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MINISTER:D DE SALUD

N (DL G o L AR AN 2 53 / Z dy <
Resolucion Directoral

Vislo, el Expediente N° 09080-15,
CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesio en la Ley N° 26842, Disposiciones Complementarias,
Transitorias y Finales del Titwlo Preliminar IV. La Salud Publica es responsabilidad

primaria del Estado. La responsablilidad en materia de salud individual es compartida por
el Individuo, la Sociedad y el Estado;

| Que, mediante Ley 29458 Ley de Productos Farmacéutices, Dispositives Médicos y
1. i ‘Productos Sanitarios, se han definido y establecido los Principios, Normas, Criterios y

|/ exigencias basicas sobre los productos farmacéulicos, Dispositives Médicos y Productes
| “Sanitarios en uso de seres humanos, en concardancia con la Politica Nacional de Salud y
Politica Macional de Medicamenlos;

Que, mediante Resolucion N°013-2008/MINSA Manual de Buenas Practicas de
Dispensacion, articulo N*64 de la Ley N® 26842, Ley General de Salud que eslablece, las
ersonas Naturales o Juridicas gue se dedican a la Comercializacion de Produclos
armacéuticos para desarrollar sus actividades deben cumplir con los requisitos y
condicicnes sanitarias establecidas en el Reglamento y cefiirse a las buenas précticas de
Imacenamiento y Dispensacion que dicta la Autoridad de Salud de Nivel Nacional La
 :Autoridad de Salud de nivel naclonal o a quien ésta delegue, verificara periddicamente e
\\ - .?T“ @mplimmntu de lo establecido en la presente disposician;
S e 8 ‘-‘
Que, el D. S. N*023-2005-5A, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud, en el articulo 53 seflala que la Direccion General de Medicamentos Insumos ¥
Drogas, es el Organo Técnico Normative en los aspectos relacionados 3 las
N - Autonizaciones Sanitarias de Medicamentos, otros productos farmaceuticos y afines,
(’ A ; rartiﬁcac:nn. el control y wvigilancia de los procesos relacionados con la producecion,
l importacion, distribucion, almacenamiento, comercializacion, promoecion, publicidad,
/dispensacion y expendio de productos farmacéuticos y afines, asl carno contribuir al
acceso equitativo de productos farmacéuticos y afines de interés para la salud, eficaces,
seguros, de calidad y usados raclonaimente,

&

Que, mediante Nola informaliva N°0771 SF DAT HONADOMAMI.SB.2015 de fecha 22 de

. Junio de 2015, la Jefa del Servicio de Farmacia, salicita la Aprobacién del POE de

~,/  Farmacia de Emergencia, quien debe ser remitido a la Oficina de Gestion de la Calidad
Wra la verificacién de la implementacion de las observaciones.

Que, mediante Nota Informativa N* 08-2015-EVW-OGC-HONADOMANI-SB de fecha 03
de Julio del 2015, El Equipo Técnica — OGC, se dirige al Jefe de |a Oficina de Gestidgn de



= (AL

L ""-"‘-,
” £

_1_1

Tl

a Calidad y adjunta al presente el informe de evaluacion de los cuatre procedimientos del
Marual de POE del Servicio de Farmacia de Emergencla, en el cual se evidencia que las
observaciones fueron corregidas y manifiesta que debe ser remitido al Depanamento ce
Apoyo al Tratamientg;

Que, mediante Memorando N* 324-2015-0GC-HONADOMANI-SB de facha 06 de Julio
del 2015, el Jefe de la Oficina de Control de Calidad informa sobre el Manual de POE dei
Servicio de Farmacia de Emergencia, en el cual se Informa que se han levantado las
observaciones realizadas por la Oficna de Gestion de Calidad,

i Eﬂue mediante Nota informativa N* 505-DAT HONADOMANI SB 2015 de fecha 06 de

w :' ulI:- de 2015, el Jefe de Apoyo al Tratamiento remite & Manual de Procedimiente

perative Estandar del Servicio de Farmacia de Emergencia con las correcciones
Eﬂlmlhd&ﬁ por ta Oficina de Calidad, para su aprobacion con Resoiucion Directoral)

