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Casos No. 1234285
RESOLUCION No. 368-SPS/2018

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD, Guatemala, quince de junio de dos
mil dieciocho.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo del Gerente nimero 16/2018 de fecha 14 de junio de 2018, el
Gerente del Instituto delega en el Subgerente de Prestaciones en Salud, la aprobacién
del Manual de Normas y Procedimientos de Farmacia y Bodega de las Dependencias
Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, agotado el estricto
cumplimiento del Procedimiento establecido para tal efecto en el Acuerdo 1/2014 del
mismo Organo Superior.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo del Gerente numero 16/2018 de fecha 14 de junio de 2018, deroga el
Acuerdo del Gerente nimero 48/2013 de fecha 16 de abril de 2013, que contiene el
Manual de Normas y Procedimientos de Farmacia y Bodega de las Dependencias
Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, debiendo cumplirse esta
disposicion, al momento de entrar en vigencia la presente resolucion.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo del Gerente No. 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014, se
delega en cada uno de los Subgerentes del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
la facultad de aprobar por resolucion, los Manuales de Normas y Procedimientos de las
Dependencias que se encuentren bajo la linea jerarquica de autoridad y ambito de
competencia.

POR TANTO:

facultades legales de que esta investido de conformidad con la delegacién de funciones
contenidas en el Acuerdo del Gerente numero 21/2017 de fecha 18 de julio de 2017, y
lo preceptuado en el Acuerdo 1/2014 del Gerente de fecha 27 de enero de 2014,

RESUELVE:
Primero. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Farmacia y Bodega

de las Dependencias Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el
cual consta de 63 hojas impresas unicamente en su lado anverso, numeradas,
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rubricadas y selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte
de esta Resolucién.

Segundo. Que el Instituto disponga de un instrumento guia secuencial que contenga
la normativa y el procedimiento que servira de guia general para el funcionamiento de la
Farmacia y Bodega de las Dependencias Médicas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, que contenga las herramientas técnicas unificadas para la
programacion, solicitud, recepcion, almacenamiento, distribucién y control de los
medicamentos y material médico quirdrgico menor, que garantice el uso adecuado de
los recursos de la institucion.

Tercero. La distribucién e implementacion del contenido del presente manual, que se
aprueba en el punto primero de esta Resolucion, sera responsabilidad del Jefe del
Departamento Médico de Servicios Técnicos, con la Jefatura de la Seccion de
Asistencia Farmacéutica y del Subgerente de Prestaciones en Salud, quienes segun
Su competencia, lo deberan hacer del conocimiento del personal que integra las
dependencias a su cargo.

Cuarto. La aplicacién del presente manual es responsabilidad de los Directores
Médicos y los Jefes o Encargados de Farmacia y Bodega de cada una de las
Dependencias Médicas del Instituto.

Quinto. Las modificaciones y actualizaciones en el presente manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la
administracién o funcionamiento, se realizaran por medio de otro manual aprobado
mediante una nueva Resolucién que deje sin efecto la emitida anteriormente, a solicitud
y propuesta de uno o mas Directores Médicos, Jefes o Encargados de Farmacia y
Bodega de las dependencias médicas del Instituto, el Jefe de la Seccién de Asistencia
Farmacéutica y el Jefe del Departamento Médico de Servicios Técnicos, con la

-0 fF Se.. anuencia del Subgerente de Prestaciones en Salud, con apoyo de las instancias
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()~ zSexto. Cualquier situacion no contemplada expresamente o problema de interpretacién
EE

SAjue se presente en la aplicacion del presente Manual, sera resuelta en su orden por el
Jefe de Famacia y Bodega, el Director Médico de las Dependencias Médicas del
Instituto, por el Jefe de la Seccién de Asistencias Farmacéutica, el Jefe del
Departamento Médico de Servicios Técnicos y por el Subgerente de Prestaciones en
Salud, en ese orden.

Séptimo. Trasladar copia certificada de la presente Resolucién y Manual, de forma
inmediata a la Gerencia y a las dependencias siguientes: a) Departamento de
Organizacién y Métodos, para su conocimiento, b) Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del portal del Ingtituto, C)
Departamento Médico de Servicios Técnicos de la Subgerencia de Prestaciones en
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Salud, para su distribucioén y aplicacion, y d) Departamento Legal, para su guarda y
custodia en el area de Recopilacion de Leyes.

Octavo. La presente Resolucién entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.

AEGA/GEBV
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BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL

. ( 7 ‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos establece los lineamientos a seguir
en Farmacia y Bodega, tiene como objetivo principal proporcionar las herramientas ‘
técnicas para la solicitud, recepcién, almacenamiento y distribucion de los
medicamentos y material quirtrgico menor.

Considerando la necesidad de normar las actividades que desarrollan las farmacias
y bodegas del Instituto, se establece el presente manual de normas y procedimientos, el
que contiene la generalidad de aspectos comunes para su funcionamiento.

El cumplimiento de las normas establecidas en el manual, garantizara el uso
adecuado de los recursos y evitarda pérdidas a la Institucién. Establece también el
procedimiento operativo de las personas que deben intervenir para lograr el
funcionamiento de Farmacia y Bodega.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Proporcionar al personal de farmacia y bodega herramientas técnicas unificadas para
la solicitud, recepcién, almacenamiento, distribucién y control de los medicamentos y
material médico quirtrgico menor.

2. Establecer lineamientos adecuados para el control interno de suministro y consumo de
los medicamentos y material médico quirtrgico menor que se manejan en farmacia y
bodega.

3. Responsabilizar al personal en el cumplimiento de las normas establecidas para el
buen funcionamiento de las farmacias y bodegas de la Institucion.

lll. NORMAS GENERALES

1. Las Farmacias y Bodegas del Instituto tienen a su cargo la programacion, solicitud,
recepcion, almacenamiento, distribucion, dispensacion, despacho, registro y control de
medicamentos y material médico quirargico menor.

2. La farmacia se dedicara a despachar medicamentos basandose en lo prescrito por el
meédico en la receta.

3. La bodega se dedicara al despacho de medicamentos y material médico quirargico
menor, a los servicios internos de las Unidades a través del formulario DAB-75
“Requisicion a Bodega Local” y al area de Farmacia a través del formulario SPS-992
“Pedido a Bodega Local para Stock de Despacho de Farmacia” de conformidad con la
reglamentacion vigente.

4. El personal de Farmacia y Bodega realizara inventario trimestral de medicamentos y
material medico quirdrgico menor, bajo su responsabilidad vy simulténeamth@ QE £y
verificara el resultado con el saldo en la tarjeta de Kardex general, de conformida
la reglamentacién vigente.
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5. El personal de Farmacia y Bodega que labora dentro del area fisica de
almacenamiento, sera garante de la guarda y custodia de todos los medicamentos y
material medico quirdrgico menor que esta bajo su responsabilidad.

6. El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega (en las Unidades donde no
exista el puesto de Jefe de Farmacia y Bodega) sera el responsable de verificar las
férmulas utilizadas por el Encargado de Kardex para la elaboracion de solicitudes de
medicamentos y material médico quirdrgico menor para existencia

IV. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

A continuacion se presenta en orden secuencial las actividades que se desarrollaran en

cada procedimiento identificado e incluye los flujogramas respectivos, siendo los

siguientes:

1. Programacion y Elaboracion de Solicitud para Existencia.

2. Elaboracion de Pedidos en Transito.

3. Recepcién de Productos para Existencia.

4. Recepcion de Productos en Transito.

5. Movimiento de Existencias entre Bodegas del Instituto.

6. Devolucion de Medicamentos a Bodega.

7. Despacho de Insumos a Pacientes Ambulatorios.

8. Operacion de Tarjetas de Kardex.

9. Tabulacién de Recetas y Requisiciones.

10. Abastecimiento de Farmacia.

11. Control de Fecha de Vencimiento y Canje de Producto.

12. Baja de Medicamentos y Material Médico Quirurgico Menor

13. Reporte de Ingresos y Egresos de Medicamentos y Material Médico Quirdrgico Menor

14. Rechazo de Ingreso de Medicamentos y Material Médico Quirargico Menor
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‘ . MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y

PROCEDIMIENTO No. 1
PROGRAMACION Y ELABORACION DE SOLICITUD PARA EXISTENCIA
OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar oportunamente los medicamentos y material médico quirtrgico menor, para el
funcionamiento adecuado de farmacia y bodega.

