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1. Introduccién

Se ha elaborado elPfocedimiento para efectuar solicitud de compra(solicitud de
pedido) de material médico quirargico, en Hospitalg’ se ha definido este proceso para
las compras que exceden el monto establecido erDigmosiciones Generales del
Presupuesto de la Republica vigente con el finedimid las instancias que intervienen en
la realizacion del proceso.

Este procedimiento identifica la actividad genelell proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronoldgico el cdojute operaciones que deben
realizarse para efectuar el proceso, identificaidesponsable de cada actividad.

El grado de detalles con el que fue elaboradotiepara actividades de capacitacion e
induccion sobre todo cuando se trata de empleagloscitn ingreso al Instituto y permite
tener un instrumento homogéneo de aplicacion unioa nivel institucional

Objetivo
Establecer los mecanismos necesarios para lles@b@el procedimiento para efectuar la
solicitud de compra de material menor quirloga Hospitales

Contar con un proceso administrativo que identdiéas instancias y defina la norma para
realizar el procedimiento para efectuar la soletile compra (solicitud de pedido) de
material menor quirdrgico en Hospitales

Alcance

Este documento es aplicable para solicitar las casngn los hospitales que exceden al
monto establecido en las Disposiciones Generalg®rdsupuesto general de la Republica
vigente a nivel central y regional nor-occidental.

3. Definiciones
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MATERIAL MEDICO QUIRURGICO EN HOSPITALES

Cadigo:
DE COMPRA (SOLICITUD DE PEDIDO) DE

IHSS

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES, HOSPITAL
REGIONAL DEL NORTE “ISRAEL SALINAS”

COMPRA:

Entrega por parte de un proveedor adjudicado eproceso de compra los

medicamentos a cambio de un precio y condiciongsai@das

IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

MATERIAL MENOR QUIRURGICO

Para efectos del presente documento y la

correcta clasificacion del Material Menor QuirG@iee tienen las siguientes definiciones:

» Categorias de Material Menor Quirlrgico: son los ggandes grupos en los
cuales se divide los dispositivos médicos con bamefuncion y finalidad de uso.
Estas categorias se definen como:

Equipo Médico: Son los aparatos, accesorios e uim&ntal para uso
especifico destinados a la atenciébn médica, qudarg a procedimientos
de exploracion, diagnéstico, tratamiento y rehtduldon de pacientes, asi
como aquellos para efectuar actividades de inastig biomédica.
Proétesis, Ortesis y Ayudas Funcionales: Aquellgpatitivos destinados a
sustituir o complementar una funcién, un érgananatejido del cuerpo
humano

Agentes de Diagnostico: Todos los insumos inclugerahtigenos,
anticuerpos calibradores, verificadores o contraleactivos, equipos de
reactivos, medios de cultivo y de contraste y auialgotro similar que
pueda utilizarse como auxiliar de otros proceditagnclinicos o
paraclinicos.

Insumos de Uso Odontolégico: Todas las sustanciasnateriales
empleados para la atencion de la salud dental.

Materiales Quirtrgicos y de Curacién: Los dispusii 0 materiales que
adicionados o no de antisépticos o germicidas iieant en la practica
quirurgica o en el tratamiento de las solucionesafginuidad, lesiones de
la piel o sus anexos.
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VI.  Productos Higiénicos: Los materiales y sustancigs $g apliquen en la
superficie de la piel o cavidades corporales y deegan accion
farmacoldgica o preventiva.

SOLICITUD DE COMPRA (SOLICITUD DE PEDIDO) : Es la peticién escrita para
la adquisicién de uno o varios bienes o servicara suplir la demanda de los clientes
internos y externos del instituto a nivel nacional.

RESOLUCION: desde el punto de vista administrativo, pone fin al procedimiento y en su parte
dispositiva se deciden todas las cuestiones planteadas por los interesados y cuantas del
expediente resulten, hayan sido o no promovidas por aquellos (Legal).

Referencias

Documentos Externos
» Disposiciones Generales del Presupuesto Vigentes
» Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Documentos Internos

5.