Que, mediante Informe N* 086-2015-CMI-DA-HONADCMANI-SB de lecha 13 de Julio de
2015, |la Coordinadora de Monitoreo Institucional manifiesta que el Manual de
rocedimiento Operativo Estindar del Serviclo de Farmacia de Emergencia tiene
servaciones a ser subsanadas y recomienda remitir el presente Manual para la
«[realizacion de las correcciongs de acuerdo a la Asesoria brindada,

‘Que, mediante Informe N° 072-2015-CMIDA-HONADOMANI-SB de fecha 25 de Agosto
_de 2015 la Coordinadora de Monitoreo Institucional remite al Director Adjunto el Manual
- de Procedimiento Operativo Estandar del Servicio de Farmacia - Emergencia y
manifiesta que cuenta con Opinidn Favorable y solicita se proceda a su aprobacién a
través de |a Resolucién Direcloral correspondiente; el mismo que como documento
técnico cumple con la estructura y contenido establecido en el articulo 6.1.4 de |as
"Normas para la selaboracién de documenios normativos del Ministerio de Salud”,

ko apmnadn medianie Resolucion Ministeral N® 526-2011/MINSA,

ue, mediante Mamorandum N* 270 DA HONADOMANI. SB.2015, el Director Adjunto

+/solicita se proyecte la Resolucion Direcloral que aprueba el Documento Técnico: el
" Manual de Procedimiento Operativo Estandar del Servicio de Farmacia de Emergencia

del Departamento de Apoyo al Tratamiento del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
“San Bartolomé®, por cumplir can los criterios establecidos segun normatividad vigente;

Con las visaciones de la Direcgion Adjunta, de la Jelatura del Departamento de Apoyo al
Tratamlenlo y de |a Oficina de Asesoria Jurldica;

En usc oe las facultades y atribuciones conferidas al Director General mediante

Resolucidn Jefatural N* 34-2015/1GSS. y el articulo 11°, inciso ¢) del Reglamenio de
Qrganizacion y Funclones del Hospital Nacional Docente Madre Nific “San Bartolomé”,
probado por la Resolucion Ministerial N* 884-2003-SA/DM;

SE RESUELVE:

Articulo  Primero - Aprobar el “DOCUMENTO TECNICO: MANUAL DE
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DEL SERVICIO DE FARMACIA DE
EMERGENCIA" del Hospital Naclonal Docente Madre Mifo "San Bartolomeé’, el cual

consta de
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Procedimiento solire la Recepcidn de produttos an siete (7) folios,
Procedimiento sobre las Condiciones de Almacenamienlo en cinco (5) folios,
Procedimiento sobre Aimacenamienlo de Productos Farmacéuticos Dispositivos
médicos y Productos Sanitarios en seis (6) folios,
« Procedimienio para la Dispensacion de Productos Farmacéulicos en doce (12)
e folios,
‘»  Procedimiento para el Manejo da las Devoluciones en cuatro (4) folios,
Wl e« Procedimiento para el Manejo de las Devoluciones de los Productos Farmacéuticos
. de los Servicios dei Hospital en tres (3) folios,
» Procedimientc para el Manejo de Produclos vencidos Deteriorados y Otres en
' cualro (4) folios,
* Procedimiento para el Control de Asistencias en cinco (5) felios,
« Procedimiento para el manejo de |la Rotacion de Stock y fecha de Vencimiento en
dos (2) folios,
_ ( ’LL ¢ Procedimienlo para la Supervision Integral de la Farmacia de Emergencia en ltres
3 ‘ - (3) follos,
( % »  Procedimiento para el Manejo de Quejas y Reclamos de Productos Recibidos en el
) Servicio y Atencidn al usuario en tres (3) folios.
s Procedimiento para el Control y Diferencias de Inventarios de los Productos en
cinco (5) folios,
Procedimiento para la Limpieza y Sanilizaciéon de la Farmacia de Emergencia en
cinco (5) folios,
Procedimientos para Almacenamiento y Manejo de Productos Farmacéuticos
Refrigerados de la Farmacia de Emergencia en cuatro (4) follos,
Procedimiento para la Capacitacién & Induccion de Recursos Humanos en diez (10)
folios, que en anexo adjunto forma parie de la presente Resolucion Direcloral

Articulo Segundo - Disponer que la Oficina de Estadislica ¢ Informatica, a Iravés del
responsable del Portal de Transparencia de la Inshitucion, se encargue de la publicacion
del Plan aprobado por la presente Resolucion Directoral. en la Direccion Electronica

www sanbartolome qob.pe.