Que toda solicitud de medicamentos y material médico quirirgico menor se realice por
las cantidades necesarias, con base en existencias.

Proyectar las unidades de insumos necesarios anuales para medicamentos y médico
quirargico menor, con base a los consumos.

Que el Comité Terapéutico Local vele por el uso racional de los medicamentos con
base a las Guias de Practica Clinica establecidas en el Instituto.

NORMAS ESPECIFICAS

Se establece el manejo de niveles de seguridad para realizar la solicitud del
abastecimiento de medicamentos y material médico quirirgico menor de farmacia y
bodega de acuerdo a las disposiciones siguientes:

a. Promedio de consumo mensual -PCM-: es igual a la sumatoria de los Gltimos 6
meses de consumo de cada insumo, dividido en 6. La interpretaciéon corresponde
y aplica a aquellos meses en que hubo consumo real, por lo tanto no es aplicable
a meses calendario, sino a los Ultimos seis meses que se tuvo consumo e incluye
a aquellos meses que teniendo existencia no hubo prescripciones en un
determinado mes.

b. Nivel minimo -MIN-: es igual al promedio de consumo mensual multiplicado por 2
las existencias de cada insumo especifico, no deben ser menores a este nivel.

Foérmula de calculo: MIN=PCM*2

c. Nivel maximo -MAX-: es igual al promedio de consumo mensual multiplicado por
7, las existencias de cada insumo especifico, no deben ser mayores a este nivel.

Foérmula de calculo: MAX=PCM*7
d. Punto de reorden -PR-: es el nivel de inventario en el que se debe generar una

solicitud de compra. Es igual al nivel minimo méas el producto de la multiplicacién
del promedio de consumo mensual por el periodo de reabastecimiento.

Onys
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N

Cuando la existencias de un insumo especifico haya disminuido al punto de ser
igual (o menor) al punto de reorden, se debe generar una nueva solicitud de
compra.

Formula de calculo: PR=MIN + (PCM*TSR)

e. Cantidad a solicitar -CS-: es la cantidad necesaria a solicitar para alcanzar el
nivel maximo. Es equivalente al nivel maximo -MAX- menos la existencia -E-,
menos pedido en tramite -PT- (planificados para ingresar durante el periodo de
reabastecimiento)

Formula de calculo: CS= MAX — (E+PT)

NOTA: La cantidad a solicitar puede diferir de la obtenida con la formula anterior,
en casos especiales, en lo que predominen condiciones derivadas de los
mecanismos de abastecimiento y otros de fuerza mayor.

El Jefe o Encargado de Bodega y Farmacia debera trimestralmente verificar, ratificar o
rectificar en forma documentada el promedio de consumo mensual de cada insumo.

Las existencias deben cotejarse contra los puntos de reorden, al menos una vez a la
semana, determinando qué insumos requieren la emisién de una solicitud de compra.

Se considera sobreabastecimiento las existencias por arriba de 8 meses para los
insumos de uso regular. Para los insumos de uso especifico o esporadico el Jefe o
Encargado de Farmacia y Bodega establecera las cantidades maximas y minimas
segun el uso de los mismos y su presentacion.

En insumos adquiridos mediante compra o negociacion centralizada por parte del
Instituto, sera sancionado el sobreabastecimiento solo si se evidencia que existe
responsabilidad sobre las acciones para que el mismo ocurriera, por cualquiera de los
funcionarios relacionados con la adquisicion y disminucion de consumo.

Se considera desabastecimiento cuando la existencia es igual a 0 (cero).

Si los consumos disminuyen o aumentan fuera de los rangos manejados, el Jefe o
Encargado de Farmacia y Bodega lo hara del conocimiento al Director Médico de la
Unidad con copia a la Secretaria del Comité Terapéutico Local para su andlisis y
acciones pertinentes.
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Procedimiento: No. 1 PROGRAMACION Y ELABORACION DE SOLICITUD PARA
EXISTENCIA

_RESPONSABLE J(paso) [ ACTIVIDAD | i

ESE— A
I |

Pasos 06 | Formas: 01}

INICIO

FARMACIA Y BODEGA
Encargado de Kardex......... C 01 Calcula promedio de consumo mensual, actualiza niveles
maximos y minimos e informa al Jefe de Farmacia y |
Bodega o Encargado.

| Jefe de Farmacia y Bodega | 02  Recibe informe, calcula puntos de reorden y los coteja
o Encargado de Bodega...... contra las existencias, establece las cantidades a
solicitar de medicamentos y material médico quirdrgico
menor e instruye a la secretaria para la elaboracién de
pedidos.

Secretaria........................ 03  Elabora formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios” y lleva control de pedidos con su
correlativo correspondiente de forma electrénica.

04  Traslada formulario A-01 SIAF a la autoridad |
administrativa correspondiente.

05  Recibe copia con firma y sello de recibido, en la que
figura la fecha y hora de recepciéon por parte de la
autoridad administrativa correspondiente.

06  Archiva por nimero de pedido las copias entregadas.

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 2

ELABORACION DE PEDIDOS EN TRANSITO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a los servicios de las dependencias médicas de los medicamentos y material
meédico quirtrgico menor requerido por ellos, de los cuales no se encuentra existencia

Farmacia y Bodega dentro del manejo regular y cuya adquisicién es requerida y

justificada para determinado paciente o servicio.

NORMAS ESPECIFICAS

El Jefe Médico del Servicio en conjunto con el Quimico Farmacéutico del Sistema de
Unidosis asignado al Servicio, elaborara oficio con visto bueno del Departamento
Médico y del Coordinador del Sistema de Unidosis, solicitando el medicamento al
Director Meédico de la Unidad, con la informacion siguiente:

Nombre y numero de afiliacion,
Diagndstico del paciente,

Cddigo de medicamento,
Descripcion,

Presentacion,

Dosis del medicamento,

Dias de tratamiento,

Cantidad de medicamento requerido.

e @ o o o © o @

En el caso que la Unidad no cuente con Sistema de Unidosis, el oficio se realizara
Unicamente por el Area Médica y Jefe de Servicio de Enfermeria.

El sistema de Unidosis o el servicio hospitalario al presentar el formulario DAB-75
para el tramite de compra al Servicio de Farmacia y Bodega, debera acompafiarse
del oficio de autorizacién de la Direccion Médica Hospitalaria por ser un
medicamento para paciente del Area Hospitalaria, el caso sera conocido previamente
por el Comité Terapéutico Local.

Todo formulario DAB-75 “Requisicion a Bodega Local” debe incluir justificacion
adecuada, las caracteristicas generales y especificas de lo solicitado y entregado a
la Bodega en original y copia.

10 Y (,9
i -u
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Procedimiento: No.2 ELABORACION DE PEDIDOS EN TRANSITO Pasos ' (E _\| Fociiing g g 2']
RESPONSABLE ) (paso) [ _ACTVIDAD
) INICIO
DEPENDENCIA MEDICA
Servicio solicitante................ 01  Elabora formulario DAB-75 “Requisicion a Bodega Local”,
segun normativa establecida.
02  Solicita autorizacién a la Direccién Médica, traslada
formulario a Farmacia y Bodega.
FARMACIA Y BODEGA |
Encargado del Area
Especifica de Bodega........... 03  Recibe solicitud DAB-75, firma y traslada a Secretaria.
Secretaria..........oeiiiiiii . 04  Elabora formulario A-01 SIAF, asigna numero de pedido,
registra en el control de pedidos el correlativo
correspondiente de forma electronica y traslada a la|
autoridad administrativa para su autorizacién.
05 Traslada original y copia del formulario DAB-75 y copia

del formulario A-01 SIAF al Encargado de Recepcién y
archiva copia de expediente.

FIN

11
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y W
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL ‘
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL J

PROCEDIMIENTO No. 3
RECEPCION DE PRODUCTOS PARA EXISTENCIA
OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Que todos los productos solicitados en cada pedido por Farmacia y Bodega llenen las
especificaciones de calidad, cantidad y aspectos administrativos vigentes.

