IGS

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ACUERDO No. 2/2013

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,

CONSIDERANDO:

Que el Instituto por mandato constitucional es responsable de la aplicacion
del régimen de seguridad social en el pais y para coadyuvar a su desarrollo y
mejorar la atencion de afiliados y beneficiarios con derecho, se han celebrado
convenios de asociacion y cooperacion con la Organizaciéon Panamericana de la
Salud/Organizacién Mundial de la Salud -OPS/OMS-.

Que los Acuerdos suscritos entre la Republica de Guatemala y las
Organizaciones representadas en la Junta de Asistencia Técnica de las Naciones
el 28 de enero de 1964, el Gobierno de Guatemala y la Organizacién Mundial de la
Salud para Proyectos de Salud en Guatemala el 5 de diciembre de 1951 y el
Gobierno de Guatemala y la Organizacién Panamericana de la Salud sobre
Prerrogativas e Inmunidades el 24 de septiembre de 1958, constituyen base legal
para la celebracién, ejecucion e interpretacién de los convenios.

Que de acuerdo a los términos del convenio celebrado entre la Organizacion
Panamericana de la Salud/Organizacién Mundial de la Salud -OPS/OMS- y el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, ambas entidades se comprometieron a
ejecutar proyectos especificos de trabajo conjunto, el cual fue signado el 30 de
marzo de 2005 y Addendum No. 1 del 28 de julio de 2005, prorrogado para el
periodo del 2010 al 2015.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL PARA LA ADQUISICION, REGISTRO

Y LIQUIDACION DE PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE

LA OPS/OMS”, el que establece la normativa, la descripcion y flujograma del

procedimiento que servira de guia general al personal de las areas que intervienen,
a efecto de desarrollar sus actividades de forma eficiente y eficaz; el cualvg:éhs't'a“'de_vo
dieciséis (16) hojas numeradas, impresas Unicamente en el anversoﬁﬁrrp_gdas‘i\/ﬂ%
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ARTICULO 2. El cumplimiento, aplicacién y socializacién del Acuerdo y
Manual, seran responsabilidad de las Jefaturas de las dependencias médicas
involucradas, los Departamentos de Abastecimientos, Tesoreria y Contabilidad;
bajo la supervisién de las Subgerencias de Prestaciones en Salud, Administrativa y
Financiera, en razén de su competencia.

ARTICULO 3. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de
interpretacion que se presente en la aplicacion del Manual, ser4 resuelto por los
Subgerentes del 4rea a la que pertenecen las dependencias involucradas y en
Ultima instancia por el Gerente del Instituto, conforme los lineamientos
institucionales y procedimientos establecidos por la OPS/OMS.

ARTICULO 4. La actualizacién y/o maodificacién que sean necesarias
realizar al Manual, se efectuarén a instancias de las dependencias involucradas,
con la anuencia de las Subgerencias de Prestaciones en Salud, Administrativa y
Financiera, mediante la sustitucion total del contenido, que debera ser aprobado
por medio de un Acuerdo del Gerente.

ARTICULO 5. Se deroga el Acuerdo 28/2007 del 27 de agosto de 2007 y
todas aquellas disposiciones que se le opongan.

ARTICULO 6. El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.

Dado en la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en la
Ciudad de Guatemala el cuatro de enero de dos mil trece.
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MANUAL PARA LA ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE
PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS

.  INTRODUCCION

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, como institucién responsable de
la salud de los trabajadores afiliados y beneficiarios con derecho al Régimen de
Seguridad Social en el pais, se apoya en la Organizacion Panamericana de la
Salud/Organizacion Mundial de la Salud -OPS/OMS- para ejecutar proyectos
especificos de trabajo conjunto que coadyuven al desarrollo de sus actividades, dentro
del marco del convenio celebrado oportunamente; dando lugar a que por su medio se
obtengan productos biolégicos (vacunas) que se adquieren a través del fondo rotatorio
de dicho organismo, en condiciones preferenciales, para brindar un adecuado y
oportuno abastecimiento de estos productos y asegurar su disponibilidad en las
diferentes dependencias médicas, donde se aplique el programa institucional de
inmunizaciones, permitiendo servir con eficiencia a la poblacion que por Ley le
corresponde cubrir.