» Memorando solicitud de compra de medicamentos deleirLOM, material
menor quirdrgico, equipo médico y/o reparacionea pguipo médico
Requisicion de existencias en cero

» expediente

» Solicitud de Compra (solicitud de pedido) aprobada

Responsabilidad y Autoridades

Son responsables de la supervision y velar pourptimiento de este procedimiento el
Director Médico Nacional, el Gerente General y éteEtor Médico Asistencial del
Hospital de Especialidades y Hospital RegionalNt&te “Israel Salinas”.

Son responsables de la correcta implementaciéastdeprocedimiento El/Los Jefes de la
Unidad de Gestion de los Servicios de Farmacianigadl de Gestidn de los Servicios de
Enfermeria de Tegucigalpa y el persoma¢rativo que interviene en el proceso.
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La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa, ®fad fiscalizaciones para verificar
que el mismo se ha implementado.

6. Procedimiento
UNIDADES EJECUTORAS:

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES/

HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

Director Médico Asistencial

7.1 Recibe de la Unidad de Gestion Hospitalaria deelEmeria solicitudes para compras
de material médico quirdrgico que exceden al mastipulado en las
Disposiciones Generales del Presupuesgente, revisa solicitudes, elabora
memorando de remision a la Direccibn Médiacional y traslada a Gerente del
Hospital(Solicitudes de compras)
7.1.1 Recibe de la Unidades de Gestiorplalaria de Enfermeria las solicitudes
para compras de las necesidanigentes dentro de sus unidades de material
médico quirargico, que excedelmaento estipulado en las Disposiciones
Generales del Presupuesto Gersgdh Republica vigente con las requisiciones
en cero del Almaceén Central.
7.1.2 Revisa que en las solicitudesatmsidades se especifique:
a.- Cabdigo
b.- Cantidad (estandares autorizados por JBEBA-IHSS)
c.- Descripcion del maaémédico quirdrgico
d.- Unidad de medida
f.- Posicion Presupuestaria
g.- Centro Gestor
h.- Valor estimado
i.- centro de costo
7.1.3 Elabora memorando de remision fignsella y adjunta la solicitud de
compra de la Unidad de GestiorSdevicios de Enfermeria a la Direccion
Médica Nacional.
7.1.4 Traslada memorando de remisidmla solicitud de compras adjuntas a la
Gerencia del Hospital depEsialidades y/o Hospital Regional del Norte “Iskae
Salinas” para Visto Bueno.
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GERENCIA GENERAL HOSPITAL ESPECIALIDADES/

HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

Gerente General Hospital de Especialidades y/o

Hospital Regional del Norte “Israel Salinas”

7.2 Recibe y revisa memorando de remision con solididompra adjuntaja Visto

compra)
7.2.1 Revisa el memorando de remision con laisal de compra adjunta para la
Direccion Médica Nacional.
» Siesta de acuerdo con la solicitud que se adjuatanemorando le
pone su visto bueno con firma y sello.
* Sino esta de acuerdo con la solicitud adjuntamamorando lo
devuelve a la Jefatura de la unidad de Gestionedeicos de
Enfermeria que envi6 la solicitud de compra.

Buenoy remite a la Direccion Médica Nacion@hemorando remision, solicitud de

7.3 Remite el memorando con la solicitud de compiaicfsud de pedido) adjunta ala

Direccién Médica Nacional Memorando de remisién, Solicitudes de compra ).

7.3.1 Remite memorando con solicitud de compra adjurit&sractor Médico

Nacional.

DIRECCION MEDICA NACIONAL

Director Médico Nacional

7.4Recibe, revisa, y analiza la solicitud de compraslada a la Unidad de Gestion de

Servicios Enfermerigsolicitudes de compra)

7.4.1 Revisa memorando y solicitud de compra

7.4.2 traslada solicitud para su andlisis a la unidades@estién de Servicios de
Enfermeria de la Direccion Médica Nacional

Unidad de Gestion de los Servicios de Enfermari

Coordinadora Nacional de la Unidad de Gestionallos Servicios de Enfermeria

7.5Recibe, revisa y analiza la solicitud de compraapaaterial médico quirdrgico, elabora

y traslada dictamen al Director Médico Naciorfeictamen )

7.5.1 Revisay analiza las justificaciones y el valoireatlo de la solicitud de compra
de material médico quirdrgico.
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7.5.2 Sila solicitud de compra de material médico qrgiéo no tiene las
justificaciones necesarias o las especificaciogesitas definidas para la
adquisicion regresa la documentacion al solicieant

