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1.0 Propésito
1.1 Establecer e implementar los lineamientos para lievar a cabo el préstamo y recuperacion de

medicamentos y/o material de curacion a otras Instituciones Publicas.

2.0 Alcance

2.1 Anivelinterno aplica desde la solicitud de préstamo de medicamento y/o miaf
la recuperacion del medicamento y/o material de curacién por parte delal
la reposicién de los mismos a través de permuta.

2.2 Areas a las que aphca Direccion Médica, Dlrecmon de Operacf ; n de Administracion y

italaria y Comité de Bienes

Muebles.

2.3 A nivel externo aplica al personal de Almacén del
Publicas.

cesatjas‘para asegurar los tratamlentos de los pacientes de!
Hospital, considerando por lo menos un (1

solicitado el préstamo via oficio, el cua! debe decir la fecha probable de reposnmon a la Direccion de
Operaciones, la cual |

atuszdel préstamo: “Repuesto” / “Pendiente de reposicion” (con causa por la que no se ha
llevado a cabo fa reposicién)
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3.4 Lainstitucion beneficiada con el préstamo, debe reponer el insumo de la misma marca, en caso de

que este haya sido adquirido por el HRAEB por marca especifica, comprometiéndose a lo anterior
en el oficio de solicitud.

somete el caso al Comité de Bienes Muebles, para realizar el procedimient
Subdireccién de Recursos Materiales.

3.6 Al cierre anual de la administracion, el Director de Operaciones present
Muebles la relacion de los prestamos de medicamento y/o material de ¢

3.7 La Subdireccion de Recursos Materiales, es responsable de
Financieros los primeros cinco dias habiles del mes, las
préstamo de insumos, para el registro contable
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4.0 Descripcién del procedimiento

1 1 Rembe of|0|o de solicitud de prestamo
e Oficio de solicitud de préstamo.

i 3 ¢ :y!o Almacén
2 1 Rev:sa la ex:stenCIa del insumo en cuestion en el sistema Kewan ¥ evalua si no se afectan las
necesidades del HRAEB,
¢ Kewan

¢ Afecta las necesidades del HRAEB?
Si: Se informa a la Institucion requirente via telefonica y a la Direccion de Operaciones, la imposibilidad
de realizar el préstamo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
No: Se notifica a la Direccion de Operaciones via telefonica, que el prestamo es susceptible de ser
realizado. Pasa a etapa 3.0

4.1 Archiva el oficio de solicitud, &
+ Oficio de solicitu

6 i . ¥ el case de prestamos no recuperados establece fecha de nuevo compromlso o aprueba
:la reposu:lon a través de permuta.
ta de Comité.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo

Procedimiento para otorgar préstamo de medicamento y/o material de curacion

Personal de Farmacla y/o
Personal de Farmacla y/o Almacén | Asistente de Iy Direcddn | Olrectorde Operaciones Comité de Bienes Muehles
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6.0 Documentos de referencia

No Aplica

7.0 Registros

Oficio de solicitud FiDU

Acta de Sesién del Comité 5 afios Subdireccion de Redt
de Bienes Muebles

No Ablica

No Aplica

8.0 Glosario
No Aplica.

9.0 Cambios de esta versién

No Aplica
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10.0 Anexos
10.1 Formato de presentacion de estatus de préstamos

s Nombre del
Fechadela | Institucién ala que se medicamento o Estatus del
solicitud realiza el préstamo . réstamo
aelp Insumo P
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10.2 Formato de conciliacion de préstamos de medicamento mensual

CONCILIACION PRESTAMOS

SALDO CONTABILIDAD
CARGOPOR  [ABONO POR
PRESTAMOS  |RECUFERACION DE
SALDO INICIAL  |[REALIZDOS PRESTAMOS SALDO FINAL

Cuenta CTROS ACTIVOS CIRCULANTES

DEUDORES X PRESTAMO DE MATERIAL

CARGOFOR  |ABONC POR

Cuenta OTROS PASVOS CIRCULANTES PRESTAMOS  |PRESTAMOS
SALDO INICIAL  |PAGADOS RECIBIDOS

SALDO FINAL FINAL CONCILIADO

ACREDORES X PRESTAMO DE MATERAL

CARGO POR
PRESTAMOS
SALDO INICIAL  |REALIZDOS

Cuenta QTROS ACTIVOS CIRCULANTES
SALDO FINAL CONCILIADO

DEUDORES X PRESTAMO DE MATERIAL

CARGO FOR

Cuenta OTROS PASVOS CIRCULANTES PRESTAMOS HES”
SALDO INICIAL  |PAGADOS [SALDO FINAL  {AJUSTE [SALDO FINAL CONCILIADO

ACREDORES X PRESTAMO DE MATERIAL,
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