Que para la adquisicion de estos productos, es necesario cumplir con los
lineamientos enmarcados en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; asi
como sus reformas; lo establecido en el convenio celebrado entre el Instituto y la
OPS/OMS; asi como, la normativa interna institucional de compras, que se
complementa con el presente Manual que contiene la normativa y procedimiento para la
adquisicion, registro y liquidacién de productos bioldgicos (vacunas) a OPS/OMS, el
cual servira como herramienta de apoyo y consulta.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Definir y normar el tramite y los requisitos para adquirir productos bioldgicos
(vacunas) por medio de OPS/OMS, en condiciones preferenciales y especificar
los pasos a seguir en la compra, recepcion, registro, distribucion y liquidacién de
los citados productos.

2. Informar al personal de las dependencias que intervienen, sobre sus
responsabilidades para atender las adquisiciones de productos biolégicos
(vacunas) por medio de la OPS/OMS de forma eficiente y eficaz.

lll. CAMPO DE APLICACION

La aplicacion del presente Manual, sera responsabilidad de las Jefaturas de las
dependencias médicas involucradas, los Departamentos de Abastecimientos, Tesoreria
y Contabilidad; bajo la supervisién de las Subgerencias de Prestaciones en Salud,
Administrativa y Financiera.
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PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS

- Icss MANUAL PARA LA ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE

IV. NORMAS GENERALES

El Manual debera aplicarse conforme el contenido de las normas generales
siguientes:

1. Los productos bioldgicos (vacunas) podran ser requeridos por las diferentes
? dependencias médicas del Instituto, donde se aplique el Programa Institucional de
Inmunizaciones y con base al “Listado de Medicamentos”, vigente.

2. La adquisicion de los productos biolégicos (vacunas) por medio de la OPS/OMS,
se realizara de conformidad a lo establecido en el Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala “Ley de Contrataciones del Estado”, el Acuerdo
Gubernativo 1056-92 Reglamento de la citada Ley y sus reformas; asi como en el
convenio celebrado entre el Instituto con la OPS/OMS y a la normativa interna
institucional vigente.

3. Los productos biolégicos (vacunas) a adquirir por medio de OPS/OMS, deberan ser:

a. Los que no se producen en el pais o se producen en cantidades insuficientes
para satisfacer las necesidades institucionales.

b. Los que no haya existencia de procedencia importada, ni representantes de
proveedores o distribuidores debidamente acreditados en el mercado
nacional o que habiéndolos, el precio de importarlos directamente,
incluyendo derechos aduanales, tributos, arbitrios, impuestos, seguros,
pasajes, viaticos y demas gastos atribuibles, sean més bajos del que tengan
los mismos bienes en el mercado nacional.

4. Las dependencias médicas y los Departamentos de Abastecimientos, Tesoreria y
Contabilidad, deberan permanecer en constante comunicacion y traslado de
informacion, a efecto de integrar y conciliar los saldos relacionados con la cuenta de
OPS/OMS del correspondiente ejercicio presupuestario y el Departamento de
Auditoria Interna, verificar las liquidaciones finales.
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PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS

' [ss Procedimiento: ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE

b e Segantat o

V. NORMAS ESPECIFICAS

Le corresponde a las dependencias Involucradas, la aplicacién conforme el
contenido de las normas especificas siguientes:

1. De las Dependencias Médicas

; 1.1 Presentar ante el Departamento de Abastecimientos, los requerimientos de
productos biologicos (vacunas) para el siguiente afo, por medio del formulario
DAB-06 “Pedido a Departamento de Abastecimientos” Cédigo IGSS 50200 a
‘ mas tardar el dia 31 de marzo de cada afo, conforme al “Listado de
j Medicamentos” vigente y con base a los criterios siguientes:

a. Cantidades requeridas que respondan a las necesidades anuales con
entregas parciales.

b. Conforme esquema institucional de inmunizaciones.
c. Considerando poblacién objetivo.
d. Segun consumos histéricos (POA).

1.2 Emitir requerimiento y presentarlo a bodega del Departamento de
Abastecimientos en zona 13, acompafiado del Form. PED-75 “Despacho de
Bodega Férmula Continua”, Cédigo IGSS 65238, emitido por el Departamento
de Informatica, al momento de solicitar el pedido de los productos biolégicos
(vacunas) de conformidad a lo previamente indicado en el formulario DAB-06
“Pedido al Departamento de Abastecimientos”.

1.3 Recibir los productos biol6gicos (vacunas), en bodega local y operar el ingreso y
consumo en los registros correspondientes y establecidos para tal efecto en la
dependencia médica, por medio de tarjetas kardex y del Sistema Integrado de
Bodega y Farmacia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -SIBOFA-.