2. Cumplir con el procedimiento de recepcién, para el oportuno abastecimiento de
Farmacia y Bodega.

3. Almacenar los medicamentos y material médico quirirgico menor en locales |
adecuados al volumen y consumo del mismo. ‘

4. Conservar la calidad del medicamento y material médico quirdrgico menor desde su
ingreso, permanencia en la Farmacia y Bodega y su distribucion posterior, de modo
que llegue al paciente en las mejores condiciones para su uso.

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Farmacia y Bodega quedara exenta de cualquier responsabilidad en el proceso de
recepcion, cuando exista duplicidad en la entrega del formulario A-02 SIAF a los
proveedores.

2. El personal de bodega al momento de recibir medicamentos o material medico

quirurgico menor, debera verificar que el nombre comercial del producto adjudicado
consignado en el formulario A-02 SIAF debe coincidir con lo recibido.

NORMAS DE RECEPCION

1. Todo medicamento y material médico quirtrgico menor codificado solicitado para
existencia de Farmacia y Bodega debe cumplir con las especificaciones de los listados
vigentes del Instituto. |

2. Todo medicamento y material médico quirdrgico menor a ingresar debe estar ‘
respaldado con la documentacion siguiente:

a. Fotocopia del formulario A-02 SIAF Orden de Compra vigente, que contenga la
firma y sello de las autoridades de la Unidad vy firma y sello original del responsable
del area de compras que entrega la copia del formulario al proveedor.

b. Factura en original y copias, ‘

c. Recibo de caja si es factura cambiaria,
d. Fotocopia del Certificado de Control de Calidad de la casa fabricante (Analisis
Fisico Quimico y Microbiolégico para los que aplique). ¢©0 DE g |
e. Certificado de Control de Calidad en original del Proveedor. Q&,eﬁj‘ Ot
f. Carta de compromiso en original (si aplica). &&g/ K éé
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
sPly BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
t"?ic-“ ) | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL .

g. Fotocopia legible del Registro Sanitario o Reconocimiento Mutuo Vigente
(medicamentos), segln lineamientos proporcionados por las autoridades del
Instituto.

h. Fotocopia legible del Certificado de Inscripcion Sanitaria Vigente para material
médico quirargico menor (si aplica), segin lineamientos proporcionados por las
autoridades del Instituto.

3. Las facturas deben contener el cédigo y descripcién institucional, nimero de lote y
fecha de vencimiento de los medicamentos y material médico quirargico menor a
ingresar. En el caso que el proveedor entregue varios numeros de lote en una factura
debera consignar la cantidad que corresponde a cada lote.

4. Todos los medicamentos (con base a la fecha de fabricacion) deben de cumplir con un
minimo del 75% de su vida util (18 meses) o 2 afos si aplica, en caso de no cumplir
con este margen, el proveedor debera presentar carta de compromiso de cambio
avalada por el representante legal de la empresa; para medicamentos con menos de
18 meses de expiracion debera respetarse el criterio del Jefe de Farmacia y Bodega,
de aceptar o rechazar aun con carta de compromiso, segun el analisis de rotacién y
considerando los meses de tratamiento de los pacientes.

5. El producto facturado debe corresponder al indicado en los formularios de solicitud y
orden de compra, en cédigo, descripcién, presentacion, concentracion y cantidad.

6. Todo medicamento que ingresa a Farmacia y Bodega del Instituto, debe tener la
leyenda USO EXCLUSIVO PROAM/ENTIDADES DEL ESTADO o IGSS PROHIBIDA
SU VENTA.

7. Cuando el costo de un medicamento que ingresa a bodega sea mayor de Q.
100,000.00, la recepcién se realizara en presencia de la comisién nombrada por la
Direccion Médica de la Unidad.

8. Todo medicamento que ingrese debe cumplir con la vida dtil descrita en el Registro
Sanitario Vigente.

9. Si el medicamento o material médico quirtrgico menor no cumple con las normas de
recepcion debera llenarse la hoja de rechazo conforme el procedimiento numero 14
Rechazo de Ingreso de Medicamentos y Material Médico Quirtirgico Menor y trasladar
a donde corresponda, con copia al proveedor.

10. La recepcion de medicamentos y material médico quirtrgico menor, que fue solicitado
por medio del formulario “Solicitud de Compra o Contrataciéon”, SA-06, se realizara
segun lo convenido en el contrato administrativo.

NORMAS DE ALMACENAMIENTO

1. El almacenamiento debe asegurar la buena conservacién y proteccion de los
medicamentos y material médico quirtrgico menor, su facil y segura identificacion y

i

localizacion, su rapido manejo y el maximo aprovechamiento del espacio. ‘9250 D€
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BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
‘ INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

10.

.

12.

13.

La Farmacia y Bodega no se hara responsable de la guarda y custodia de los
elementos quimicos que utilizan los servicios de Laboratorio Clinico, Patologia y
Bancos de Sangre, los que seran entregados posterior a su recepcion.

Se establece como control de distribucion el principio: “Primero en expirar primero en
salir”.

La Farmacia y Bodega serd de uso exclusivo para el almacenamiento de
medicamentos y material médico quirtrgico menor.

La Bodega debera disponer de espacio suficiente de acuerdo a un ordenamiento
logico y flujo facil y expedito de personal e insumos, para que no exista impedimento
para la salida y entrada de medicamento y material médico quirtrgico menor. Ademas
de disponer de estanterias y tarimas suficientes cuya construccién y ubicacién permita
mantener los productos en forma inalterada, limpia y ordenada.

Cada medicamento o material médico quirdrgico menor debe tener un espacio
asignado en las estanterias o tarimas, el cual estara siempre rotulado con la
identificacion completa (codigo, nombre genérico, presentacion, nivel de uso, unidad
de despacho).

Al almacenar las cajas, la etiqueta o rétulo de identificacion debe quedar visible, hacia
adelante.

En el caso de los parenterales masivos (sueros), se ordenan sobre tarimas de acuerdo
a las especificaciones del proveedor.

Los productos que de acuerdo a sus especificaciones técnicas deben mantenerse en
condiciones de temperatura inferiores a la ambiental, deberan ser verificados al
momento de la recepcion en el sentido que se cumpla con la temperatura indicada en
el empaque e introducirlos a la brevedad en el area refrigerada (cuarto frio, camara o
refrigerados), para mantener la cadena de frio.

Debera llevarse control diario de temperatura con registros de las lecturas en forma
documentada.

Evitar la acumulacion de existencias innecesarias, haciendo las gestiones pertinentes
de conformidad con los procedimientos establecidos en caso de las existencias
danadas, sin movimiento, vencidas, etc.

La Bodega debe estar construida con materiales que permitan la limpieza de pisos,
paredes y cielos e impidan la absorciéon de humedad.

La Bodega en sus paredes debe tener superficies interiores lisas, sin grietas y que no
desprendan polvo.

La Bodega debe mantenerse limpia y ordenada, evitando proliferacién de insectos,
roedores u otros. ‘
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14. La estructura de la Bodega debe ser segura para evitar el acceso al interior de

animales que pueden estar presentes en techos o areas externas a la dependencia
medica.

El Area de Bodega debe disponer de iluminacion y ventilacion adecuada, que
mantenga la temperatura y humedad necesarias para evitar alteraciones por efectos
ambientales.

. Mantener extintores vigentes.
. El'local de la Bodega debe ser de acceso restringido.

. El personal encargado de la Bodega de Farmacia, debe estar capacitado en manejo

de medicamentos e insumos terapéuticos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No.3 RECEPCION DE PRODUCTOS PARA EXISTENCIA

Pasos| 10 | Formas 01|

RESPONSABLE | [Paso | |
BODEGA

Comisioén Receptora o

Responsable del Area

Especifica de Bodega.......... 01

Responsable  del  Area

Especifica de Bodega.......... 02
03
04
05
06
07

~

_ACTIVIDAD

INICIO

Recibe del proveedor la papeleria del insumo, a ingresar
y verifica que cumpla con los requisitos establecidos en
los Acuerdos de compras vigentes.