Reglstrese y Comuniguese,
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|y HOSPITAL “SAN BARTOLOME® MANUAL Vigencio: Hasta cambio D.S. 014
- g DPTO. APOYD AL TRATAMIENTD 001 POE EARM Fecha: Pagina
SERVICIO DE FARMACIA
it - 15/08/2015 1de?
= Titula: PROCEDIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE LOS PRODUCTOS
-
1 ORIETIVO:
1.1 El presente procedimisnte tiene por objetivo sdtablecer pautas para k2 recepcidn de los
= productos farmacéuticos, Dispositvos Médicos y productos sanitarios por parte del
personal de (a FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSRITAL SAN BARTOLOML.
i | 2. ALCANCE;
21 El procedimiente o4 de estricto cumplimiente por @l personal téenico y por los Quimicos
- Farmacéuticos que lahoran en [a FARMACIA DE EMERGENCIA,
- 3 REFERENCIAS:
"DOCUMENTO DESCRIFCION ]
- 001 EXT GEN Manual de Buenas Pricticas  de Almacenamiento de Productos
Farmacéuticos y Afines. Aprobado con Resolucién Ministeria! N*585- 0.
- SA/OM del 27-11- 99,
002 EXT GEN Reglamento de Establecimientos Farmacédticos DS Nro. 014-2011-5A.
003 EXT GEN Reglamento para el Registro Control y Vigilancia Sanitaria de Productos |
1§ Farmacéuticos, Dispositives Médicos v Productos Sanitanos D5, N* 016-
I A011-5A
- i
4. DEFIMNICIONES:
- a1 RECEPCION.: Accion y efecto de recibir. Area d& un simacén donde se recepciona los
medicamentod para 5 verificacidn y posterior almacenamento
- 4.2 ALMACENAMIENTO.- Accidn y electo de almacenar: poner o guardar &n almacén,
43 SISTEMA FUO. Sstema de almacenameento mediante el cual los productos son
- almacenados sempre €n el mismo lugar.
_._q.'ﬂ d‘ﬂ a4 SISTEMA SEMIFLUIDO.- Sistema de almacenamignts mediante 2l cual los productos son
-n.?:";;ih-"h & almacenados de acuerds a la rotacidn
y ;?':."‘ o ;?'55 ENVASE INMEDIATO - Aquel que estd en contacto directa con el producto
v o P

5-. ﬁw%‘i ENVASE MEDIATO.-Aquel gue tiene uno o mds envases sobre el anvase inmediato.

Elaborado. Hevisado. Aprobado:
. , Fecha de Aprobacion.
Farmacia lefatera de Servicio
Emergentia de Farmacia |
| Agosto 2015
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HCSRITAL “SAN BARTOLOME" MANUAL Vigenclo: Hoste cambio 0.5, 014
- DPFTO. APOYO AL TRATAMIENTO
0 DE FARMAGA 001 POE FARM Fecha: Phgina
15/08/20 ide7
- Titulo: PROCEDIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE LOS PRODUCTOS
-
5. RESPONSAMLIDAD:
5.1 Tedo e persanal gue |abora a3 FARMACIA [PF EMEAGENCIA DEL HOSPITAL SAN
by BARTOLDMAE es responsably de todas bay memida) sefzladas en el presenie procedimiento

para manegar correctamente las produckss v de fealizar § cumple el presinle

- procedimisnto,

- 5.2 EL Ciuimita Farmaceutico Directot Técnico de 1a FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL
SAM BARTOLOME v fos Cuimcol Farmacdunicos ASiSLEnles Son responsables; en sus
respectivos turnos, de hacer cumplln, Supervear y monitorzar &5 condiclones de