2. Del Departamento de Abastecimientos

2.1 Elaborar el consolidado de los formularios DAB-06, que sean recibidos por
requerimiento de productos bioldgicos (vacunas) procedentes de las distintas
dependencias medicas, a mas tardar el dia 30 de abril de cada afio; debiendo
verificar la informacién siguiente:

a. Que los productos requeridos no se encuentren adjudicados en Contrato

Abierto.
o . : i
! b. Vigencia del Convenio base entre el Instituto y la OPS/OMS. - £oUoe ||
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l S Procedimiento: ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE
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2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

c. Que se cumpla con la normativa y procedimiento establecido en el
presente Manual, en razén de su competencia.

Solicitar a la Subgerencia de Prestaciones en Salud con anuencia de la
Subgerencia Administrativa, el nombramiento de una “Comisiéon Técnica” a
efecto de emitir opinién sobre el requerimiento de los productos bioldgicos
(vacunas) por medio de la OPS/OMS, dentro de los primeros cinco dias habiles
de haberse elaborado el consolidado de los formularios DAB-06 recibidos.

Solicitar a la Subgerencia Administrativa la autorizacién de la compra de los
productos bioldgicos (vacunas) por medio de la OPS/OMS, en un plazo no
mayor de quince (15) dias habiles de recibida la opinién de la Comisién Técnica.

Solicitar a la OPS/OMS, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles del mes de
julio de cada afo, los requerimientos estimados de los productos biolégicos
(vacunas) a adquirir, con base a la autorizacién de la compra emitida por la
Subgerencia Administrativa.

Recibir la documentacion o papeleria relacionada con los diferentes procesos de
adquisicion, colocacién de compras y cobros como: Requerimiento Anual,
reconfirmaciones, proformas, érdenes de compra y facturas de cobro de los
productos biolégicos (vacunas) por parte de la Comisién Técnica, con el aval de
la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

Requerir a la OPS/OMS, la adquisicién de los productos biolégicos (vacunas)
con base a la confirmacién efectuada por la Comisién Técnica a cargo, de
conformidad a la programacién anual-parcial y la revision del requerimiento
previo.
Realizar los tramites administrativos correspondientes, luego de ser notificado
por la OPS/OMS el ingreso a la aduana de los productos bioldgicos (vacunas)
solicitados, para lo cual deberd requerir la informacién y documentacién
siguiente:

a. Facturay lista de empaque del proveedor de OPS/OMS.

b. Guia aérea, terrestre o maritima.

c. Certificado de origen.

d. Certificado de liberacion, segin numero de lote.

e. Certificado de andlisis.

f. Protocolo resumido.




Procedimiento: ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE
PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS

2.8

g. Otra informacién o documento de soporte que se requiera, segun el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social o ante la instancia que
corresponda, con el objeto de obtener la autorizacién de importacién y
uso de los productos biolégicos (vacunas).

Realizar los tramites aduanales correspondientes ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), para obtener la autorizacién de la exoneracion
de los Derechos Arancelarios a la Importacion -DAI- e Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, que gravan la importacion de los diferentes productos biolégicos
(vacunas), asi como el desalmacenaje de los mismos.

2.10 Solicitar a la Subgerencia Administrativa, el nombramiento de una “Comisién

2.10

211

212

2.13

2.14

2.15

Receptora”, de los productos biolégicos (vacunas), en la bodega del
Departamento de Abastecimientos.

Recibir los productos biolégicos (vacunas) en la bodega del Departamento de
Abastecimientos, con la intervencién de la “Comision Receptora”, con base a la
documentacion previamente autorizada por el Instituto y/o documentos de
reconfirmacién que solicite OPS/OMS.

Operar el ingreso de los productos bioldgicos (vacunas) recepcionados en
bodega del Departamento de Abastecimientos, por medio de la Form. SES-39
“Inventario Permanente de las Bodegas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social” (tarjeta kardex).

Enviar al Departamento de Informatica la copia de la Certificacion del Acta
Administrativa elaborada por la Comision Receptora de los productos bioldgicos
(vacunas), a efecto de registrar en el Sistema AS-400 el ingreso al inventario de
bodega del Departamento de Abastecimientos.