Revisa que el medicamento o material médico
quirdrgico menor entregado, sea igual al requerido en
cantidad, descripcion, presentacion y concentracion.

¢Es igual?
03.1 SI. Firma y sella de recibido en factura original y

copia. Entrega al proveedor copia de factura.
CONTINUA EN PASO 04.

03.2 NO. Rechaza  entrega. SALE
PROCEDIMIENTO. (Ver procedimiento 14).

DEL |

Ingresa datos de la factura al sistema para generar
recibo de almacén, actualiza el inventario, firma y sella
recibo de almacen y traslada a la persona encargada de |
elaborar exencion de IVA. ‘

Anota en el control de pedidos con el correlativo
correspondiente de forma electrénica, el ingreso del

insumo con la fecha de recepcién, nimero de factura y | |

monto total sin IVA.

Traslada original de papeleria al Responsable de
integrar el expediente de ingreso, para el tramite de

pagos y copia de papeleria a Secretaria de Farmacia| |
para faccionar el acta de los medicamentos que

ingresan por Contrato Abierto.

Traslada los documentos de respaldo indicados en
numeral 2 de las Normas de Recepcion, al Encargado
de Kardex y si es necesario copia de factura al|
Encargado del Inventario perpetuo (SPS-921).

17
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72 S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
-a,;;'},;_‘ ; BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
L CIggss | | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
Procedimiento No.3 RECEPCION DE PRODUCTOS PARA EXISTENCIA Pam 10 | Formas " o1
[ RESPONSABLE | (PASO | | __AcTviAD )
Bodeguero Encargado del
Area de Almacenamiento...... . 08 Recibe y archiva expediente de ingreso por orden de
fecha de recepcion.
09 | Acondiciona el producto de acuerdo a las normas de
almacenamiento.
| Encargado de Kardex......... .10 Opera ingreso en tarjetas de kardex.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 4

RECEPCION DE PRODUCTOS EN TRANSITO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que todo medicamento y material médico quirargico menor que ingrese para los
servicios, cumplan con las especificaciones requeridas en el pedido.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todo medicamento y material médico quirlirgico menor requerido por los servicios,
debe ingresar primero a Farmacia y Bodega.

2. El servicio solicitante debera consignar el visto bueno (firma y sello), en la factura y
copia al momento del ingreso de lo solicitado a la Bodega.

3. Los servicios solicitantes son los responsables de retirar lo solicitado en un tiempo
maximo de 48 horas.

4. El representante del servicio solicitante en el momento de la recepcion de
medicamento o material médico quirirgico menor debe colocar su nombre, nlimero de
empleado y sello del servicio en el original del formulario DAB-75 y retirarlos
inmediatamente de farmacia y bodega.

5. El servicio solicitante es responsable del éptimo manejo del medicamento y material .
meédico quirdrgico menor recibido.

6. El Encargado de Bodega debera informar a la Jefatura de Farmacia y Bodega o a la
Autoridad Maxima de la Unidad cuando los Jefes de Servicio solicitantes no retiren lo
requerido, siendo los servicios solicitantes responsables de la guarda y custodia asi
como de cualquier pérdida por el no uso de los mismos.

7. El personal de bodega que recibe el medicamento o material médico quirtrgico menor
debe verificar que el nombre comercial del producto recibido sea el consignado en el
formulario A-02 SIAF.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento: No.4 RECEPCION DE PRODUCTOS EN TRANSITO

Pasos 11 | Formas 037:'

RESPONSABLE

PROVEEDOR

BODEGA
Encargado de Recepcion
de Productos en Transito...

REPRESENTANTE DEL
SERVICIO SOLICITANTE

_ BODEGA
' Encargado de Recepcion
de Productos en Transito...

| (Paso [

. ACTIVIDAD ]
INICIO

01 Entrega el medicamento y material médico quirtrgico
. menor a la Bodega.

02 Recibe del proveedor la papeleria del producto a
ingresar, verifica la cantidad y descripcién del producto, ‘
requiere visto bueno y firma de recibido del servicio
solicitante.

03 Recibe producto solicitado, firma, sella, anota nombre,
numero de empleado en formulario DAB-75 y factura.

04 Retira el producto y lo traslada al servicio.

05 Revisa que los datos de la factura coincidan con la orden‘
de compra y formulario DAB-75.

06  ¢Producto en transito con codigo?

6.1 Si. Ingresa al sistema vigente los datos de la
factura, genera el recibo de almacén, imprime y
registra datos del formulario DAB-75, para el
descargo de los productos en transito e imprime
descripcion de productos en la parte posterior del
formulario DAB-75, como constancia de su traslado
al servicio que lo solicité. Continta en paso 7

6.2 NO. Traslada papeleria original y copias al
Encargado de llenar formulario de exencion de IVA y
recibo de almacén y anota en el libro de pedidos el
ingreso del producto con la fecha de recepcién,
numero de factura, proveedor, monto total sin IVA.
Continua en paso 7.

07  Firma el recibo de almacén para legalizar el ingreso.

08 Entrega a proveedor copia de factura firmada y sellada
de recibida.

09  Archiva una copia de factura junto con original DAB-75 y

copia de recibo de almacén por orden de fec 3

[ - 4 T Ve

' recepcion. o b 0%
¥ & *C

| 2

_’)7 B - z<
-,..\‘ = g;'i
! &4
‘gﬁ S3
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:’;‘éﬁ‘i B MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
gedle | | BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
L | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
Procedimiento: No.4 RECEPCION DE PRODUCTOS EN TRANSITO Pasos | 1 ‘I F as : 03 I
RESPONSABLE | (paso) _ ACTIVIDAD
i = = ¥ oRgp, Shessbthndl, N 2 —_— e pm—— e ,‘L_\
BODEGA

10  Envia copia de factura a Encargado de Kardex de
Productos en Transito.
Encargado de Kardex de

Productos en Transito........ 11 Registra ingreso y egreso del insumo en el Kardex.

FIN
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BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 5

MOVIMENTO DE EXISTENCIAS ENTRE BODEGAS DEL INSTITUTO

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Evitar pérdidas econdémicas al Instituto en aquellos productos que varié el consumo
(coédigo eliminado del listado vigente, bajo consumo o sin movimiento, cambio de
terapéutica de los médicos tratantes, fecha de vencimiento préximo).

Resolver el problema de emergencia de productos en las dependencias médicas, que
no tengan existencia por no ser parte de la terapéutica de esa dependencia.

NORMAS ESPECIFICAS

Este procedimiento puede ser utilizado para casos de emergencia o para evitar
pérdidas econdmicas al Instituto, justificando el movimiento por medio de oficio dirigido
al Director Medico de la Unidad a la que se le solicita y visto bueno del Director
Médico. También puede ser utilizado como mecanismo de reabastecimiento bajo la
direccion de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, luego de existir dictamen de la
Direccién Técnica de Logistica de Insumo, Medicamentos y Equipo Médico.

El formulario SPS-924 “Movimiento de existencias entre bodegas del Instituto” utilizado
para este procedimiento debe tener numeracion correlativa de control interno.

La unidad que entrega el producto sera la responsable de realizar el procedimiento del
movimiento entre bodegas.

Una vez finalizado el procedimiento de movimiento de existencias entre bodegas del
Instituto, ambas dependencias, tanto la que recibe como la que entrega, deberan
informar al Departamento de Auditoria Interna.

Cada Unidad debe llevar un registro de los movimientos entre bodegas con la
informacion siguientes:

a. Numero Correlativo,

b. Fecha de Elaboracion,
c. Cadigo, -

d. Descripcion

e. Fecha de Vencimiento,
f. Cantidad,

g. Precio Unitario,

h. Precio Total,

i. Unidad que Recibe,
j. Fecha que Recibe, S

26 / 5



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
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k. Fecha enviado al Departamento de Auditoria Interna,
I.  Firma y Sello de la persona responsable que entrega.