7.5.3 Sila solicitud de compra de material médico gtgico, tiene las
justificaciones o especificaciones técnicas bigtentadas elabora dictamen
para la adquisicion y traslada dictamen al Directdédico Nacional

Director Médico Nacional
7.6 Revisa dictamen para la adquisicion compra, apeue rechaza la solicitud de compra,
si aprueba elabora y envia documentacién y menaarasolicitando resolucion a la
Direccion Ejecutiva(memorando solicitud de Resolucion)
7.6.1 Revisa dictamen para la adquisicion de compra deenal médico quirdrgico,
o por exceder del monto estipulado en las Dispos&s Generales del
Presupuesto General de la Republica vigente.
7.6.2 Aprueba o rechaza la solicitud de compra de matenédico quirdrgico.
7.6.3 Sino aprueba la compra de material médico quircogor falta de
justificacion u especificaciones técnicas devualeeumentacion mediante
memorando al solicitante.
7.6.4 Siaprueba la compra de material médico quirargit@bora memorando
solicitando Resolucién para la compra directa atditor Ejecutivo .

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.7Recibe, revisa documentacion para compra , elagdraslada memorando solicitando
Resolucién a la Honorable Comision Interventofememorando solicitud Resolucién)
7.7.1 Revisa la documentaciéon para la compra de necesislad
7.7.2 Elaboray traslada memorando de remision condauinentacion a la
Honorable Comisién Interventora.

COMISION INTERVENTORA

Miembros Comision Interventora

7.8 Recibe y revisa memorando solicitando Resolugaa compra de material médico
quirargico, aprueba o rechaza solicitud, si apruedmdicitud emite Resolucion y remite a
la Direccion Médica NacionalResolucion)

7.8.1 Revisa memorando solicitando resolucion para comgeamaterial médico por
exceder del monto estipulado en las Disposiciorase@les del Presupuesto
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Cadigo:

7.8.2

7.8.3

vigente, aprueba o rechaza la solicitud de resélupara compra de

necesidades.

Direccion Médica Nacional.

Si no aprueba la solicitud de resolucion devuedvddcumentacion a la

Si aprueba la solicitud de resolucién para compedaks necesidades emite

Resolucion autorizando la compra y remite a laddgion Médica Nacional.

DIRECCION MEDICA NACIONAL

Director Médico Nacional

7.9 Recibe, revisa y traslada Resolucion
7.9.1 Revisay traslada la Resolucion autorizando la parde material médico

quirdrgico, solicitud de compra adjuntos al/lagenado(a) autorizada de las

Unidad para el ingreso de la solicitud de comgsalicitud de pedido) en el

sistema SAP .

Empleados autorizados para ingresar pedidos gistema SAP

Unidad de Gestidn de los Servicios de Enfermari

Coordinadora Nacional de los Servicios Hospitatios de Enfermeria

7.10Recibe y revisa memorando de solicitud de con{padicitud de pedido) de material
médico quirargico con documentos adjuntos, enstésia digita la informacion de la
solicitud de compra (solicitud de pedido), Pos-Pi@entro Gestor e imprime, abre
expediente y archiva documentagiénvia solicitud a autorizacion o liberaciéon

(exp

edientg

7.10.1 Revisa que la documentacion recibida tenga el \Bsteno del Jefe de la
Unidad de Gestion de los Servicios de Farmacialgfe de la Unidad de
Gestidn de los Servicios de Enfermeria y demasrdentos adjuntos.
7.10.2 En el sistema SAP digita la informacion conteredda solicitud de compra
(solicitud de pedido) del tipo ZMAT de material médjuirtrgico con los

requisitos detallados en el memorando de solicitedompra, posicion

presupuestaria y centro gestor, el material menariggico en la solicitud de
compra e imprime la solicitud de compra .
7.10.3 Abre expediente y archiva la documentacion pardaromar el expediente fisico
de la solicitud de compra (solicitud de pedido) material médico quirdrgico,

solicitado.

