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3.

1.

Introduccion

Se ha elaborado el “Procedimiento transitorio de Abastecimiento de Medicamentos del
Almacén Local a Ventanillas de Farmacia”, con el fin de definir las instancias que
intervienen en el proceso.

El procedimiento que se detalla a continuacion identifica la actividad general del proceso
y el grado de detalle de los mismos, describiendo en orden cronoldgico el conjunto de
operaciones que deben realizarse para efectuar el proceso transitorio de Abastecimiento
de Medicamentos del Almacén Local a Ventanilla de Farmacia, identificando el
responsable de cada actividad

El grado de detalles con el que fue elaborado, es Util para actividades de capacitacion e
induccion sobre todo cuando se trata de empleados de recién ingreso al Instituto y permite
tener un instrumento homogéneo de aplicacién uniforme a nivel institucional.

Objetivo
Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo el procedimiento transitorio de
abastecimiento de Medicamentos del Almacén Local a Ventanillas de Farmacia.

Contar con un proceso administrativo que identifique las instancias y defina las normas
del procedimiento antes descrito.

Alcance
Este documento es aplicable a Nivel Hospitalario, Nivel central Regional en todas las
regionales.
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6.

4.

Definiciones
IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

ALMACEN: Es el lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena
de suministros

MEDICAMENTOS: Es toda sustancia medicinal y sus asociaciones o combinaciones
destinadas a su utilizacion en las personas y que presentan propiedades para prevenir
diagnosticar, tratar, prevenir, o curar enfermedades o dolencias.

REQUISICION: Documento interno con el cual las Unidades Ejecutoras tramitan La
adquisicion de bienes, materiales 0 medicamentos haciendo descripcion de codigo,
cantidad, descripcion del producto y concentracion

Referencias
Documentos Externos

Documentos Internos

» Requisicion de Medicamentos
» Listado de medicamentos

» Solicitud de medicamentos

» Libro de control

Responsabilidad y Autoridades
Son responsables de la supervision y velar por la correcta implementacion de este
procedimiento el Gerente/Subgerente Administrativo y Financiero de Tegucigalpa
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Son responsables de la correcta implementacion de este procedimiento, Jefe de Almacén
Local de Tegucigalpa, San pedro Sula y regionales y el personal operativo que interviene
en el proceso

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa y San Pedro Sula efectuara fiscalizaciones
para verificar que el mismo se ha implementado.

Procedimiento

Clinicas Periféricas y Regionales
Administrador de Farmacia

Jefe de Farmacia

Administrador de Farmacia

7.1 Realizar mensualmente inventarios de Medicamentos a los Auxiliares de farmacia
en las Ventanillas asi como al Encargado de Almacén Local
7.1.1 Realiza mensualmente inventarios de medicamentos a los auxiliares de
farmacia en Ventanillas de Farmacia y Encargados de Almacén Local
7.1.2 Al realizar el Inventario se Notifica a los Médicos los Medicamentos

disponibles para poder recetar

7.2 Entrega listado de Medicamentos con Cédigo antiguo y Cddigo SAP a cada
Auxiliar de Farmacia de las Ventanillas para que elabore Requisicién.(Listado de
Medicamentos)

7.2.1 Entrega listado de Medicamentos con Codigo antiguo y Codigo SAP a cada
Aucxiliar de Farmacia de las Ventanilla para que elabore Requisicion

Auxiliar de Farmacia

Ventanillas de Farmacia

7.3 Recibe Listado de Medicamentos y Procede a realizar el
Medicamentos en Ventanilla (Listado de Medicamentos)

Inventario de
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7.3.1 Verificay Cuenta en los anaqueles respectivos los Medicamentos, anotando
los medicamentos Faltantes

7.4 Elabora semanalmente Requisicion por escrito de Medicamentos a reponer con
Codigo numérico SAP y traslada al Jefe de Farmacia (Requisicion de
Medicamentos)

7.4.1 Los medicamentos a reponer son los que han sido suministrados a los
derechohabientes segln recetas y necesitan ser repuestos para entregas
posteriores.