6. Todo registrb de ingreso/egreso causado por movimiento de existencia entre bodegas
debe estar respaldado por el formulario SPS-924 con sus respectivas firmas y sellos
de la Jefatura o Encargado de Farmacia y Bodega y autoridad correspondiente.
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Encargado del Area
Especifica de Bodega.........
Encargado de Bodega/|
Encargado de
| KATHEX. s veanmes
Secretaria de Farmacia.........
Responsable  del Area

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y ‘
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL |
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento:

INSTITUTO

RESPONSABLE

DEPENDENCIA MEDICA
QUE ENTREGA

Especifica de Bodega..........

DEPENDENCIA MEDICA |
QUE RECIBE ,
Responsable  del  Area
Especifica de Bodega..........

No. 5 MOVIMIENTO DE EXISTENCIAS ENTRE BODEGAS DEL

| [Paso | [

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Pasos 12 ‘ Formas 01:\

AcTvIDAD )

INICIO

Informa a Jefatura o Encargado de Farmacia y Bodega
de los medicamentos y material medico quirtrgico menor
que han quedado eliminados de los listados vigentes y
se cuente con existencia, bajo consumo o sin
movimiento, cambio de terapéutica de los medicos
tratantes y fecha de vencimiento proximo.

Procede a elaborar el formulario SPS-924 “Movimiento
de existencias entre bodegas del Instituto” al contar con

el visto bueno del Jefe o Encargado de Farmacia y| |

Bodega (en Oficio de la Unidad que solicita).

Numera el formulario SPS-924 en original y 2 copias,
adiciona los datos de las dependencias que intervienen
en el movimiento con los datos que en él se requieran.

Gestiona firma y sello de la Jefatura de Farmacia y
Bodega y de las autoridades correspondientes de la
Unidad.

Entrega producto y copia del formulario SPS-924 a
bodeguero de las dependencias medica que recibe.

Registra en el sistema la informacion del formulario SPS-
924 para generar la rebaja en el Sistema.

Proporciona copia del formulario SPS-924 al Encargado|
de Kardex, para el descargo del producto entregado.

Recibe y revisa el producto, verifica la informacién del
formulario SPS-924 |a registra en el Sistema, para
generar recibo de almacén con NIT del IGSS y nombre
de la Dependencia Médica que entrega como Proveedor
da tramite de ingreso al producto.

relacionados con el movimiento de existencias entre
bodegas al Encargado de Kardex y Secret%’ugodg
Jefatura.

Traslada copia del formulario SPS-924 y documentos

28
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o P4 BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
GRS | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL |
Procedimiento: No. 5 MOVIMIENTO DE EXISTENCIAS ENTRE BODEGAS DEL pasos 12 ‘ vormas | 01
INSTITUTO <) 1)

[ RESPONSABLE | (PASO| [ __ACTIVIDAD )
Responsable  del Area 10 Entrega formulario original con su documentacion de
Especifica de Bodega.......... soporte a la Unidad que entrega. |‘

DEPENDENCIA MEDICA Realiza oficio para informar al Departamento de
QUE RECIBE Y ENTREGA 11 Auditoria Interna el movimiento de existencia entre
Secretaria de Farmacia......... Bodegas. 1
Incluye en el reporte mensual de ingresos y egresos que|
12 envia al Departamento de Contabilidad, los movimientos§
Encargado de Kardex ........ de existencias entre bodegas que se realizaron en la
‘ Unidad.
i
FIN
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PROCEDIMIENTOS No. 6

DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS A BODEGA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los medicamentos devueltos por los servicios o pacientes se encuentren en optimas
condiciones y puedan ser aprovechados por otros pacientes que los necesiten.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Sodlo se debe aceptar la devolucion de medicamentos en condiciones éptimas, conforme
evaluacion del profesional farmacéutico, Jefe del Servicio o0 Encargado de Bodega en
ausencia de éste, verificando que corresponda al medicamento despachado, fecha de
expiracion, sello en el empaque sin cambios fisicos visibles.

2. Todo medicamento que ingrese al servicio de Farmacia y Bodega debe ser registrado
en el Sistema informatico vigente donde se debera generar el Recibo de Almacén y en
tarjeta de kardex correspondiente.

3. Las devoluciones deben de realizarse en el formulario SPS-925 “Devolucion de
Medicamentos al Servicio de Farmacia y Bodega”.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL ‘
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento: No.6 DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS A BODEGA Pasos| 08 ‘ Formas 02 |

RESPONSABLE | (PASO | [ _ ACTIVIDAD

INICIO :
DEPENDENCIA MEDICA i
Médico o Encargado del |
Servicio.......oooeeiiiiii 01 Entrevista al paciente, observa problema relacionado |
con el medicamento o establece causa de devolucion.

Vi
\

02 ¢, Procede la devolucion del medicamento a Bodega? .

2.1 Si. Elabora formulario SPS-925 Devolucion de |
medicamentos a Farmacia y Bodega. Continta |
en paso 3.

22 NO. Rechaza la devolucion. SALE DEL
PROCEDIMIENTO.

Paciente o Encargado del
Servicio.......cooeviiiiiiiiinn. 03 Entrega formulario SPS-925 y medicamento al
‘responsable de Bodega.

- FARMACIA'Y BODEGA

' Responsable  del Area
| Especifica de Bodega.......... 04 Revisa que el medicamento se encuentre en buenas
‘ condiciones y que el numero de lote y el vencimiento
del medicamento se encuentren registrados como
} ingreso en las tarjetas de kardex.

05 ¢ Procede la recepcion del medicamento? 1

51 Sl. Traslada el formulario SPS-925 para visto
bueno del Jefe o Encargado de Farmacia vy
Bodega. Continta en el paso 6

5.2 NO. Rechaza formulario SPS-925 y medicamento,
SALE DEL PROCEDIMIENTO.

‘ 06 Ingresa al sistema la informacién del formulario SPS-
925, para generar el Recibo de Almacén, entrega una
copia del formulario al paciente o al responsable del
servicio para que sea archivado donde corresponda y
una copia al Encargado de Kardex con recibo de
almacén.

Encargado de Kardex........ 07 Opera el ingreso del medicamento con la copia del
formulario SPS-925 en la tarjeta de kardex. i

08 Reporta en el reporte mensual de ingresos y egresos
enviado al Departamento de Contabilidad, las
devoluciones que se realizaron en la Unidad. -0 OE S&g
FIN SR BN O
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BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA Y
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 7

DESPACHO DE INSUMOS A PACIENTES AMBULATORIOS

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Atender a los pacientes afiliados, pensionados, jubilados y/o beneficiarios con derecho,
a través de la atencién de recetas.

2. Despacho de requisiciones formularios DAB-75 (material médico quirirgico menor,
equipo minimo para pacientes, protesis), que prescriben los médicos tratantes.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Verificar antes de realizar el despacho, que la receta y/o requisicion cumpla con todos
los requisitos, firmas y sellos establecidos, seguln corresponda. ‘

2. Todo documento de despacho debe estar libre de tachones, borrones, alteraciones,
enmiendas y mutilaciones.

3. Las Farmacias del Instituto no atenderan las recetas que no cumplan con los requisitos
establecidos en los Acuerdos vigentes.

4. En caso de bastones o muletas de madera, se entregaran por receta.

5. La Administracion de la dependencia estara a cargo de la recepcion, custodia, control y
distribucién de los formularios: Requisicion a Bodega Local y Recetas; el médico
tratante sera responsable del manejo, guarda y custodia de los formularios de recetas ‘
que se le entreguen y los Jefes de Servicio, de las Requisiciones a Bodega Local.
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J

Procedimiento: No.7 DESPACHO DE INSUMOS A PACIENTES AMBULATARIOS Pasos ‘ 07 | Formas 02 l

( RESPONSABLE J(paso) [ _ ACTIVIDAD _ 1

| :
INICIO

FARMACIA

Bodeguero Digitador............ 01 Solicita a paciente receta médica y documentos de
identificacion personal (tarjeta de afiliacion o DPI y carné
de citas).

02 Revisa y verifica que la receta cumpla con el normativo|

para el manejo y control de recetas del Instituto.|
ContintGa en paso 3. ‘

03 Ingresa al sistema informacion requerida y traslada all |

Bodeguero Abastecedor de Farmacia.
| Bodeguero Abastecedor de
'Farmacia..............ocoeeeennnn. 04 | Recibe documento visado para su dispensacion o
despacho, prepara medicamentos prescritos en la
cantidad solicitada, bastones, muletas o material médico
quirtrgico menor.

