INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUB-GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE TRABAJO

RECEPCION DE MEDICAMENTOS ADJUDICADOS MEDIANTE PROCESO DE LICITACION

OBJETIVO: NORMATIZAR LA RECEPCION DE MEDICAMENTOS EN ALMACEN CENTRAL ADQUIRIDOS A TRAVES DE LICITACION

APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMO- 201-GPE-08 DEL 25 DE JULIO 2008.

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ALMACEN CENTRAL

(ENCARGADO DE AREA DE

MEDICAMENTOS)

1

RECIBE DOCUMENTOS DE COMPRA

.- La Sub-Gerencia de Suministros, Materiales y Compras
envia a Almacen Central la siguiente documentacion:

* Bases de Licitacion
* Copia de Orden de Compra ( 0 copia de contrato)
* Muestra de medicamentos

.- Con la documentacion en su poder,programa cita para
recibir al proveedor

.- El dia sefalado para la cita con el proveedor, éste hace
entrega de:

* Factura original
* Copia de la factura
* Orden de compra ( 0 contrato)

* Muestra del o los productos




RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

REVISA DOCUMENTACION

.- Revisa que la documentacién contenga lo siguiente
* Bases de Licitacion
* Orden de Compra
* Programacion de entrega de medicamentos
* Codigo del o los productos
* Descripcion del o los productos
* Cantidad
*Presentacion
* Concentracion
* Fecha de vencimiento
*Registro Sanitario
.- Compara muestras recibidas del proveedor y las propor -
cionadas por el Sub-Gerencia de Suministros, Materiales

y Compras

.- Si la documentacion y las muestras no coinciden con las
especificaciones técnicas y administrativas, se elabora




-3-

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

REGENTE FARMACEUTICO

3

4

TRASLADA MUESTRAS A REGENTE
FARMACEUTICO

SOLICITA ANALISIS DE MUESTRAS

"Ficha de Rechazo del Producto” y se entrga al provee-
dor, especificando el motivo por el cual se esta rechazando

.- El Proveedor se avoca a la Sub-Gerencia de Suministros
Materiales y Compras, solicita autorizacion de entrega
ratificada.

.- Si la documentacion y muestras cumplen con los requeri-
mientos establecidos, solicita al proveedor muestras del
producto para realizar analisis quimicos.

.- El Regente Farmaceutico recibe las muestras

.- Remite muestras al laboratorio para su respectivo analisis
.- Los resultados de los andlisis tardar de 20 a 45 dias

.- Cuando los resultados de las muestras NO son satisfacto-
riasy han sido entregado el medicamento a las Unidades
Médicas, se ordenard el retiro de los productos de dichas
Unidades y se notificara al Proveedor para que realice el
cambio respectivo, informando de esta anormalidad a la
Sub-Gerencia de Suministros Materiales y Compras y a la
Direccion Médica respectivamente.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
ENCARGADO DE AREA DE 5|CODIFICA MUESTRAS .-Las muestras recibidas de parte del proveedor son codifi-
MEDICAMENTOS cadas
.- Instruye al Auxiliar de Almacén a fin de que revise el pro-
ducto recibido.
.- Entrega al proveedor "Comprobante de Recepcion " por
monto de paquetes recibidos.
AUXILIAR DE ALMACEN 6(REVISA PEDIDO .- Recibe del Encargado de Area de Medicamentos la mues

tra codificada y Hoja de Revision de productos

.- Conjuntamente con el represente de la drogueria o casa
proveedora, procede a contar, revisar y codificar el pro-
ducto, por caja.

.- Cada caja es rotulada con los siguientes datos:
* Numero de lote
* Codigo
* Cantidad

* Presentacion

.- En la Hoja de Revision de productos hace constar:




RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA

* Informacion del proveedor

* Numero de Orden de Compra
* Codigo

* Numero de lote

* Fecha de vencimiento

* Cantidad Total

* Unidad de presentacion

.- Entrega Hoja de Revision del producto al Encargado de
Area de Medicamentos

ENCARGADO DE AREA DE 7|VERIFICA EXISTENCIA DE SOBRANTES |.-De existir faltantes, una vez realizada la revision de los lo-
MEDICAMENTOS O FALTANTES tes de productos, solicita al proveedor elaborar factura por
la cantidad real entregada.

.- Si el proveedor no acepta esta condicion, se rechaza la
entrega.