-
almacenamiente  de los productes frmachuticoy v afines [incluyends boldgioos),
iefrigerados v contiplados gue s BRfueniran en sue Instalaciopnes

L]

6. FRECUENCIA
- a.1 Este procedimiento es aplicable en forma diais, semanal y mensual,
- r PAOCEDIMIENTO:
7.l RECEPCION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS ¥ AFINES:

-

T1l  § encargado o 13 recepdon verifica le canhdad de los proguctos racibidas con la
gua di transferencla de la reposiclon y registra 1a fecha de vencimlento, el

4. | nimero dé Iote y reglitio sanitaric de los productos

- T.12. Luego realiza @ proceso de verilicacion, con Ya guia de transforencia de 1@

repoidn o la documentacion de los producios recibides, y el requesimignto
camparando la siguents informacian:

7.1.21. Mombre del Producto;

122 Cencentepelan y forma farmacéutica, cuande corrpapanda:

J’;E-l.;‘:? 7.1L.2.3. Fabricantg f
(T 7.1.2.4. Presentacidn;
7.1.2.5. Cantidad solictads; v FLavheg
FLLE Orros gocumentos @ Informacidn establecida en la orden de compra ":;?
requerimiente. 1
o
gl 7o s
Elaborado Revisada: Anrabado: N
- Focha de Aprobacion e
Farmacia lafatura de Sémvicio
Emergencia de Farmacia I

| Agosta 2015
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HOSPITAL "SAN BARTOLOME' MANUAL Vigenclo: Hasta combio D.5. 014 _|
- “":; m‘"‘:g" g:;-ﬁm::::‘mm 001 POE FARM Fecha: Piging
- 15/08/2015 Sde7
1 Titulo: PROCEDIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE LOS PRODUCTOS
|
-
1.1.3. La recepcion serd certificada mediante. un documento o comprobante, de
acuerdo @ un formalo previamente establecido, el mismo que debe Incluie par lo
i menas i siguiente infermacidn
7.1.31. Mombre del producto;
"~ 7.1.3.2. Forma de presentacidn;
7.1.3.3. Nombre del fabricante)
- 7.1.3.4. Nombre del praveedor;
7.1.2.5. Cantidad recibida [ndmero de reclpientes y cantidad en cada recipiente)
e 7.1.3.6. Fecha de recepcidn, y
7.1.3.72, Nombrey firma de s persona que entréga v de la que recibe
7.1.4. Al momenta de la recepcidn, se werificard 1a cantidad recihida v se realizard una
| inspeccidn de las caracteristicas externas de una muestrs representativa del
productc. La inspeccion incluird la revisidn de; Embalaje; Envases y Rolulados.
L]
7.1.4.1. Enel embalaje se debe revisar:
- 7.1.4.1.1; Oue el material del ambalaje esté limpio, no arrugado,
quebrado o himedeo que indigue detariora del producto, y
- 7.14.1.2. Quenoseencuentre ablerto,
7.1.4.2. Enelenvase mediato se debe revisar:
— 7.1.4.21. Que |a identificaclan corresponda al producte; que el envase
esté limplo, ne arrugade, quebrado o hdimedo
7.1.4.2.2. Queindigue deterioro del producto; y
-

1.14.23. Queno seencuentre ablerto. {ver ejempic)

————

| axicilin 3

T

R

Figura 01 Empagque mediato de tabletas arales.

L
Elaborade: Revisado: Aprobado;
-
Farmacis lofatura de Servicio
Emergencia de Farmacia
Agosto 2015
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HOSPITAL “SAN BARTOLOME™
DPTO. APOYOD AL TRATAMIENTO
SERVICIO DE FARMACIA

| MANUAL

Wigencla: Hosio combia 0.5, 014
001 POE FARM Fecha: Pigina —l
I 15/08/3015 4de7

Tiiulo: PROCCOIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE LOS PRODUCTOS

1.1.43 Enelenvase

Inmediato se debe revisar:

a1, CQueno st observen mandhag o custpod extrafios;

70432 Que no preienben grietas, majsderzs, miuras o perioracones:

7.1.4.313.  QOue & cerre 0 sefio 128 seguro vy cuanda [lBve ia bands de

7.1.4.34, Queno e encoentren delor mados; v

LEgUrHMIRD, OHLA Je SncUeniig INtacta;

71435 Oue comesponda 3 0 requerimientos dol producio en cate

11446

te condiciones especiabes.