05 @ Entrega medicamentos o material médico quirurgico
menor al paciente, lo verifica, cuenta y da informacion
pertinente (producto refrigerado, suspensién para
reconstituir, forma de administrar medicamentos, etc.).

06 Firma la casilla de despacho de |la Receta. ;

07 Traslada receta.

FIN
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 8

OPERACION DE TARJETAS DE KARDEX

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO | |
1. Registrar las operaciones de ingresos y egresos de los medicamentos y material médico
quirargico menor de Farmacia y Bodega.
quirdargico menor y establecer las existencias mensuales.
3. Contar con una herramienta con informacién de inventario que apoye al control de los

mismos, permitiendo tener reportes con informacion resumida acerca de los
movimientos del inventario.

\
|
|
2. Controlar las entradas y salidas de los inventarios de medicamentos y material médico
|
|
\

4. Proporcionar la informacion requerida de los registros que se operan en el kardex
general.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las Tarjetas de Kardex, formulario SPS-922, previo a su utilizacion deben estar
numeradas y autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

2. Las tarjetas de kardex previo a su utilizacién, deberan ser rotuladas con el nombre de la |
dependencia a la que pertenece, codigo del producto y descripcion conforme los
listados vigentes.

3. Todo documento que se registre en las tarjetas de kardex, debe estar libre de tachones,
borrones, alteraciones, enmiendas y mutilaciones.

4. El Encargado de Kardex es responsable de la custodia del mismo y de todos los
documentos que han sido objeto de registro en el kardex general.

5. La documentacion recibida correspondiente a los ingresos de medicamentos y material
médico quirurgico menor debe ser registrada diariamente por el Encargado de Kardex.

6. La documentacion recibida correspondiente a egresos por traslados, préstamos, canjes,
muestreos por entes institucionales y reguladores deben ser registrados diariamente
por el Encargado de Kardex.

7. Los egresos causados por recetas o requisiciones deben ser operados mensualmente. |
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N soemy 4
8. [En casos especiales que ingresen medicamentos para pacientes amparados sin codigo,

. La Farmacia y Bodega debe contar con un registro de firma y sello del personal que

. En caso de cometer un error en las tarjetas de kardex, se debe reversar la operacion o

se llevara registro en la tarjeta de kardex tanto de entrada como de salida.

En casos especiales que ingresen medicamentos y material médico quirdrgico menor ‘
sin cédigo, se llevara registro en tarjeta de kardex tanto de entrada como de salida,
entregandolo al servicio y no sera almacenado.

. En la columna bajo el nombre AJUSTES de la tarjeta de kardex, unicamente podran

realizar registros los representantes del Departamento de Auditoria Interna del Instituto
y de la Contraloria General de Cuentas. ‘

interviene en las conciliaciones correspondientes.

anular el renglon, sin borrar o tachar el error.
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"

Procedimiento: No.8 OPERACION DE TARJETAS DE KARDEX

; RESPONSABLE | (PASO | [ ACTIVIDAD )
‘ INICIO
BODEGA .
Encargado de Kardex.......... 01 Recibe del Responsable del Area Especifica de Bodega

la copia de la factura, formulario SPS-924 “Movimiento |
de existencia entre bodegas del Instituto”, form. SPS-
925 “Devolucion de Medicamentos al servicio de
Farmacia y Bodega”, form. SPS-939 “Prestamos
Temporales” y canjes.

02 Opera el ingreso de los medicamentos y material
medico quirdrgico menor conforme la documentacion
de respaldo segun informacion requerida en el formato
de las tarjetas de kardex.

03 Recibe copia del tabular donde se encuentra el
consumo de todos los medicamentos y material médico
quirargico menor despachado durante el mes para

. efectuar los egresos correspondientes, en los primeros

15 dias habiles del mes posterior.

04  Opera egresos de baja de medicamentos o material
medico quirdrgico menor por instrucciones del
Departamento de Auditoria Interna y Contraloria
General de Cuentas.

05 Opera egresos de medicamentos y material médico
quirargico menor segun Actas del Ministerio de Salud y
Asistencia Social y Actas Administrativas por parte de
entes reguladores de la Institucion.

06 Concilia mensualmente con los encargados de
' inventario perpetuo de Farmacia y Bodega los ingresos,
egresos y saldos de cada medicamento y material
médico quirurgico menor.

07 ¢ Hay diferencias?

7.1 Sl. Encuentra diferencia o variacion de los datos y
realiza las investigaciones correspondientes para
determinar y rectificar con fundamento dichas
variaciones. Continua en el paso 8.

7.2 NO. Archiva documentos. SALE DEL
PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento: No.8 OPERACION DE TARJETAS DE KARDEX POSOS% 10 | Formas 03 ‘

RESPONSABLE | (PASO | [ __Acvia® )

Y

Encargado de Kardex..........
08 Revisa, concilia y realiza los procesos de ingresos,
egresos Yy saldos, informacion que envia al
‘Departamento de Contabilidad con los documentos

respectivos.

og Carga el archivo en el portal del Sistema de Inventario
Virtual el saldo de inventario de existencia de cada
medicamento y material médico quirargico menor |
registrado en las tarjetas de kardex.

'Jefe o Encargado de .
' Farmacia y Bodega............ Autoriza en el portal del Sistema Inventario Virtual los | |
saldos del inventario de existencias de los
medicamentos y material médico quirdrgico menor,

registrado por el Encargado de Kardex.

10
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y W ‘
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL |
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL \

PROCEDIMIENTO No. 9

TABULACION DE RECETAS Y REQUISICIONES i

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
La Farmacia y Bodega debe contar con los documentos de respaldo legal de los
egresos de medicamentos y material médico quirdargico menor despachados a los
pacientes y servicios.

Contar con los registros de consumo de los medicamentos y material médico quirdrgico
menor, despachados a pacientes y servicios.

Mantener un estricto control de la calidad de los registros efectuados.

Verificar que las recetas y requisiciones cumplan con la normativa vigente institucional.

NORMAS ESPECIFICAS

Los datos diarios que se registren en la Cuadricula del Sistema informatico vigente
corresponden a la sumatoria de los documentos de despacho (recetas y requisiciones).

El Encargado de Tabulacion debera verificar que la informacion de la documentacion
recibida esté completa, sin tachones, ni alteraciones.

La tabulacion de la informacion debera realizarse en forma diaria, verificando cada uno
de los datos registrados.

El Encargado de Tabulacion es el responsable de la guarda y custodia de las recetas y
requisiciones.

Al final de la jornada laboral el Encargado de Tabulaciones debera ordenar las recetas
de forma ascendente por cédigo institucional, dia, mes y afio y archivar en el lugar
asignado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL |

o "
[

Procedimiento: No.9 TABULACION DE RECETAS Y REQUISICIONES Pasos| 06 | Formas| o0 |

RESPONSABLE | (PASO) [  Actwmoap )
INICIO
FARMACIA
Bodeguero Despachador de
Farmacia................cooooeneee. 01 Colecta las recetas de las ventanillas de atencion, las
revisa vy las clasifica.
; 02 Entrega recetas clasificadas en orden ascendente por
! codigo al Encargado de Tabulacion.

Bodeguero Encargado de| ;
Tabulacion...............cceenen. . 03 Recibe recetas de los Bodegueros Despachadores de|
Farmacia, revisa que cumplan con la normativa vigente

| institucional.

|
|

|

04  Recibe requisiciones de bodega y revisa que cumplan
con la normativa vigente institucional.

05 | Procede a registrar los consumos de recetas vy
requisiciones en el control electréonico o manual
correspondiente, para generar el tabular y conciliar la
informacion reflejada en el modulo de Cuadricula del
Sistema informatico vigente.

06  Traslada los datos de la tabulacion general previamente
revisado al Encargado de Kardex.

FIN
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PPl BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
Lopas INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 10 '

ABASTECIMIENTO DE FARMACIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ‘

Mantener un abastecimiento adecuado y periddico para garantizar la disponibilidad de los
medicamentos y material médico quirtrgico menor, tomando en cuenta el consumo diario,
las existencias y el espacio fisico de la Farmacia.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Ubicar los productos en los espacios disponibles en Farmacia, atendiendo las normas | |
de almacenamiento.