Dar aviso a la OPS/OMS, sobre el ingreso de los productos biolégicos
(vacunas), para que envie el documento de cobro, que incluye los gastos
administrativos.

Conformar y trasladar el expediente para su aval y trdmite de pago ante la
Subgerencia Financiera, el que debera incluir:

a. Documento de cobro.

b. Certificacion del Acta de Recepcion de los productos biolégicos
(vacunas).

c. Oftros documentos que se consideren necesarios.

Enviar el formulario DAB-60 “Recibo de Almacén” al Departamento de

Contabilidad, por el monto total de los productos bioldgicos (vacunas): O¢ .

recibidos y facturas por OPS/OMS, indicando la partida presupuestaria a.,gfé'é:tar. °4
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Procedimiento: ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE
PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS

2.16 Notificar a las dependencias médicas solicitantes, el ingreso de los productos

bioldgicos (vacunas), de conformidad a la programacién previamente elaborada.

3. De la Comisiéon Técnica

3.1

3.2

3.3

Emitir opinion técnica sobre los productos biolégicos (vacunas) solicitados por
las dependencias médicas, de conformidad al nombramiento realizado por la
Subgerencia de Prestaciones en Salud; para lo cual debera determinar lo
siguiente:

a. Revisar y verificar que las cantidades requeridas en los formularios
DAB-6, sean las registradas como solicitadas por cada dependencia
médica, con base al historial de consumos, esquema institucional de
inmunizaciones y poblacién objetivo.

b. Verificar que las caracteristicas de los productos biolégicos (vacunas)
solicitadas, se encuentran acordes con el “Listado de Medicamentos”
vigente.

c. Verificar la asignacion y programacion de recursos financieros.

d. Elaborar programacion anual de compra de los productos biolégicos
(vacunas) de conformidad a lo solicitado por cada dependencia médica.

e. Otras condiciones técnicas aplicables.

Remitir la opinion técnica correspondiente al Departamento de Abastecimientos,
a mas tardar el 31 de mayo de cada ano, con el aval de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, por los requerimientos de los productos bioldgicos
(vacunas) solicitado por la OPS/OMS, acompafnada de la programacion de
compra anual con entregas parciales, de conformidad a la Forma 173/
Planificacion de Requerimientos Anuales, Programa Ampliado de
Inmunizaciones (PAl) y sus apéndices de OPS/OMS.

Revisar las proformas de los productos bioldgicos (vacunas) a adquirir por medio
de la OPS/OMS vy reconfirmar las solicitudes previamente indicadas en la
programacién anual de las entregas parciales, a solicitud del Departamento de
Abastecimientos, para lo cual debera verificar la informacién siguiente:

a. Descripcion de los productos biolégicos (vacunas).
b. Vida util del producto.

c. Compania farmacéutica fabricante.

<50 ’:f‘

d. Costo unitario y total de productos. &
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. Procedimiento: ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE
(‘ PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS
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e. Cantidades requeridas y fechas de fabricacion.
f. Oftra informacion técnica necesaria.
4. De la Comision Receptora

Participar en la recepcion de los productos bioldgicos (vacunas) en la bodega del
Departamento de Abastecimientos, con base a la documentacidén que respalda lo
solicitado, para lo cual debera dejar constancia de lo actuado mediante Acta
Administrativa, la que enviaré en original al Departamento de Abastecimientos, con
copia a las Subgerencias de Prestaciones en Salud y Administrativa.

5. De la Subgerencia de Prestaciones en Salud

5.1 Recibe la documentacién o papeleria relacionada con los diferentes procesos de
adquisicién, colocacion de compras y cobros como: Requerimiento Anual,
reconfirmaciones, proformas, 6rdenes de compra y facturas de cobro de los
productos bioldgicos (vacunas) por parte de la OPS/OMS.

5.2 Nombrar una “Comision Técnica” integrada por la Subgerencia de Prestaciones
de Salud, con representantes de los Departamentos Médico de Servicios
Centrales, Médico de Servicios Técnicos y Medicina Preventiva; por un
representante de la Subgerencia Administrativa y por la Subgerencia Financiera,
con un representante del Departamento de Presupuesto; quienes deberan emitir
opinion sobre el requerimiento de los productos biolégicos (vacunas) por medio
de la OPS/OMS, para la programacion anual y atender las reconfirmaciones por
entregas parciales.