.- De existir sobrantes, una vez finalizada la revision de los
lotes de productos, esta cantidad se anota en la Hoja de
Revision del producto, se hace anotacion en la referida
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

JEFE DE ALMACENAMIENTO
Y DISTRIBUCION

8

9

FIRMA DOCUMENTACION

FIRMA FACTURA

hoja a fin de que el Supervisor del Sistema, transcriba la
informacion como " ingresos varios", y que se sume el
monto de medicamentos disponibles para entrega.

.- Una vez verificadas las situaciones anteriores, firma Hoja
de Revision, junto con el Auxiliar de Almacen, especifi-
cando a este ultimo, el area en que debera ser ubicado el
producto.

.- Al realizar el conteo y se detecta faltante o sobrante del

producto entregado, procedera a levantar el Acta corres-
pondiente y entrega al Proveedor

.- Una vez finalizado el conteo, revisa, firmay sella la factura
original.

.- Solicita firma o Visto Bueno a la Jefatura del Departamen-
to, de Almacenamiento y Distribucion

.- Recibe factura original, Orden de Compra y contrato.

.- Revisa contenido de documentos .

.- Firma y sella documentacion

.- Devuelve documentos a Encargado Area de Materiales
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ENCARGADO AREA DE

MEDICA

Ic/emma

MENTOS

10

11

12

ENTREGA FACTURA ORIGINAL AL
PROVEEDOR

INGRESA INFORMACION AL SISTEMA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.-Al recibir la factura, debidamente firmada y sellada, proce-
de a obtener una fotocopia de la misma.

.-Entrega factura original al proveedor

.- Traslada al Supervisor del Sistema, la fotocopia de la fac-
tura, orden de compra, acompafiada de la hoja de revi -
sion del productos, para su transcripcion e ingreso en el
sistema.

.- Ingresa todos los datos relacionados con el pedido al
sistema informatico

.- Transcribe en "Hoja de Informacion de Recepcion de Me-
dicamentos a las diferentes unidades meédicas del IHSS"
la informacion sobre los medicamentos recibidos

.- Entrega Hoja de Informacién a la Asistente de la Secre-
taria, para que proceda a notificar sobre el ingreso de me-
dicamentos.




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUB-GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE MEDICAMENTOS POR COMPRAS LOCALES

OBJETIVO: ESTABLECER LAS NORMAS PARA LA RECEPCION DE MEDICAMENTOS POR COMPRAS LOCALES

APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMO- 201-GPE-08 DEL 25 DE JULIO 2008.

RESPONSABLE No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ENCARGADO DE AREA DE 1
MEDICAMENTOS

2

RECIBE Y REVISA DOCUMENTOS

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES
Y MUESTRAS DEL PRODUCTO

.- El Encargado de Area de Medicamentos, revisa la docu-
mentacion enviada por la Sub-Gerencia de Suministros, -
Materiales y Compras que son:

a.- Copia de aviso de adjudicacion

b.- Copia de Orden de compra

.- Revisa los originales del Aviso de Adjudicacién y Orden de
Compra y muestras del producto entregado por el Provee-
dor

.- Verifica fecha de vencimiento, presentacion , codigo, can-
tidad, volumen y tiempo de entrega

.- Si los documentos y la muestra no cumplen, con las espe-
cificaciones tecnico/administrativas, se rechaza el produc-
to y se completa la ficha de rechazo del producto y se le
devuelve al Proveedor especificando el motivo porque se
le esta rechazando
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RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
.- El Proveedor recurre a la Sub-Gerencia de Suministros
Materiales y Compras, solicita autorizacion de entrega
ratificada
.- Si los documentos y la muestra del producto cumple, con
las especificaciones tecnico/administrativas, codifica la
muestra, elabora la hoja de revision del producto y la tras-
lada al Auxiliar de Almacén
AUXILIAR DE ALMACEN 3|RECIBE HOJA DE REVISION .- Revisa la hoja de revision del producto y muestra codifi-
cada
.- Procede a contar, revisar y codificar el producto, junto con
el representante de la Drogueria
.- Rotula las cajas con:
a.- Namero de lote
b.- Cédigo
c.- Cantidad
d.- Presentacion del producto
4|REGISTRA INFORMACION .- En la hoja de revisién del producto registra la informacién

del Proveedor y del producto entregado y que consiste en:.




RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ENCARGADO AREA DE
MEDICAMENTOS

5

6

RECIBE Y REVISA HOJA DE REVISION
DEL PRODUCTO

REVISA, FIRMA'Y SELLA FACTURA

a.- Numero de orden de compra
b.- Codigo
c.- Numero de lote
d.- Fecha de vencimiento
e.- Cantidad
f.- Presentacion
.- Cuando el producto esta revisado, entrega la hoja de re-
vision del producto al area de medicamentos
.- Revisa hoja de revision del producto
.- Verifica numero de lote, cantidad y fecha de vencimiento

.- Firma hoja de revisién del producto, junto con el Auxiliar de
Almacén

.- Determina area para ubicacion del producto
.- Una vez que se ha finalizado el conteo del producto,

revisa, firma y sella el original d ela factra y la traslada jun-
to con la orden de compra para revision y visto bueno del
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

JEFE DEPARTAMENTO
ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION

AREA DE MEDICAMENTOS

v

8

9

RECIBE Y REVISA FACTURA'Y ORDEN
DE COMPRA

RECIBE FACTURA'Y COPIA ORDEN DE
COMPRA

TRANSCRIBE INFORMACION

Jefe del Departamento de Almacenamiento y Distribucion

.- Revisa la factura y orden de compra
.- Firma y sella factura y orden de compra

.- Entrega factura y orden de compra debidamente firmada
y sellada a la asistente de Secretaria para devolverla al
al Area de Medicamento

.- Revisa que factura y orden de compra estén firmados
y sellados

.- Entrega originales al Proveedor

.- Obtiene fotocopia de factura, orden de compra y adjunta
hoja de revision del producto y la entrega al supervisor de
sistema informatico

.- Entrega al Supervisor del Sistema, una copia de la factura
Orden de Compra, adjunto a la hoja de revision del pro-
ducto.

.- Transcribe en la " Hoja de Informacion de Recepcion de
Medicamentos" a las diferentes Unidades del IHSS, la
informacion de los medicamentos recibidos y entrega ---




RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
transcripcion a la asistente de secretaria para
gue comunique a las Unidades los ingresos al Almacén
11|FIN DEL PROCEDIMIENTO

kp/emma




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUB-GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE LA HOJA DE INGRESOS/ ACTAS DE RECEPCION

OBJETIVO: ESTABLECER NORMAS PARA LA GENERACION DE LA HOJA DE INGRESOS Y ACTAS DE RECEPCION

APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMO- 201-GPE-08 DEL 25 DE JULIO 2008.

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

SUPERVISOR OPERADOR
DE SISTEMA INFORMATICO
DEL ALMACEN

1

RECIBE Y REVISA FOTOCOPIA DE
DOCUMENTOS

.- Revisa fotocopia de documentos que consiste en:
a.- Factura
b.- Orden de compra
c.- Hoja de revision del producto

.- Para reposicién de medicamentos, el Sub-Gerente de Al-
macenamiento y Distribucion, presenta Constancia firma-
day sellada

.- Para prestamo de medicamentos, presenta documenta-
cion emitida por la Secretaria de Salud o entidad que
solicita el prestamo

.- Si el ingreso no es por compra local, transcribe en el sis-
tema de control de inventario, la informacion del Provee-

dor numero de factura y fecha

.- Si el ingreso es por compra local, transcribe en el sis-
tema de control de inventarios, el nombre de la Unidad que
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RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
solicita la compra, nombre comercial , presentacion del
producto y casa fabricante
.- Compara en el sistema la informacion de la orden de com-
pra contra la factura.
2[INGRESA DATOS EN EL SISTEMA .- Ingresa en el sistema los datos siguientes:
a.- Numero de lote
b.- Cantidad de Producto
c.- Fecha de vencimiento y selecciona la opcion " Carta de
Compromiso"” en caso de que exista
3|GENERA COPIAS .- Imprime ocho (8) copias de la hoja de ingreso, cuando
es compra local
.- Imprime cuatro (4) copias del acta de recepcién cuando el
ingreso es por Licitacion Publica
.- Traslada copia de factura, orden de compra, acta de re-
cepciodn, ingreso y copias para firma a Regente Farma-
céutico
REGENTE FARMACEUTICA 4|RECIBE, REVISA Y FIRMA .- Revisa, firma y sella el Acta de Recepcion, hoja de ingre-
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RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
DOCUMENTO SOS Yy sus copias y los pasa al encargado del area de me-
dicamentos
ENCARGADO AREA DE 5(RECIBE, REVISAY FIRMA .- Revisa, firmay sella acta de recepcion, hoja de ingresos y
MEDICAMENTOS DOCUMENTOS copias
.- Traslada copia de factura, orden de compra , acta de re-
cepcion, hoja de ingresos y copias firmadas y selladas al
Jefe del Departamento de Almacenamiento y Distribucion
JEFE DEPARTAMENTO DE 6(|RECIBE Y REVISA DOCUMENTOS .- Revisa copias de factura, orden de compra, acta de recep-

ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION

cion, hoja de ingresos y sus respectivas copias

.- Verifica en el ingreso la informacién de la factura y la or-
den compra

.- De la factura revisa:
* Nudmero
* Valor total
* Carta de compromiso ( en caso de existir)
* Codigo

* Numero de lote




RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA

.- De la Orden de compra revisa:
* Numero de Orden de compra
* Cantidad de producto detallado

* Fecha de entrega

7[BUSCA EXPEDIENTE DEL .- Verifica en el expediente del Proveedor la existencia de
PROVEEDOR la carta de compromiso y la inclusion del producto en la
misma
8|REVISA ACTA DE RECEPCION .- Revisa que el Acta de Recepcidn tenga la misma informa-

cion gue la hoja de ingreso

.- Si el acta de recepcion no, necesita correccion, firmay
sella, trasladandola a la asistente de la Secretaria para
gue se entregue copia del Acta de Recepcién y hoja de
ingreso al Proveedor

.- Si el Acta de Recepcidn si necesita correcion, se devuelve
al supervisor de sistemas, para que realice los cambios

.- Instruye a la asistente de la Secretaria , para la distribu-
ciom de copia de hoja de ingreso a:

*  Sistema Informatico
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

kp/emma

9

FIN DEL PROCEDIMIENTO

* Kardex ( se anexa copia de factura y orden de compra)
* Contabilidad

* Direccion Médica

* Archivo de la Sub-Gerencia

* Regente Farmacéutica cuando se trata de medicamen-
tos controlados

.- El acta de recepcion se distribuye a:
a.- Proveedor
b.- Kardex
c.- Sistema Informatico

d.- Sub-Gerencia de Registros Contables




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUB-GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y ENVIO DE REQUISICION MENSUAL DEL ALMACEN LOCAL-HOSPITAL

OBEJTIVO: NORMATIZAR EL SISTEMA DE ELABORACION DE REQUISICION MENSUAL EN LOS HOSPITALES DEL IHSS

APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMO- 201-GPE-08 DEL 25 DE JULIO 2008.

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ENCARGADO DE BODEGA
(HOSPITAL)

SECRETARIA

1|VERIFICA EXISTENCIAS DE
MEDICAMENTOS

2|[ELABORA MEMORANDUM DE

SOLICITUD

.- Revisa existencia de medicamentos en la Bodega del
almacen local en el Hospital

.- Elabora listado de los medicamentos faltantes generales,
refrigerados y controlados, necesarios para cubrir la de-
manda de los pacientes.

.- Comprueba listado de medicamentos a solicitar contra
el estandar de consumo.

.- Traslada pedido a secretaria para oficializarlo.

.- Al recibir del Encargado de Bodega el pedido de medica-
mentos, genera el pedido final en el sistema de control
de inventarios.

.- Elabora memorandum de solicitud

.- Traslada memorandum y solicitud de pedido a Adminis -
tracion de Farmacia.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ADMINISTRACION DE
FARMACIA

SECRETARIA

AUXILIAR DE BODEGA

Ic/emma

3

4

5

6

FIRMA SOLICITUD DE PEDIDO

SOLICITA ENVIO DE DOCUMENTOS
A ALMACEN CENTRAL

PRESENTA SOLICITUD AL ALMACEN
CENTRAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.- Recibe el pedido mensual, asi como el memorandum de
solicitud y lo revisa.

.- Si no esta conforme con el contenido del pedido, lo de-
vuelve a la Secretaria, para que, juntamente con el Encar-
gado de Bodega haga las rectificaciones necesarias, de
acuerdo a sus observaciones.

.- Si esta de acuerdo con el pedido, firma y sella memoran-
dum de solicitud.

.- Devuelve documentacion a la Secretaria para su respec-

tivo tramite.

.- Solicita a Auxiliar de Bodega el envio de los documentos
de solicitud al Almacen Central.

.- Envia solicitud de requisicion al Almacen Central para su
suministro.




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUB-GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO SOBRE RECEPCION DE REQUISICION Y PREPARACION DE PEDIDOS EN EL ALMACEN CENTRAL

OBJETIVO: NORMATIZAR LA FORMA DE RECEPCIONAR REQUISICION Y PREPARACION DE PEDIDOS EN ALMACEN CENTRAL

APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMO- 201-GPE-08 DEL 25 DE JULIO 2008.

RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
ASISTENTE DE SECRETARIA 1|RECIBE REQUISICIONES .- Al recibir de las diferentes unidades solicitantes las requi-
(DEPARTAMENTO DE siciones y pedidos, las revisa y procede a registrarlas en
ALMACENAMIENTO Y Libro de Control de Requisiciones
DISTRIBUCION)
.- Una vez registradas, las traslada al Area de Medicamen-
tos para ser ingresadas al Sistema Informatico
ENCARGADO DE AREA DE 2|REGISTRA REQUISICIONES .- Al recibir las requisiciones procede a registrarlas en el
MEDICAMENTOS Libro Columnar de Control.
.- Una vez registradas, las traslada a Supervisor del Siste -
ma Informético
SUPERVISOR OPERADOR DE 3[INGRESA INFORMACION AL SISTEMA .- Al recepcionar las requisiciones/pedido, las ordena de

SISTEMA INFORMATICO DEL
ALMACEN

acuerdo a Codigo.

.- Ingresa el sistema informatico la informacion de la unidad
solicitante, codigos y cantidades solicitadas.

.- Verifica solicitud contra estandar de consumo.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ENCARGADO AREA DE
MEDICAMENTOS

4

RECIBE HOJA DE TRABAJO

.- Es requisito que las solicitudes se enmarquen en el Es-
tandar de Consumo para evitar rechazos de parte del
Almacen Central

.- Si se solicitan cantidades mayores, solo podran ser en-
tregadas, previa autorizacion de la Direccion Medica.

.- Genera Hoja de Trabajo en el sistema,adjuntando requisi-
cién/pedido.

Traslada requisicion/pedido a Area de Medicamentos

.- Revisa hoja de trabajo y distribuye al Auxiliar de Almacén
para la prepracion del pedido

.- De encontrarse agotadas las existencias de los medica-
mentos solicitados, escribe "NO HAY" al lado derecho -

del renglon en donde se especifica lo requerido.

.- Si se cuenta con existencia de el (los) medicamento(s) -
solicitados, los selecciona y los extrae de los anaqueles
dentro d ela bodega

.- Realiza calculos matematicos dependiendo de la forma de
presentacion de los medicamentos y los anota, asi como -
las observaciones pertinentes, en Hoja de Trabajo
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ENCARGADO AREA DE
MEDICAMENTOS

5

VERIFICA INFORMACION DE PEDIDO

.- Si los medicamentos solicitados descritos en la hoja de
trabajo no se encuentran, hace las anotaciones pertinen-
tes y procede a preparar otro lote de pedidos

.- De encontrarse todos los medicamentos solicitados, los
agrupa para su revision y verificacion posterior.

.- Una vez preparado el lote de pedido,en la Hoja de Pedi -
do,firmay anota fecha en que lo preparo

.- Devuelve Hoja de Trabajo al Encargado de Area de Medi-
mentos

.- Al recibir la Hoja de Trabajo,la que contiene las observa-
ciones realizados por el Auxiliar de Almacen, verifica:
* Codigo
* Numero de Lote
* Fecha de vencimiento
* Cantidad de medicamenos descritos en Hoja de Trabajo

.- Revisa los medicamentos, previo a su empaque

.- Ordena a Auxiliar de Almacen empacar medicamentos
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

AUXILIAR DE ALMACEN

SUPERVISOR OPERADOR
DE SISTEMA INFORMATICO
DEL ALMACEN

6

7

EMPACA MEDICAMENTOS

REALIZA CAMBIOS EN EL SISTEMA

.- Los medicamentos son empacadas en forma individual
(no mezclados) para evitar confusiones, al momento de
ser recepcionados en la Unidad solicitante.

.- Firma y entrega Hoja de Trabajo al Supervisor de Siste-
mas a fin de hacerlas correcciones precisas en el sistema.

.- Al recibir la Hoja de Trabajo, opera los cambios necesa -
rios y genera la requisicion final, traslado o factura en el
Sistema.

.- La factura se utiliza para las clinicas de servicios subroga-
dos, indicando cantidades, numero de lote, cédigo, des-
cripcion, precios, con un recargo de 15% por gastos ad-
ministrativos.

.- Cuando se trata de préstamos o donaciones, el documen-
to que se genera es de "egresos varios" y su tramite es
igual al de una requisicion.

.- La hoja de trabajo se genera en el Sistema Informatico y
se edita en original y cinco copias.

.- Traslada documentos a firma en el area de Medicamen-
tos.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ENCARGADO DE AREA DE
MEDICAMENTOS

OFICIAL DE FARMACIA

AUXILIAR DE ALMACEN

8

9

10

VERIFICA DOCUMENTACION

NOTIFICA SOBRE SOLICITUD DE

PEDIDO

ENTREGA PEDIDOS A UNIDADES SOLI

CITANTES

.- Verifica si la documentacion esta completa ( Hoja de Tra-
bajo, requisicidn final/traslado/factura y copias)

.- A la requisicion final le adjunta toda la documentacion ge-
nerada.

