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4.

Introduccion

Se ha actualizado el fécedimiento para efectuar solicitud de adquisicnes
menores dentro del listado oficial de medicamentaa nivel nacional con el fin de
definir las instancias que intervienen en la reaiian 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 para soligrcompras (solicitud de pedido) por
adquisiciones menores dentro del listado oficeahtedicamentos (lom) a nivel nacional,
identificando el responsable de cada 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 uniaa nivel institucional

Objetivo

Establecer los mecanismos necesarios para lles@b@el procedimiento para efectuar la
solicitud de adquisicion menor dentro del listadicial de medicamentos (lom) a nivel
nacional

Contar con un proceso administrativo que identditas instancias y defina la norma para
realizar el procedimiento para efectuar la soltitie adquisicion menor dentro del

listado oficial de medicamentos (lom) a nivel naeio

Alcance
Este documento es aplicable a nivel central gyudigalpa y Periferias
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ADQUISICIONES MENORES: EI articulo 152 del Reglamento a la Ley de
Contratacion del Estado literalmente dice: paraisisinos de bienes o servicios que
requieran de cotizaciones por escrito se proceder@onformidad con lo establecido en
las Disposiciones Generales del Presupuesto Gederaingresos y Egresos de la
Republica.

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

(LOM) LISTADO OFICIAL DE MEDICAMENTOS: Es el listado de medicamentos
aprobados por la Direccion Médica Nacional paraaghmiento de diferentes patologias
dentro del sistema médico del IHSS

MEDICAMENTO: Todo principio activo o mezcla de los mismos caosiroadicion de
excipientes, preparado para ser formulado como gofanmacéutica. Todo producto
farmacéutico empleado para la prevencion, diagrmstitratamiento de una enfermedad
0 estado patoldgico o para sistemas fisiologicobeneficio de la persona a quién fue
administrado

SOLICITUD DE COMPRA (SOLICITUD DE PEDIDO) : Es la peticion escrita para
la adquisicién de uno o varios bienes o service® suplir la demanda de los clientes
internos y externos del instituto a nivel nacional.
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» Disposiciones Generales del Presupuesto Vigentes
» Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado

Documentos Internos
» Memorando solicitud de compra de medicamentos delatrlistado Lom
Requisicion de existencias en cero
expediente
Solicitud de Compra (solicitud de pedido) aprobada

>
>
>

6. Responsabilidad y Autoridades

Son responsables de la supervision y velar pourptimiento de este procedimiento el
Gerente Administrativo y Financiero, Sub-Geren&@ministrativa Regional, Director
Médico Nacional de Tegucigalpa.

Son responsables de la correcta implementacioesteprocedimiento El/Los Jefes del
Servicio de Farmacia Tegucigalp@erifericas, y el personaperativo que interviene en
el proceso

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa, ®fad fiscalizaciones para verificar
gue el mismo se ha implementado.

7. Procedimiento
UNIDAD EJECUTORA

NIVEL CENTRAL, PERIFERICAS

Jefe farmacia de la Unidad Ejecutora

7.1 El Jefe de farmacia de la Unidad Ejecutora elaboremorando para la Direccion
Médica Nacional solicitando la compra de medicaraésjtdentro del listado oficial de
medicamentos , adjunta requisicion en cero, ead@aGerencia de la Unidad
Ejecutora solicitante para su visto buenonemorando de solicitud de compra de
medicamentos dentro del listado LOM , requisicion )
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7.1.1 El/la Administrador(a) de Farmacias y el/la Jeke [Barmacia elabora
memorando para la Direccion Médica Nacional socaido la compra de
Medicamento(s) del listado oficial de medicamei(t&3M)

En el memorando se especifica:

Cadigo

Cantidad (estandares autorizados por JUTF-DM-IHSS)

Descripcién del/los medicamentos

Concentracion

Unidad de medida

Posicion Presupuestaria

Centro Gestor

7.1.2 Adjunta requisicién en cero emitido por el Rgpmento de Almacén
Central al memorando

7.1.3 Envia memorando de solicitud de compra de mediotma&on documento
adjunto a la Gerencia de la Unidad Ejecutora sitdinte para su Visto
Bueno

