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1. Introduccion
Se ha modificado El procedimiento para elaboracién y envié de requision mensual
de Medicamentos del Almacén Local del Hospital dDepartamento de Almacén
Central”, con el fin de normalizar las instancias querinémen en el proceso de
elaboracion de requisicion mensual en los hoggitdél IHSS
El procedimiento que se detalla a continuaciomtiflea la actividad general del proceso
y el grado de detalle de los mismos, describiend@rden cronolégico el conjunto de
operaciones que deben realizarse para efectuaoetgp para Elaboracion y envié de
Requisicion mensual de medicamentos del Almacéal idel Hospital al Departamento
de Almacén Central, identificando el responsableatia actividad
El grado de detalles con el que fue elaboradotiepara actividades de capacitacion e
induccion sobre todo cuando se trata de empleaglosciEn ingreso al Instituto y permite
tener un instrumento homogéneo de aplicacion unioa nivel institucional
2. Objetivo
Establecer los mecanismos necesarios para llevarale el procedimiento para
elaboracion y envio de requisicion mensual de camaéntos del Almacén Local de los
Hospitales
Contar con un proceso administrativo que identéditas instancias y defina la norma para
realizar el procedimiento para efectuar tramite e@laboracion y envio de Requisicion
mensual de medicamentos del Almacén Local de tspithles
3. Alcance
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Este documento es aplicable a Nivel Hospitalanieele Hospital de Especialidades vy el
Hospital Regional del Norte

Definiciones
ESTANDAR DE CONSUMO: Es la cantidad establecida y aprobado para un
medicamento dado

IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

MEDICAMENTO: Todo principio activo de mezcla de los mismos o@in adicion de

excipientes, preparado para ser formulado como dorfarmacéutica. Todo producto
Farmacéutico empleado para la prevencion, diagmogtiratamiento de una enfermedad
o estado patolégico o para sistemas fisiologicobemeficio de la persona a quien fue
administrado. (Reglamento de control sanitariordelgctos y servicios paginas 10 y 14).

MEMORANDUM : Es un escrito breve por el cual se intercambfarimacion entre
diferentes departamentos de una organizacion paraurdcar alguna indicacion,
recomendacion, instruccion o disposicidon

REQUISICION : Se define como un documento estandarizadorpaliaar los
pedidos, los cuales generalmente son numeradas gogias para poder facilitar la
respuesta a cada pedido (tomado de logistica bgeft suministros humanitarios en el
sector salud, OMS)
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> Listado de Medicamentos Faltantes
> Memorandum de Solicitud
> Solicitud de Pedido mensual

6. Responsabilidad y Autoridades

Son responsables de la supervision y velar porolaecta implementacion de este
procedimiento el Gerente Administrativo y Financiede Tegucigalpa, Direccibn Medica
Nacional y Gerencia Administrativa y el Subgereftininistrativo Regional San Pedro

Sula

Son responsables de la correcta implementacion estie procedimiento el Jefe de
Departamento del Almacén Central de Tegucigalpsi;camo el encargado de Almacén
en San Pedro Sula, el responsable de bodega deéamin@s hospitales y el personal
operativo que interviene en el proceso

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa y Badro Sula efectuara fiscalizaciones

para verificar que el mismo se ha implementadcectamente

7. Proced[miento
ALMACEN LOCAL DE MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL

Encargado de Almacen Local (Hospital)

7.1 Verifica Existencia de Medicamentos

7.1.1 Revisa existencia de Medicamentos en la Bodegaldelcén Local en el Hospital

7.2

Elabora de forma manual listado de pedidordedicamentos faltantes y lo traslada a

la digitadora del sistema(listado Pedido de medicamentos faltantes)

Elaborado por:
Alberto Cruz Rojas
Lic. Keila Rosalia Pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Dra.
Ruth Canizales

Aprobado por: Dr.
Hugo Rodriguez
Lic. Mario Lépez

Autorizado por: Ing. Sergio
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7.2.1 Elabora listado de forma manual listado de pedigdos Medicamentos faltantes
generales ,refrigerados y controlados ,necesari@mabrir con la demanda de
los pacientes

Comprueba Listado de Medicamentos a solicitar @etrestandar de consumo

Traslada Pedido a la digitadora del sistema pargiafizarlo.

7.2.2
7.2.3

Digitadora del sistema del almacén local de medicantos del hospital
7.3 Recibe el pedido de medicamentos y genera el@éd@a en el Sistema de control de
Inventarios y lo traslada a firma del Jefe y/o emyzalo del almacén
7.3.1 Traslada el pedido final que realizo en el sistateaontrol de inventarios al Jefe
ylo Encargado de almacén local de medicamentobalgital para su respectiva
firma.

7.4 Elabora Memorandum de Solicitud de pedido de iEqidin y lo traslada a la Admén.
de farmacia del hospita{Memorando solicitud de pedido)
7.4.1 Elabora Memorandum de Solicitud
7.4.2 Traslada Memorandum y Solicitud de Pedido de reqois a Administracion de
Farmacia

ADMINISTRACION DE FARMACIA
Administradora
7.5 Recibe y revisa pedido mensual para verificar ss@sorme. Pedido mensual )
7.5.1 Recibe el Pedido mensual, asi como el MemoranduBolilgtud y lo revisa
7.5.2 Sino esta conforme con el contenido del Pedido lo deeweela digitadora del
Sistema para que, juntamente con el Jefe y/o gadarde almacén local de
medicamentos haga las rectificaciones necesadiascuerdo a sus
observaciones
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7.6 Sies conforme firma y sella solicitud de medicao®en
7.6.1 Si estdle acuerdo con el Pedido, firma y sella Memoranden$olicitud
Devuelve documentacion a la Digitadora del sistgraa su respectivo tramite.

7.7 Envia solicitud al jefe o encargado del almacéraloc
7.7.1 ya digitado envia solicitud al encargado del almadé medicamentos del hospital

ALMACEN LOCAL DE MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL
Jefe y/o encargado de almacén local de medicamentisd hospital
7.8 Solicita envié de documento de requisicion al akémacentral (requisicion)
7.8.1 Solicita al auxiliar de almacén él envié de los dmentos de solicitud de
requisicion al almacén central.

Auxiliar de almacén
7.9 Trae copia de la requisicion (archivo) con que Pret® la solicitud de requisicion de
los medicamentos del hospital al almacén centrah ga suministro.
7.9.1 el acuse de recibo del almacén central.

7.10 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cddigo:

ELABORACION Y ENVIO DE REQUISICION MENSUAL DEL ALMACEN LOCAL DEL HOSPITAL

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN CENTRAL
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10. Historial y revisiones
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items modificados por por:
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2 27-06-2014 Memorando de v
Direccion  Medica
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DMN-2014
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