.- Traslada documentacién al Auxiliar de Almacén

.- Entrega hoja de trabajo al Oficial de Farmacia

.- Se comunica con las Unidades Solicitantes sobre loa me-
camentos con existencia en cero

.- Informa a la Coordinacién de Servicios de Farmacia so-
bre los medicamentos cuya existencia es "Cero" a fin
de que se hagan las adquisiciones conforme a procedi-
miento.

.- El Encargado de Bodega de la Unidad Hospitalaria soli-
citante retira del Almacén Central las requisiciones de me-
dicamentos.

.- Verifica, junto con el Encargado de Bodega :

* Cantidades




RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
* Namero de lote
* Fecha de vencimiento de los medicamentos
ENCARGADO DE BODEGA 11|RECIBE PEDIDO DE MEDICAMENTOS .- Una vez verificadas las cantidades, niumero de lote y fe-
DE UNIDAD HOSPITALARIA cha de vencimiento de los medicamentos, firma de reci-
bido, anotando nombre y nimero de pago, asi como las
copias.
.- Entrega original al Auxiliar de Almacén
AUXILIAR DE ALMACEN 12|VERIFICA DOCUMENTACION .- Revisa que la documentacién contenga las firmas respec-
tivas.
.- Traslada a Encargado de Area de Medicamentos la requi-
sicion y sus anexos .
ENCARGADO DE AREA DE 13|FIRMA Y AUTORIZA DISTRIBUCION DE |.- Comprueba que la documentacion esté completa.

MEDICAMENTOS

DOCUMENTOS

.- Firmay sella

.- Solicita firma a Jefe de Departamento de Almacenamien-

to y Distribucion.




-7-

RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 14|FIRMA'Y SELLA REQUISICION .- Firma y sella la requisicidn y sus respectivas copias.
ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION .- Instruye al Auxiliar de Servicios Generales a fin de que

distribuya las copias en las siguientes areas:
* Area de Sistemas Informaticos

* Area de kardex

* Sub-gerencia de Registros Contables

* Archivo de la Jefatura

15|FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ic/emma



INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUB-GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO SOBRE RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y DISTRIBUCION A VENTANILLAS EN EL HOSPITAL
OBJETIVO: NORMATIZAR EL PROCESO DE RECEPCION DE MEDICAMENTOS EN EL HOSPITAL Y SU DISTRIBUCION A LAS

VENTANILLAS DE FARMACIA EN EL HOSPITAL

APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMO- 201-GPE-08 DEL 25 DE JULIO 2008.

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ALMACEN LOCAL
(BODEGA DE HOSPITAL)

ENCARGADO DE BODEGA

1|RECIBE DOCUMENTOS DE PEDIDO

2[COMPARA LO ENVIADO CONTRA LO

SOLICITADO

.- Recibe de Auxiliar de Almacen:
* Hoja de traslado y pedido
.- Con la documentacion recibida del Auxiliar de Almacén
procede a:
* Revisar cantidades
* Verificar especificacion de los medicamentos
.- Instruye a los Auxiliares de Bodega del almacen local a fin
de que trasladen los medicamentos al lugar de recepcion
.-Verifica si el pedido previo, enviado por el Hospital, es -
concordante con las cantidades recibidas.

.- Firma de recibido en Hoja de traslado, anotando su nume-




RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

SECRETARIA DE ALMACEN
LOCAL

ENCARGADO DE BODEGA
HOSPITAL

3

4

5

GENERA HOJA DE INGRESO

COLOCA MEDICAMENTOS EN ANA-
QUELES RESPECTIVOS

RECIBE REQUISICION SEMANAL

ro de pago correspondiente
.- Entrega Hoja de traslado y copia del pedido a la Secreta-

ra.

.- Al recibir del Encargado de Bodega la notificacion de tras-
lado y copia del pedido, verifica y adiciona en el sistema
de Control de Inventarios la informacion contenida en la
copia del pedido, a fin de generar Hoja de Ingreso.

.- Imprime Hoja de Ingreso.

.- Traslada Hoja de Ingreso al Encargado de Bodega para
su revision y firma.

.- Una vez recibidos y comprobado que lo reportado en la
Hoja de traslado y pedido esta correcto procede a:

* Clasificar medicamentos

* Ubicar medicamentos en anaqueles o en cuarto frio de-
pendiendo de lo que se trate

.- Semanalmente recibe requisicion de las ventanillas de
farmacia.




RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

AUXILIAR DE BODEGA

6

RECIBE DOCUMENTOS DE SOLICITUD

.- Esta requisicion se distribuye asi:
* Original : Bodega de Farmacia
* Copia amarilla: Encargado de Bodega
* Copia rosada: Ventanilla que hizo la solicitud
* Copia azul: Contabilidad

.- Con los datos contenidos en la Requisicion, genera Hoja
de Trabajo en el Sistema de Control de Inventarios.

.- Entrega Hoja de Trabajo a Auxiliar de Bodega, a fin de
que prepare y entregue lo solicitado
.- Recibe Hoja de Trabajo y Requisicion y procede a selec-

cionar los medicamentos solicitados.

.- Realiza calculos matematicos,dependiendo de la forma de
presentacion de los medicamentos

.- Anota observaciones en Hoja de Trabajo

.- Si no encuentra todos los medicamentos solicitados en
Hoja de Trabajo, procede a atender una nueva requisicion
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

ENCARGADO DE BODEGA

AUXILIAR DE FARMACIA

7

8

SOLICITA RETIRAR PRODUCTO

RETIRA PEDIDO

.- Si todos los medicamentos detallados en la Hoja de Tra-
bajo se encuentran para ser despachados, prepara el
pedido.

* Firma

* Anota fecha en que se preparo el pedido.

* Devuelve Hoja de Trabajo a Encargado de Bodega

.- Al recibir del Auxiliar de Bodega la Hoja de Trabajo, debi-
damente llena, informa al Auxiliar de Farmacia solicitante
gue su pedido se encuentra listo y puede retirarlo de Bo-
dega.

.- Verifica si las cantidades que recibe son iguales a las se-
faladas en la Hoja de Trabajo.

* Sj todo esta en orden, firma de recibido.

* Entrega Hoja de Trabajo, debidamente firmada
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RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
* Traslada medicamentos a la ventanilla de la cual el(ella)
es responsable.
ENCARGADO DE BODEGA 9[TRASLADA HOJA DE TRABAJO A .- Al recibir la Hoja de Trabajo, la Secretaria, incluye Obser-
SECRETARIA DE BODEGA vaciones al Sistema.
.- Genera Hoja de Traslado y sus respectivas copias
.- Entrega al Auxiliar de Farmacia el traslado y sus copias
para firmas
ADMINISTRADOR DE FARMA 10{FIRMAN DOCUMENTOS DE TRASLADO |.- Tanto el Administrador de Farmacia como el Encargado
CIA'Y ENCARGADO DE BO- de Bodega firman el traslado de medicamentos.
DEGA
.- Devuelven documentos a Secretaria de Bodega
SECRETARIA DE BODEGA 11|DISTRIBUYE COPIAS DE TRASLADO .- Al recibir debidamene firmado y sellado el traslado de

medicamentos, procede a distribuir las copias, asi:
Copia: Encargado de Bodega
Copia: Encargado de kardex

Copia: Encargada de Ventanilla de Farmacia solicitante




RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

Ic/emma

12

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Copia: Contabilidad

Copia: Archivo




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUB-GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO SOBRE ENTREGA DE MEDICAMENTOS A PACIENTES EN VENTANILLA DE FARMACIA-CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO: NORMATIZAR EL PROCESO DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS EN VENTANILLA DE FARMACIA DE CONSULTA EXTERNA

APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMO- 201-GPE-08 DEL 25 DE JULIO 2008.

RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
PACIENTE 1|ENTREGA RECETAS EN VENTANILLA .- Se presenta a ventanilla y le hace entrega de lo siguiente:
DE FARMACIA

* Receta extendida por el médico tratante
* Carné de Afiliaciéon
* Comprobante de Vigencia de Derechos

FARMACIA DE CONSULTA 2|RECIBE DOCUMENTOS DEL PACIENTE |.- Revisa la documentacion presentada.

EXTERNA

AUXILIAR DE FARMACIA)

.- Verifica si hay exiistencia del medicamento prescrito.
.- Si no tiene existencia del medicamento ordenado por el
medico, investiga en las otras ventanillas si cuentan con

él.

.- De ser asi, solicita atender la receta e ingresar informa-
cion al sistema.