Director Médico/ Gerente de Unidad Ejecutora

7.2

Recibe y revisa memorando de solicitud de compraeidicamentos dentro del
listado oficial de medicamentos, con documentoragdjuda Visto Bueno y remite a
Jefe de Farmacia de la Unidad Ejecutgraemorando de solicitud de compra,
requisicion )
7.2.1 Revisa el memorando para la Direccion MédicaiNaal de solicitud de
compra de medicamentos dentro deldstaficial de medicamentos (LOM)
y documento adjunto
» Siesta de acuerdo con la solicitud del memoraedmohe su visto
bueno con firma y sella y los devuelve a la Jetatle farmacia
» Sino esta de acuerdo con la solicitud del memardodievuelve a la
Jefatura de Farmacia
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JEFATURA DE FARMACIA

Jefe de Farmacia

7.3

7.4

Recibe de la Gerencia de Unidad Ejecutora, mendwate solicitud de compra de
medicamentos dentro del listado oficial de mediaagecon el visto bueno y los
documentos adjuntos

Remite el memorando de solicitud de compraicftad de pedido) de
medicamentos (con los documentos adjuntos) aftauta de la Unidad de Gestion
de los Servicios de Farmacia de la Direccion MédNacional( Memorando de
Solicitud de compra medicamentos, documentos adjsnit
7.4.1 Elabora memorando de solicitud de comprandeicamentos del listado LOM
7.4.2 Remite memorando al Director Médico Nacional

Director Medico Nacional

Unidad de Gestién de los Servicios de Farmacia

Jefatura de la Unidad de Gestion de los Secios de Farmacia

7.4

Recibe, revisa memorando y autoriza la compraslada memorando de solicitud
de compra (solicitud de pedido) con los documeatipgntos al/la empleado(a)
autorizada para que ingrese la solicitud de com{s@licitud de pedido) en el
sistemémemorando solicitud de compra, requisicion )

7.4.1 Revisa en el memorando el Visto Bueno de la Gaatecla Unidad
Ejecutora correspondiente en el memorando

Revisa el consumo mensual de cada medicamento.

Verifica que la compra total del medicamento norephse el monto
autorizado en la compra

Traslada el memorando de solicitud de compra (galicde pedido) con los
documentos adjuntos al/la empleado(a) autorizada jragresar la solicitud
de compra (solicitud de pedido) en la aplicaciteh sistema

7.4.2
7.4.3

7.4.4
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Empleados autorizados para ingresar pedidaal sistema SAP

Secretaria / Asistente Técnico de Prograrmo@n de Suministros

7.5 Recibe y revisa memorando de solicitud de congohcitud de pedido) de
medicamentos dentro del listado oficial de medigategecon documentos adjuntos, en
el sistema digita la informacion de la solicituel dompra (solicitud de pedido)
del/los medicamentos, Pos-Pre y Centro Gestor,imgpsolicitud de compra, abre
expediente y archiva documentagiénvia solicitud a autorizacion o liberaciof
expediente)

7.5.1 Revisa que el memorando de solicitud de compr&ism de pedido) de
medicamentos del listado oficial de medicamentogde! Visto Bueno del
Jefe de la Unidad Técnica de Farmaciay demas meatos adjuntos.

En la aplicacion del sistema SAP digita la infoaiten contenida en la
solicitud de pedido (solicitud de compra) del tffddED de medicamentos del
listado oficial de medicamentos (LOM) con los regos detallados en el
memorando de solicitud de compra, posicion pressiawi@ y centro gestor.
Imprime la solicitud de compra.
Abre expediente y archiva la documentacion pardaromar el expediente
fisico de la solicitud de compra (solicitud de pEdipor compra menor
del/los medicamento(s) solicitados y remite codms$oda la documentacién
en fisico a la Sub-Gerencia de Suministros, Makesig Compras
Envia por el sistema la solicitud de compra (stlidide pedido) de
Medicamentos para autorizacién o liberacion:
» Para la(s) solicitud(es) de compra ( solicitud d=ljglo) del nivel
central los niveles de autorizacion o liberaciémso
» Subgerencia de Presupuesto,( verifica disponiddid
presupuestaria)
» Jefe de la Unidad de Gestion de los ServiciosatenBcia
(verifica Poa-Presupuesto)
» Director Medico Nacional
» Gerente Administrativo y Financiero

7.5.2

7.5.3
7.5.4

7.5.5
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NIVELES DE AUTORIZACION CENTRAL