5.3 Notificar los nombramientos a los integrantes de la Comisién Técnica.
6. De la Subgerencia Administrativa

6.1 Emitir y trasladar la autorizacion para la adquisicién de los productos bioldgicos
(vacunas) por medio de la OPS/OMS al Departamento de Abastecimientos,
dentro de los cinco (5) dias habiles a partir de recibida la solicitud por parte de
ese departamento.

6.2 Nombrar una “Comision Receptora”, la que dara formal ingreso a los productos
biolégicos (vacunas) en bodega del Departamento de Abastecimientos de
conformidad a la programacion previamente elaborada.

7. De la Subgerencia Financiera
Autorizar el expediente de pago por la adquisicion de productos biolégicos (vacunas)

por medio de la OPS/OMS e instruir por escrito al Departamento de Tesorena a
1 efecto de realizar el tramite de pago correspondiente. O A
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Procedimiento: ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE

PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS
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8. Del Departamento de Tesoreria

8.1

8.2

8.3

Realizar transferencia bancaria, debitando la cuenta monetaria principal de los
Programas EMA en Banco de Guatemala y acreditando a la cuenta monetaria de
OPS/OMS, al tipo de cambio del dia que se realiza la transaccion en la moneda
que se trate, tomando como base la instruccion formal y escrita contenida en el
expediente de mérito autorizado por el Subgerente Financiero y en su ausencia
por el Subgerente autorizado por el Gerente del Instituto.

Trasladar las notas de débito o llaves de la transaccién del Sistema de
Liquidacion Bruta en Tiempo Real —-LBTR- al Departamento de Contabilidad, en
un plazo no mayor de dos (02) dias habiles a partir del dia siguiente de realizada
la transaccion por la adquisicién de productos bioldgicos —vacunas- a la
OPS/OMS, por medio de transferencia internacional del Banco de Guatemala.

Enviar copia de la documentacion del pago efectuado, a la Gerencia,
Subgerencias de Prestaciones en Salud, Administrativa, Financiera vy
Departamento de Abastecimientos.

9. Del Departamento de Contabilidad

9.1

9.2

Registrar la cuenta por liquidar referente a la adquisicion de productos
bioldgicos (vacunas) a la OPS/OMS, a través del Comprobante Unico de
Registro -CUR- y enviar posteriormente copia del expediente de pago a
Gerencia, Subgerencias de Prestaciones en Salud, Administrativa, Financiera y
al Departamento de Abastecimientos.

Ejecutar las liquidaciones y ajustes finales a la cuenta correspondiente, de
conformidad al expediente de pago y original del formulario DAB-60 recibido del
Departamento de Abastecimientos por la adquisicién de productos biolégicos
(vacunas) por medio de la OPS/OMS.

PROCEDIMIENTO

Las normas establecidas en los numerales anteriores, se complementan con la
descripcion y flujograma del procedimiento siguiente:
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Procedimiento:

ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE )
PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS

DESCRIPCION
Pasos Formas 04

f RESPONSABLE ) (PAsO) |

ACTIVIDAD )

Dependencia Médica..........

Departamento de
Abastecimientos..................

Subgerencia Prestaciones
on Salud....osvanisusmensss

Comision Técnica..............

Departamento de
Abastecimientos.................

Subgerencia
Administrativa...................

Departamento de
Abastecimientos..................

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO

Elabora y presenta requerimiento de productos
biologicos (vacunas) para el siguiente afio, por medio de
formularios DAB-06, al Departamento de
Abastecimientos.

Recibe y consolida los requerimientos contenidos en los
formularios DAB-06 y verifica informacién, segin norma
especifica 2.1 de este manual.

Solicita el nombramiento de una Comisién Técnica a la
Subgerencia de Prestaciones en Salud, con la anuencia
de la Subgerencia Administrativa.

Recibe documentacion de OPS/OMS vy hace
nombramiento de los integrantes de la Comision Técnica
y los notifica.

Analiza informacién y emite opinién técnica de
conformidad a las normas establecidas en el numeral 3
de este manual.

Remite opinion técnica con el aval de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, acompanada de la programacién
de compra anual y proformas de entregas parciales de
los productos biolégicos (vacunas) a la OPS/OMS.

Recibe opinion de la Comision Técnica y solicita a la
Subgerencia Administrativa, autorizar la compra de
productos bioldgicos (vacunas) a la OPS/OMS.

Emite y traslada hacia el Departamento de
Abastecimientos, la autorizacién para la compra de
productos biolégicos (vacunas) por medio de la
OPS/OMS.