.- Si mantiene existencias en su poder, ingresa en el siste-




RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

3

4

SELECCIONA MEDICAMENTOS

DEVUELVE DOCUMENTOS AL

ma la informacion correspondiente a:
* Nombre del paciente
* Médico tratante
* Medicamento prescrito
* Tiempo de uso
.- Genera hojas de recibo (blanca y amarilla), en donde se
describe la informacion ingresada y las dosis pendientes
de entrega
.- Extrae de los anaqueles los medicamentos prescritos.
.- Coloca las recetas en los depositos de los estantes
.- Introduce medicamentos en bolsas para recetas.

.- Anota nombe de medicamento

.- Anota dosis prescrita

.- Al paciente le hace entrega de :




RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA
PACIENTE * Hoja blanca de recibo
* Carnet de Afiliacion
* Comprobante de Viigencia de Derechos
* Medicamentos
5(ARCHIVA COPIA DE HOJA DE .- Archiva la hoja amarilla, junto con receta para realizar

6

ENTREGA DE MEDICAMENTOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

cierre manual




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
SUB-GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA 'Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS PARA PACIENTES EN TRATAMIENTO EN EL HOSPITAL

OBJETIVO: ESTABLECER NORMAS PARA REALIZAR EL PROCESO DE COMPRA'Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS PARA

PACIENTES EN TRATAMIENTO EN EL HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMO- 201-GPE-08 DEL 25 DE JULIO 2008.

RESPONSABLE No. ACTIVIDADES REGLA O NORMA

MEDICO 1|ELABORA RECETA AL PACIENTE .- El médico tratante elaborara receta de medicamentos
fuera del cuadro basico y la entrega al paciente, indican-
dole que se presente en la ventanilla de Farmacia a recla-
mar producto

FARMACIA 2|RECIBE Y REVISA RECETAY .- Auxiliar de Farmacia revisa receta y documentos del pa-

DOCUMENTOS ciente
.- Anota en receta que es medicamento " Fuera del Cuadro

Basico" y lo entrega a la Jefe de Farmcia

JEFATURA DE FARMACIA 3|RECIBE Y REVISA DOCUMENTOS

.- Revisa recetas, documentos del paciente

.- Elabora solicitud de compra de medicamentos " Fuera
del Cuadro Basico" y lo envia a la Direccion Médica Na-
cional




RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

DIRECCION MEDICA
NACIONAL

SUB-GERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES
Y COMPRAS

SUB-GERENCIA DE
ALMACENAMIENTO Y

4

5

6

ANALIZA SOLICITUD DE
MEDICAMENTOS

REALIZA PROCESO DE COMPRA

RECIBE COPIAS DEL AVISO

.- Revisa y analiza solicitud y documentos adjuntos

.- Determina si se aprueba o no la compra del medicamento
" Fuera del Cuadro Bésico" de medicamentos

.- Si no, se aprueba la compra del medicamento " Fuera
del Cuadro Bésico", se devuelve la solicitud a la Jefatura
de Farmacia para que se le notifique al médico el motivo
por el cual no se realiza la compra

.- Si se aprueba la compra del medicamento " Fuera del
Cuadro Basico, se elabora la solicitud de compra del me-
camento fuera del cuadro basico, adjuntando reporte de
existencias y se envia a la Sub-Gerencia de Suministros
Materiales y Compras

.- Revisa solicitud de compra del medicamento " Fuera del
Cuadro Basico" y realiza proceso de compra

( Ver Procedimiento de Compra)

.- Envia copias de aviso de adjudicacion y orden de compra
a la Sub-Gerencia de Almacenamiento y Distribucién

.- Revisa copias del aviso de adjudicacion




-3-

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDADES

REGLA O NORMA

DISTRIBUCION

JEFATURA DE FARMACIA

AUXILIAR DE BODEGA

JEFATURA DE FARMACIA

kp/emma

7

8

9

10

ELABORA PEDIDO DE MEDICAMENTOS

RETIRA MEDICAMENTO

RECIBE Y REVISA MEDICAMENTO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.- Reciben medicamentos del Proveedor y notifica a la
Jefatura de Farmacia que elabore el pedido y retiran el
producto solicitado

.- Elabora el pedido de medicamentos

.- Instruye al Auxiliar de Bodega para que se presente a re-
coger los medicamentos al Almacén Central

.- El Auxiliar de Bodega se presenta a la Sub-Gerencia de
Almacen

.- Presenta solicitud de pedido

.- Retira pedido de medicamento y lo entrega a Jefatura de
Farmacia

.- Revisa que el medicamento comprado " Fuera del Cuadro
Basico" cumpla con las especificaciones tecnicas

.- Entrega el medicamento en la ventanilla

.- Llama y notifica al paciente que el medicamento puede
ser retirado de la ventanilla