Los envases lipa “blister” o “Tohos® no deben eztar rotos,

vaciod, mal [lnades o presentar perforacianes. (ver elempla)

Flgurs 02. Envase inmediato e formulaciones orabes

1.1.4.4. Los rotulados: deben ser legibles, indeiebles, en caso de etiquetas, éstas

deben estar bien adheridas al envase v en ell0d 0 debe revisar:

71441 Kombre del producto,
712582 Concentracdn:
3 11443, Forma farmacéutica;
T 71444  Forna de preseniacon;

7.0.4.45%  Numerg o2 lote,
Ta1d.4.6  Fecha de venclmienty,
70047, Regisbio sanitarlo;

Elaborade | Revisade. Aprabado

Fecha de Aprobacidn:
Farmacias Jetatura de Servicia
Emergencia de Farmacin

Agosta 2001L%
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HOSPITAL "SAN BARTOLOME®  mANUAL Vigencia: Hasto camble D.S 014 |
DPTO. APOYO AL TRATAMIENTOD T
- 001 POE FARM ; P
' SERVICIO DE FARMACIA Fecia e
15/08/2015 S5de?
b ( Thulo: PROCEDIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE LOS PRODUCTOS
I —
-
71488 igentificacian  del fabricante v del importador cuando
corresponda, ¥
- 71449,  Condiciones de almacenamiento
7.1.4.4.30, No deben  wsarse abreviatures, nombres o cddigos npe
- auloritados.
- 1.2 REVISION DEL CONTENIDO DE LOS PRODUCTOS: [cuando sea pertinents]:
En los productos farmacéulicos, siempre gue no haya rieigo de alteracion de los mitmos,
ie debe rowitan
L]
7.2.1.  Llguidos no estériles (jarabes; elixires, suspensionas, emulsiones, solucinnes y
gotas).
-
7.2.1.1. Homogenedad del producto;
7.2.1.2. Uniformidad del comenido
- 7.2.1.3, Presencs de gas y obros wignos gue podrfan indicar contaminacion dal
producio.
-
7.2.2.  LUguidos estériles: linyectablos ge pequefio volumen, de gran  volumen ¥
- oftilmicos]
7.2.2.1. Ausencia de particulas exirafias detectables visualmenie;
71,222 Ausencs de turbider on ta soluodn;
-
1.2.2,3. Camble de color, y
7.2.2.4, Unifarmidad delcantenido,
-

7.2.3. Salidos no estériles (tabletas, polvos, granulos, grageas. tabietas vaginales,
- compnmidos, capsulas]

4 A 7.2.3.1. Uniformidad en las caracteristicas especificas def producto {forma,
color, famano y marcas);
7.3 Ausencia de manchas, roturas, rajeduras, pegajonidad o material
exirafio ingrustade ¢ adherido | producto;
7.2.3.%. Existencia de capsulas vacias, iolas o abierias, v
7234 Que ks polvos para reconstitulf no estén apelmaratos
Elaborado Revisado Aprobado:
- Fecha de Aprobacidn:
Farmacia Jefatura de Servioe
Ermergencia de Farmacia i

| Agoste 2015
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i

§.2.5.