2. Llevar control de medicamentos que ingresen a la Farmacia tanto en cantidades como
en fechas de expiracion utilizando el sistema PEPS (Primero en Expirar, Primero en
Salir).

3. Para el reabastecimiento de la Farmacia se utilizara el documento autorizado
Form. SPS-992 "PEDIDO A BODEGA LOCAL PARA STOCK DE DESPACHO DE
FARMACIA". |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL

Procedimiento:

No. 10 ABASTECIMIENTO DE FARMACIA

Pasos 08 | Formas o1

( RESPONSABLE
( Y

FARMACIA
Bodeguero Abastecedor de
Farmacia

BODEGA
Encargado de Bodega de
despacho a Farmacia

| Bodeguero Abastecedor de
Farmacia

FARMACIA |
' Bodeguero Abastecedor de
. Farmacia

| (paso) [

01

02

03

04

05

06

07

08

“INICIO

Revisa y determina el promedio de consumo vy elabora!
formulario SPS-992 “Pedido a Bodega Local para Stock
de Despacho de Farmacia”.

Entrega formulario SPS-992 “Pedido a Bodega Local
para Stock de Despacho de Farmacia” al Encargado de
. Medicamentos.

Revisa formulario y en base a las existencias en bodega
prepara y despacha lo solicitado en el SPS-992 “Pedido|
a Bodega Local para Stock de Despacho de Farmacia™;
llenando las casillas correspondientes en el apartado de
“Entregado” del formulario SPS-992.

Registra la salida en el sistema de control de inventarios
del area que corresponda y archiva el formulario
original.

Verifica y recibe producto, llenando las casillas
correspondientes en el apartado de “Recibido” del
formulario SPS-992 “Pedido a Bodega Local para Stock
de Despacho de Farmacia®.

Coloca los insumos en los espacios correspondientes a
cada cddigo segun método PEPS (primero en expirar
primero en salir)

Registra el ingreso en el sistema de control de

inventarios de area que corresponda.

Archiva copia del formulario SPS-992 “Pedido a Bodega
Local para Stock de Despacho de Farmacia”.

FIN
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BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL

| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 11

CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO Y CANJE DE PRODUCTO

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la utilizacion de los medicamentos y material médico quirtrgico menor que
ingresan a Farmacia y Bodega.

Mantener el estricto control de las fechas de vencimiento de medicamentos y material
médico quirdrgico menor, a través del sistema PEPS.

Tomar las acciones oportunas que permitan la optimizacion de los recursos
institucionales, evitando pérdidas de los mismos.

NORMAS ESPECIFICAS

Los medicamentos (con base a la fecha de fabricacion) deben de cumplir con un
minimo del 75% de su vida til (18 meses) o 2 afios si aplica, como esta indicado en la
Norma de Recepcion No. 4 del Procedimiento 3, Recepcion de Productos para
Existencia.

La carta de compromiso de cambio avalada por el representante legal de la empresa,
presentada por el proveedor, debera incluir en su texto lo siguiente:

Nombre genérico y comercial entregado,

Cadigo del listado del Instituto,

Numero de lote,

Fecha de vencimiento

Cantidad del producto entregado,

Nombre, firma y sello del representante legal de la empresa,

Compromiso de canjear el 100% de las existencias que se encuentren en
Farmacia y Bodega al momento de solicitar el canje.

@*0a0CTD

Al contar con la carta de compromiso de cambio, la Farmacia y Bodega debera
requerir por lo menos con tres meses de anticipacion el canje del medicamento o
material médico quirtrgico por un producto con fecha no menor de dos afios de vida
atil o el 75% como minimo.

El medicamento o material médico quirargico menor vencido o proximo a vencer,
podra canjearse por otro que no sea el mismo, en el caso que este haya sido dejado
de ser utilizado en la terapéutica de la Unidad Médica y/o el proveedor no esté en la
disponibilidad de reponerlo, siempre y cuando sea equivalente en valores monetarios.
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Todo canje de medicamento o material medico quirargico menor debera registrarse
tanto su ingreso como su egreso, en el sistema informatico vigente y tarjetas de
Kardex.

Las existencias de los medicamentos y material médico quirirgico menor, con
vencimiento menor a seis meses deben ser reportadas mensualmente a la Jefatura de
Farmacia y Bodega, hasta su canje total.

Los Bodegueros Encargados de la guarda y custodia donde se encuentra el
medicamento y material médico quirirgico menor y/o Encargados de reportar los
referidos insumos proximos a vencer deberan informar semanalmente a la Jefatura de
Farmacia a traves de oficio.

De existir en el area de Farmacia o Bodega medicamentos y material médico
quirGrgico menor vencido y que no hayan sido reportados a la Jefatura de Farmacia y
Bodega oportunamente, sera responsabilidad del Encargado de la guarda y custodia
de los mismos y/o del Encargado de reportar los medicamentos préximos a vencer.

En el caso de que el canje por fecha de vencimiento se realice por una de mayor
vencimiento entre Unidades del Instituto, debera realizarse el oficio de la Unidad
Solicitante y oficio de la Unidad que entrega el medicamento con fecha de mas largo
vencimiento, indicando en ambos el nimero de codigo, descripcion, datos de factura
de ingreso a la Unidad, No. de lote, fecha de vencimiento, precio unitario y total.
Realizandose los registros de ingreso y egreso correspondientes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y i

Ply | BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL \
| & | INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL |

Procedimiento: No.11 CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO Y CANJE DE

Pasos 06 | Formas 00 |

ACTIVIDAD )

Revisa la fecha de vencimiento en el momento de la

. El medicamento o material médico quirdrgico menor
cumple con el margen de expiracion y demas requisito

2.2 NO. Verifica que el medicamento o material médico

quirdrgico menor venga acompafado de la carta)

de compromiso de cada lote y se realiza la

Entrega medicamento o material médico quirdrgico
menor y carta de compromiso (si procede) al Encargado

Informa mensualmente al Jefe de Farmacia y Bodega,

Solicita por escrito al proveedor el canje con 3 meses de

PRODUCTO
RESPONSABLE | (PAsO | [
FARMACIA'YY BODEGA INICIO
| Encargado de Area 01
Especifica de Bodega........... recepcion.
02
del ingreso?
2.1 Si. Realiza la recepcién. Contintia en paso 3
recepcion. Continta en paso 3.
03
de Kardex para el registro correspondiente.
Encargado de Bodega.......... 04
las existencias y fechas de vencimiento.
Jefe de Farmacia y Bodega o
Encargado de Bodega........ 05
: anticipacion al vencimiento del producto.
06  ¢Proveedor procede a realizar el canje?

' 5.1 SI. Instruye y verifica que se realicen los registros

correspondientes.

6.2 NO. Traslada el caso documentado al Departamento

Legal (anexa factura, carta de compromiso, nota de
solicitud de canje al proveedor, respuesta escrita del
proveedor si existe).

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y
BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 12

BAJA DE MEDICAMENTOS Y MATERIAL MEDICO QUIRURGICO MENOR

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Mantener un inventario en Farmacia y Bodega de medicamentos y material medico
quirdrgico menor que cumpla con estandares de calidad.

Contar con un procedimiento institucional para dar de baja a medicamentos y material
médico quirdrgico menor en los casos que aplique.

NORMAS ESPECIFICAS

Se debe solicitar la baja de un medicamento o de material médico quirdrgico menor,
cuando existe evidencia de que el mismo se encuentra en mal estado o vencido y se
hayan agotado las gestiones administrativas necesarias para lograr el canje con el
proveedor.

Cualquier gestion de baja de medicamentos o de material médico quirirgico menor,
derivada de un vencimiento o por inmovilizacién por orden de juez competente debe
ser solicitada al Departamento de Auditoria Interna, adjuntando las gestiones
realizadas a la Direccién Médica, puntos de acta del Comité Terapéutico Local,
promociones internas, externas y gestiones a los proveedores.