Si un medicamento es consumido antes de la fecha en que elabora la

requisicion, se solicita al encargado de almacén local, una entrega

provisional, cantidad que serda incluida en la requisicion oficial

Genera por escrito semanalmente la Requisicién de Medicamentos detallando

el cadigo numérico SAP por cada medicamento

7.4.4 Traslada Requisicion al Jefe de Farmacia

7.4.2

7.4.3

Jefe de Farmacia
Administrador de Farmacia
7.5 Recibe y revisa Requisicion de Medicamentos a reponer (Requisicion de
Medicamentos)
7.5.1 Revisa Requisicion de Medicamentos a reponer

7.6 Elabora Solicitud por escrito de Medicamentos a reponer en Ventanillas a la
bodega local con codigo SAP, Adjunta la Requisiciéon y Traslada al Encargado del
Almacén Local ( Solicitud de Medicamentos, Requisicion )

7.6.1 Elabora Memorando de Solicitud de Medicamentos a reponer en Ventanillas
adjuntando requisicion de Medicamentos con el Codigo numérico SAP
7.6.2 Traslada memorando al Encargado de Almacén Local

Cruz Rojas
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Almacén Local
Encargado de Almacén Local

7.7 Recibe Solicitud escrita de Medicamentos con cddigo SAP a reponer ( Solicitud de
Medicamentos)
7.7.1 Revisa Solicitud de Medicamentos a reponer

7.8 Verifica en el Sistema la existencia de los medicamentos solicitados y comprueba
los Codigos numéricos coincidan con los cddigos SAP de la Solicitud
7.8.1 Verifica en sistema la existencia de los Medicamentos Solicitados vy
comprueba que codigos numéricos de los Medicamentos concuerden con los
cddigos numéricos SAP estipulados en la Solicitud
7.8.2 Traslada solicitud al Auxiliar de Almacén local

Almacén Local
Auxiliares del Almacén Local

7.9 Recibe documentacion y Prepara Pedido de Medicamentos incluidos en
requisicion (Requisicion de Medicamentos)
7.9.1 Recibe la requisicion y prepara el pedido
7.9.2 Revisa todos los productos incluidos en la requisicion y Cuando el Codigo ya
no esta activo, puede estar asociado al nuevo cddigo por lo que debe
asegurarse de la conversion
7.10 Solicita autorizacion del pedido de medicamentos al Jefe de almacén Local y
comunican a las ventanillas que ya esta listo el pedido
7.10.1 trasladan requisicion al Jefe de almacén para que autorice el pedido
7.10.2 Una vez autorizado , noficaran a cada ventanilla para que retire el pedido
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Almacén Local
Encargado de Almacén Local

7.11 Revisa , Autoriza y contabiliza Pedido de Medicamentos en el Sistema SAP, que se
entregara al Auxiliar de Farmacia
7.11.1 Revisan Pedido de Medicamentos junto con el Auxiliar de almacen local
7.11.2 Autoriza pedido de medicamentos a las ventanillas de Farmacia
7.11.3 Contabiliza el Pedido de Medicamentos en el Sistema SAP

7.12 Entrega pedido al Auxiliar de farmacia y Archiva Requisicion ( requisicion )
7.12.1 Efectla la entrega del pedido al Auxiliar de Almacén
7.12.2 Archiva requisicién

Auxiliar de Farmacia

7.13 Recibe pedido de Medicamentos y verifica cantidad e ingresa informacion en el
anterior sistema de control de inventario ( Requisicién)
7.13.1 Revisa pedido de Medicamentos, verificando la cantidad de medicamentos
recibidos
7.13.2 Registra informacién en el Sistema Anterior de Control de Inventarios
7.14 Firma y Registra requisicion en libro control (libro control , requisicion )
7.14.1 Firma Requisicion de Medicamentos
7.14.2 Registra en Libro de Control

7.15 FIN DEL PROCEDIMIENTO
Nota: Cabe mencionar que la implementacion de este procedimiento de transicion se
utilizara hasta que se implemente el sistema ISOFT A NIVEL Hospitalario y
ambulatorio que permitira calcular el costo al detalle de la tarifa real cada mes, por
medio de reportes de analisis de:

e Diagnostico

e Paciente
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e Procedimientos
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8. Diagrama de Flujo

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO TRANSITORIO DE ABASTECIMIENTO DE ALMACEN LOCAL A VENTANILLA
({ CENTROS LOGISTICOS LOCALES O REGIONALES )
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