7.10.4 Envia por el sistema la solicitud de compra (stlidide pedido) de
para autorizacion o lilaeion :
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» Para la(s) solicitud(es) de compra ( solicitud deljglo) del nivel
central los niveles de autorizacion o liberaciomso

» Subgerencia de Presupuesto,( verifica disponiadigresupuestaria)

» Jefe de la Unidad de Gestidn de los ServiciosatenBcia (verifica
Poa-Presupuesto)

» Director Médico Nacional

» Gerente Administrativo y Financiero

NIVELES DE AUTORIZACION CENTRAL

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE LOS SERVICIOS DE FARMACIA

DIRECTOR MEDICO NACIONAL

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

7.11 Visualiza & solicitud de compra (solicitud de pedido) de eniat menor quirurgico,
aprueba o no la compra, si es aprobada los nivaiegutorizacion o liberacion envian la
solicitud de compra (solicitud de pedido )por sksma a la Sub-Gerencia de
Suministros, Materiales y Comprdssolicitud de compra aprobada )

7.11.1 En el sistema SAP visualizan la solicitud de confpeéicitud de pedido) de
material médico quirdrgico.

7.11.2 Sila solicitud de compra (solicitud de pedido) aeterial médico quirdrgico
no es aprobada en el sistema SAP por los nivelesittgizacion o liberacion
ingresa a la aplicacion para liberar pedido, pulgabre textos de cabecera,
digita el motivo porque no autoriza la compra, puisdevuelve la solicitud a la
a la Unidad de Gestion de Servicios de Enfermeria.

7.11.3 Si la solicitud de compra (solicitud de pedido) mhaterial médico quirargico es

7.11.4 aprobada en el sistema SAP por los niveles deriaatoon o liberacion ingresa
a la aplicacion para liberar pedido, marca con cimeque y en forma
automatica se genera el numero de solicitud depcan{solicitud de pedido)
gue estad compuesto por ocho caracteres, pulsa grier el sistema envia la
solicitud de compra (solicitud de pedido) autodaaal modulo de la
Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras.

7.12.- FIN DEL PROCEDIMIENTO
Nota:
Se separ6 el procedimiento a peticién de la Dire@ési Médica Nacional en memorando No.
1610-DMDSS-IHSS-2015
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10. Historial y revisiones

- - n " NIVELES DE TON O LIBERACION CENTRALT
DIRECCION MEDICA NACIONAL Empleados Autorizados para ingresar pedidos al sistema SAP: Subgerencia de Presupuesto
Unidad de Gestién de los Servicios de Enfermeria . . i i i
N N . Coordinadora Nacional de los Servicios Hospitalarios de Enfermeria Sejede a Unidad de Gestidn de los Servicios de Farmacla
Director Médico Nacional Director Médico Nacional
Gerente Adrministrativo.v Einanci
; 7.10.- Recibe y revisa memorando de solicitud de compra (solicitud de pedido) de 7.1L.- Visualiza la solicitud de compra (solicitud de pedido) de
. . material medico quirargico, con documentos adjuntos, en el sistema digita la material medico quirirgico, en el sistema aprueba o no la compra, si
7.9.- Recibe, revisa y traslada . " . . s . N . ) . . Y " o . T
Resolucién — informacién de la solicitud de compra (sollcllud_ de pedido) , Pos-Pre y Cen!fo s ap los niveles de Autorizacién o liberacién envian la
Gestor, imprime solicitud de compra, abre di vy archiva d de compra (solicitud de pedido )por el sistema a la Sub-Gerencia de
envia solicitud a autorizacién o liberacién . Suministros, Materiales y Compras.
Resolucion
i !
no solicitud do si
r compra?
Si Ia solicitud de compra Si la solicitud de compra
(solicitud de pedido) de (solicitud de pedido) de
material menor quirdrgico, material menor quirdrgico es
no es aprobada en el sistema aprobada en el sistema SAP
SAP por los niveles de por los niveles de
autorizacién o liberacién autorizacién o liberacion
ingresa a la aplicacién para ingresa a la aplicacién para
liberar pedido, pulsa y abre liberar pedido, marca con un
textos de cabecera, digita el cheque y en forma
motivo porque no autoriza la automitica se genera el
compra, pulsa y devuelve la nimero de solicitud de
solicitud a la Unidad de compra (solicitud de
Gestion de los Servicios de pedido), pulsa enter y por el
Farmacia o a la Unidad de sistema envia la solicitud de
Gestion de Servicios de compra (solicitud de pedido)
Enfermeria. autorizada al médulo de la
Subgerencia de Suministros,
Materiales y Compras.
(" 722-FNDEL
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