Cualquier gestiéon de baja de medicamentos o de material médico quirirgico menor
derivada de un vencimiento, por instrucciones de Autoridades Superiores debe ser
solicitada al Departamento de Auditoria Interna, adjuntando lo siguiente:

a. Oficio de las Autoridades Superiores del Instituto que contenga instruccion de
inmovilizar el despacho (anexando amparo, notificacion del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social u otros, segun aplique).

b. Copia de gestiones realizadas a donde corresponda (Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y
Equipo Médico u otros Departamentos involucrados), donde se evidencie el
seguimiento del proceso con el objeto de evitar el vencimiento del producto en la
bodega.
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Procedimiento: No. 12 BAJA DE MEDICAMENTOS Y MATERIAL MEDICO

QUIRURGICO MENOR Pasos| 06 | Formas 01

RESPONSABLE ) (Paso ) [ ~ ACTIVIDAD B )
v
INICIO
UNIDAD MEDICA

Encargado de Area

Especifica de Bodega......... 01 Identifica medicamento o material médico quirtrgico
'menor en mal estado o vencido e informa a su jefe
inmediato.

Jefe de Farmacia y Bodega
o Encargado de Bodega...... 02 Elabora oficio dirigido al Director de la Dependencia
Médica informando la problematica, solicita la baja del
producto adjuntando los documentos de soporte y que|
se realicen las gestiones correspondientes ante el
Departamento de Auditoria Interna para que se nombre
a un auditor interno para lo procedente.

Encargado de Area

Especifica de Bodega......... 03 | Revisa conjuntamente con el auditor interno el
' medicamento o material médico quirurgico menor para
dar de baja confirmando: cdédigo institucional, lote,
vencimiento, cantidad y monto total. '

Encargado de Area

Especifica de Bodega......... 04 | Atiende instruccion del Director de la Dependencia)
Médica para el descarte del producto en presencia del
auditor interno.

Secretaria de Farmacia...... 05  Elabora el acta correspondiente a la baja.

. Encargado de Kardex.......... | 06 | Realiza los registros correspondientes en el form. SPS-|

922 Tarjeta de Kardex e incluye en el reporte de
Ingresos y Egresos, con base en el acta de baja.

FIN
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[ '&3%(' W r MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIAY
Pl | ‘ BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
‘ INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 13

REPORTE DE INGRESOS Y EGRESOS DE MEDICAMENTOS Y
MATERIAL MEDICO QUIRURGICO MENOR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el reporte de entradas y salidas de medicamentos y material médico quirurgico
menor de las Unidades Médicas mensualmente, formato que se encuentra previamente
establecido y autorizado en el Sistema Informatico del Instituto.

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Farmacia y Bodega no es responsable de realizar las gestiones de asignar y revisar
los renglones presupuestarios ante el Departamento de Presupuesto, Unicamente de
emitir el reporte de ingresos y egresos en el formato que se genera en el Sistema
Informatico vigente conforme lo requerido por el Departamento de Contabilidad..

2. El reporte de ingresos y egresos debera ser obtenido del Sistema Informatico vigente,
de acuerdo a los renglones ya asignados previamente por el mismo.

3. El reporte de ingresos deben incluir las entradas por facturas y todos aquellos
traslados que se generen por medio de Movimientos de Existencias entre Bodegas
form. SPS-924, Prestamos Temporales form. SPS-939, Devoluciones de Pacientes o
Devoluciones por parte de los Servicios o Salas form. SPS-925, canjes por
vencimiento y/o mal estado y regularizaciones realizadas por los entes fiscalizadores,
con valor unitario y total.

4. Elreporte de egresos deben incluir todos aquellos traslados que se generen por medio
de Movimientos de Existencias entre Bodegas form. SPS-924, Prestamos Temporales
form. SPS-939, Devoluciones por parte de los Servicios o Salas form. SPS-925, canjes
por vencimiento y/o mal estado, consumos por recetas electronicas, consumos por
recetas manuales form. SPS-946, Requisiciones a Bodega Local form. DAB-75 y
regularizaciones realizadas por los entes fiscalizadores, con su valor unitario y total.

5. En el caso de los movimientos de existencias entre bodegas, canje por vencimiento
y/o mal estado, devoluciones de pacientes, devoluciones por parte de los servicios, se
debe anexar fotocopia de los documentos en donde conste tal operacion.

6. El reporte debera ser firmado y sellado por el Jefe de Farmacia y Bodega y/o
Encargado de Bodega, con visto bueno del Jefe de la Unidad Médica para posterior
traslado al Departamento de Contabilidad.

7 El valor unitario debe contener el nimero de decimales consignados en el recibo de
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9

Para la valorizacién del reporte de ingresos y egresos los precios consignados por
codigo deben ser los correspondientes a la dltima compra.

El reporte de ingresos y egresos debe presentarse dentro de los primeros (10) dias
habiles del mes siguiente al que corresponden.

10. El reporte de ingresos y egresos debera estar rubricado en todas sus hojas por: Jefe
de Farmacia y Bodega y/o Encargado de Bodega, Encargado de Kardex y Director o
autoridad superior de la unidad meédica.
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(?

Procedimiento:

No. 13 REPORTE DE INGRESOS Y EGRESOS DE MEDICAMENTOS Y

—

, E Pasos| 07 | Formas 00
MATERIAL MEDICOQUIRURGICO MENOR LYY
( RESPONSABLE ) (PAso) [ ACTIVIDAD )
'INICIO
FARMACIA Y BODEGA
|Encargado de Kardex o
Encargado de Bodega.......... 01 Genera el reporte de ingresos y egresos por renglon|
presupuestario en el Sistema informatico vigente.
02 | Realiza el reporte de ingresos y egresos de los
medicamentos y material médico quirdrgico menor sin
‘codigo (S/C) y para ello se utilizara codigos
provisionales.
03 Adjunta la documentacién de soporte al reporte de
ingresos y egresos.
04 Traslada el reporte a la Jefatura y/o Encargado para el
visto bueno.
|Jefatura de Farmacia vy
Bodega y/o Encargado......... 05 Firma y sella de visto bueno el reporte de ingresos y
egresos.
06 Instruye a la Secretaria de Farmacia para la elaboracion
del oficio.
' Secretaria de Farmacia......... 07 Elabora oficio para trasladar el reporte al Departamento

de Contabilidad.

'FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FARMACIA'Y
1 BODEGA DE LAS DEPENDENCIAS MEDICAS DEL
‘ INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 14

RECHAZO DE INGRESO DE MEDICAMENTOS Y MATERIAL
MEDICO QUIRURGICO MENOR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar el control de los rechazos que por diferentes causas se realizan a los
proveedores, llenando el formulario que se establezca para el efecto.

NORMA ESPECIFICA

Informar en un lapso no mayor de 24 horas y hacer entrega de una copia de la hoja de
rechazo al area de Compras de los medicamentos o material médico quirurgico menor
no ingresados a Bodega por diferentes circunstancias y ésta realice las gestiones que
correspondan para la continuidad del proceso de abastecimiento.

B
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A

Procedimiento:

No. 14 RECHAZO DE INGRESO DE MEDICAMENTOS Pasos ‘L 06 ‘ Formas: 01 ‘

Y MATERIAL
 RESPONSABLE | (PASO | [ acvioab
INICIO
BODEGA ‘
Encargado del Area
Especifica de Bodega......... 01 Revisa la documentacion y las caracteristicas fisicas del
medicamento o material médico quirdrgico menor que
presenta el proveedor para la recepcion.
02  ¢;Cumple con las caracteristicas?
2.1 Si. Realiza el ingreso conforme a las normas
establecidas. SALE DEL PROCEDIMIENTO.
(Ver procedimiento 3)
2.2 NO. Procede a llenar la hoja de rechazo. Contintia
en paso 3
03  Evidencia el motivo del rechazo para registrarlo y anexa
| documentos de soporte.
04  Firmay sella la hoja de rechazo, solicita firma y sello del
' proveedor y visto bueno de la Jefatura y/o Encargado de
Farmacia y Bodega.
05  Entrega copia de la hoja de rechazo al area de Compras

- para lo que proceda.

FIN |
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