Solicita estimacion de los productos biolégicos (vacunas)
a la OPS/OMS, con base a la autorizacién de la compra
emitida por la Subgerencia Administrativa, Ia que es

entregada a la Comisién Técnica. WIECD e
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Procedimiento:

ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE

PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS

DESCRIPCION

Pasos| 24 | Formas| 04

( RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD )

e

Comision Técnica..............

Departamento de
Abastecimientos..................

Comision Receptora...........

Departamento de
Abastecimientos..................

10

11

12

13

14

15

16

Revisa, verifica y confirma que los productos bioldgicos
(vacunas) por adquirir se encuentren de conformidad con
la informacion analizada y opinién emitida en el paso
numero 5 de este Manual e informa al Departamento de
Abastecimientos.

Requiere a la OPS/OMS, la adquisiciéon de los productos
biolégicos (vacunas) de conformidad a la programacion
anual-parcial y con base a la confirmaciéon por parte de
la Comision Técnica.

Recibe notificacion de OPS/OMS, por ingreso de los
productos bioldgicos —vacunas- a la Aduana y realiza los
tramites correspondientes para la autorizacion de
desalmacenaje y uso de estos productos.

Solicita a la Subgerencia  Administrativa, el
nombramiento de la Comision Receptora de los
productos biolégicos (vacunas) para recibir en la bodega
del Departamento de Abastecimientos en zona 13.

Participa coordinadamente en la recepcion de los
productos biologicos (vacunas) en bodega del
Departamento de Abastecimientos en zona 13, verifica
requerimientos  previamente establecidos (incluye,
cantidades, lotes, fecha vencimiento, fabricantes, etc.) y
deja constancia de lo actuado en Acta Administrativa.

Envia original de Acta Administrativa por recepcion de
los productos biolégicos (vacunas) en bodega del
Departamento de Abastecimientos en zona 13, con
copias a las Subgerencias Administrativa, de
Prestaciones en Salud y Departamento de Auditoria
Interna.

Opera el ingreso de los productos bioldgicos (vacunas)
recepcionados en su bodega de zona 13, en la Form.
SES-39 “Inventario Permanente de las Bodegas del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” (tarjeta
kardex) y notifica a las dependencias médicas
solicitantes, para ser requeridos segun programacion.
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Procedimiento:

it ey & Jgured Sk

PRODUCTOS BIOLOGICOS -VACUNAS- POR MEDIO DE LA OPS/OMS

ADQUISICION, REGISTRO Y LIQUIDACION DE

DESCRIPCION

f RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
"

Pasos Formas | 04

17

18

Subgerencia
Financiera...........cccceeuue... 19

Departamento de
Tesoreria........c.ccvvvnvnnnnenn. 20

21

Departamento de

Contabilidad...................... 22

23

24

Emite y envia formulario DAB-60 “Recibo de Almacén”
por el monto total recibido de los productos bioldgicos
(vacunas), indicando al Departamento de Contabilidad la
partida presupuestaria a afectar.

Informa a la OPS/OMS, el ingreso de los productos
biol6gicos (vacunas) y solicita el envio del documento de
cobro; conforma y traslada el expediente de pago a la
Subgerencia Financiera.

Recibe y autoriza expediente de pago por adquisicién de
productos biologicos (vacunas) por medio de la
OPS/OMS e instruye por escrito al Departamento de
Tesoreria, realizar el trdmite de pago correspondiente.

Recibe instruccion por escrito y realiza el tramite de pago
a través de transferencia bancaria internacional a la
OPS/OMS, por medio del Banco de Guatemala.

Traslada las notas de débito o llaves de la transaccion
del Sistema de Liquidaciéon Bruta en Tiempo Real
-LBTR- después de haber realizado la transaccién, al
Departamento de Contabilidad y traslada copia de los
documentos de pago a la Gerencia, Subgerencias de
Prestaciones en Salud, Administrativa, Financiera y al
Departamento de Abastecimientos.

Registra la cuenta por liquidar a través del Comprobante
Unico de Registro -CUR-.

Ejecuta las liquidaciones y ajustes finales a la cuenta
correspondiente, habiendo recibido el expediente de
pago y la forma DAB-60.

Archiva expediente original y envia copia del expediente
de pago a Gerencia, Subgerencias de Prestaciones en
Salud, Administrativa, Financiera y al Departamento de
Abastecimientos.

FIN
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