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE LOS SERVICIOS DE FARMACIA

DIRECTOR MEDICO NACIONAL

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

7.6 La solicitud de compra (solicitud de pedido) de iwaehentos es aprobada o no

aprobada en el sistema por los niveles de Autoriao liberaciony si es aprobada

la solicitud envia a la Sub-Gerencia de Suministhateriales y Compras( solicitud

de pedido aprobada )
7.6.1 Sila solicitud de compra (solicitud de pedido)dedicamentos no es aprobada
en el sistema por los niveles de autorizacion eréibion ingresa a la aplicacion para
liberar pedido de medicamentos, pulsa y abre tedéosabecera y clases de precio,
digita por que no autoriza la compra, pulsa y ddvee la Unidad de Gestiéon de los
Servicios de Farmacia
7.6.12 Sila solicitud de compra (solicitud de pedido)ndedicamentos es aprobada
en el sistema por los niveles de autorizacion eréibion ingresa a la aplicacion para
liberar pedido de medicamentos, marca con un chgaereforma automéatica se
genera el numero de solicitud de pedido (solicdeccompra) de medicamentos, pulsa
enter y por el sistema envia la solicitud de com(pddicitud de pedido) autorizada al
moédulo de la Subgerencia de Suministros, Materipl€smpras

7.8 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cddigo:

8. Diagrama de Flujo

FLUJOGRAMA SOLICITUD DE ADQUISICION MENOR (SOLICITUD DE PEDIDO) DENTRO DEL LISTADO OFICIAL

DE MEDICAMENTOS (LOM) A NIVEL CENTRAL Y UNIDADES PERIFERICAS

UNIDAD
EJECUTORA
NIVEL CENTRAL,
PERIFERICAS
Jefe farmacia de la
Unidad Ejecutora

Director Médico
Nacional
Gerente de Unidad
Ejecutora

JEFATURA DE
FARMACIA
Jefe de Farmacia

de Farmacia

Director Médico Nacional
Unidad de Gestion de los
Servicios de Farmacia
Jefatura de la Unidad de
Gestién de los Servicios

Empleados autorizados
para ingresar al sistema
SA

Secretaria, Asistente
Tecnico de Programacion
de Suministros

NIVELES DE
IMWUTORIZACION CENTRAL
JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION DE LOS
SERVICIOS DE FARMACIA,
DIRECTOR MEDICO
NACIONAL, GERENTE
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO, SUB-
GERENCIA DE
PRESUPUESTO

INICIO

7.1 ElJefe de
Farmacia de la
Unidad Ejecutora,
elabora
memorando para
la Direccion
Médica Nacional,
solicitando la
compra de
medicamento (s),
dentro del listado
oficial de
medicamentos,
adjunta requisicién
en cero, envia a la
Gerencia de la
Unidad Ejecutora
solicitante para su
visto bueno

Memorando ae
solicitud de compra
de medicamentos

dentro del listado

LOMM, requisicion

7.2 Recibe y
revisa
memorando de
solicitud de
compra de
medicamentos
dentro del listado
oficial de

medicamentos,
con documento
adjunto, da visto
bueno y remite a
Jefe de Farmacia
de la Unidad
ejecutora.

-

7.3 Recibe de la
Gerencia de
Unidad
ejecutora,
memorando de
solicitud de
compra de
medicamentos
dentro del listado
oficial de
medicamentos
con el visto
bueno y los
documentos
adjuntos

Memorando de
solicitud de
compra

requisicion

v

7.4 Remite el
memorando de
solicitud de

de pedido) de
medicamentos
(con los
documentos
adjuntos) a la
Jefatura de la
Unidad de Gestion
de los Servicios
de Farmacia de la
Direccién Médica
nacional

compra (solicitud

Memorando de
solicitud de
compra
medicamentos
documentos
adjuntos

memorando y

, traslada
memorando de
solicitud de

documentos
adjuntos al/la
empleado (a)

autorizada para

que ingrese la
solicitud de

de pedido) en e
sistema

compra,

7.5 Recibe, revisa

autoriza la compra

compra (solicitud
de pedido) con los

compra (solicitud

emorando
solicitud de

requisicion

7.6 Recibe y
revisa memorando
de solicitud de
compra (solicitud
de pedido) de
medicamentos
dentro del listado
oficial de
medicamentos
con documentos

7.7 la solicitud de
compra (solicitud de
pedido) de
medicamentos es
aprobada o no
aprobado en el
sistema por los
niveles de
autorizacién o
liberacion y es

adjuntos, en el
sistema digita la
informacion de la
solicitud de
compra (solicitud
de pedido) de los
medicamentos,
pos-pre y centro
gestor, imprime
solicitud de
compra, abre
expediente y
archiva
documentacion,
envia solicitud a
autorizacion o
liberacion

@ﬂ

aprobada la solicitud
envia a la Sub-
gerencia de
Suministros,
Materiales y
Compras
Solicitud de
pedido
aprobada
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