7.2.6.

deformes v deben tener el cierre hermético,
1.1,

gstar intacta.
1.2.8. Llos

allerscldn en 2| producto

HOSPITAL “SAN BARTOLOME™ MANUAL Vigencia: Haste cambia D.5. 014
DPTO. APOYO AL TRATAMIENTO 001 FARM ) = |
ﬁ SERVICIO DE FARMACIA hos FRone Pagina
|__ 15/08/2015 Gde?
Titulo: PROCEDIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE LOS PRODUCTOS
1.2.4.  Sdlidos estériies {polvos v liofilizados para aplcadidn invectable)
7.2.4.1, Ausencla de matenal extrafio; y
7.24.2, Cambios enel color u ofras caracteristicas fisicas que podrian  indicar

En los productos afines a los productlos farmaceuticos, sempre que 2 tipo de

grvase ko permita ¢ no sltere su contenido, s& debe reviias

7.2.5.1. La homogeneidad,

7.2.5.2. Prasencia de cuerpos extrafios,
7.2.5.3. Cambilo de color,

7.2.54. Roturas,

7.2.5.5. Rajaduraso

7.L.5.6.. Cualguier olro signo que represente ana aiterscidn del mismeo

Los envases de tubag, no deben presentar perforaciones, grietas o roluras, v wsia

Lo envases de pldstico, frascos, no deben estar vaclod o incompletos, nl

presentar grietas o hendiduras. Debe tenar tape con banda de seguridad, deberd

envases de vidrin, no deben tener manchas ni cuerpos extrafios on @l

intenar, sin grietas en ninguna parte del reclplente, el clerre debe ser herméticoy

tener banda de seguridad intacta

Quimlco Farmacéutico responsable, firma ta conformidag de ls recepcion;

L '-:;.-_J

-

b

Quimico Farmaceutico Asistents del turng 1arde 9 noghe, de existir alguna discrepancla, :
anotar en l@ guia de waniforencia de fa reposiclon para reafizar (0% rutimqf*','

correspondientes al almacon SISMED del Hospital

rnTA;- £l encargado de i3 recapcldn augnado por 2l Quimice Farmacéutlce Diractor Téenico o !

Elaborado: Revisado Aprobado:
Farmacio Jefatura de Serviclo
Emergencia de Farmacia

=

Fecha de Aprohacidn: "h

2
|

Agosto 2015
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DPTD, APOYO AL TRATAMIENTO ) :
001 F |
- SERVICIO DE FARMACIA ROEFARH Fecha: Pagina
15/08/2015 Tde?
- Titulo: PROCEDIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE LOS PRODUCTOS
" K. MATERIALES, MOBILIARIOS ¥ MATERIALES NECESARIOS:
Para garentizar 'a recepeion adecuada, en condiciones, caracteristicas v propiedades de los
- Producind Farmacdulicos, Dispoiitivas Médicos y Productos Sanitarios dentro de las

instalaciones de la FARMALLA DE EMERGENCIA se dispone Of lof siguientes tecursos
- B.2.1. Farihuzlns g madera de 60 x 80 cm apilables, mesa de recepcidn
8.2.2. Materiales de impiezo
- 8.2.3. Maobiliarios e implementos de oficinas - como computadora, calculadora, mater|al
de escritonn, 1arjetas de control visible ete
8.2.4. Ductosy cortinas de aire acondicionzdo

-
8.1.5. Fl area de récepcion de medicamentos debe cumplir con condiciones minimas de
atmacenaimliEnto,
- 9.  REGISTROS:
FREC 001 Formato parala recepocn de productos farmaceuticos y afines.
[ __]
10. ANEXOS: No aplica.

-

-

- ¥

-

-

Revisado: | Aprobado:
- Fecha de Aprobacion;
Farmacia Jefatura de Servicio
Emergencia de Farmacia
——— ] Eenetn WS



HOSPITAL "SAN BARTOLOME" MANUAL :;;Lem:fw: Hosta combia D.5
DPTO. APOYO AL TRATAMIENTO [ - -
e 15/08/2015 | 1desS

Titulo: PROCEDIMIENTO SOBRE LAS CONDICIONES DE ALMACENAMIENTD

L ORIETIVO:

11 Bl presente pracedmiento tinne par obyita establecer ineamientos viahles v adecuados, asl

coma describic las contelones minimas gue debe cumplic 1§ FARMACIA DE EMERGENCIA

DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME, de acuerdo a lo estabiecido @n las Buenas Praciicas de

Almacenamiento (BFA),

1.2 Brindar a los Productoy Farmbacéuticos, Dispositivos Médicos v Productos Sanitarios las

condiciones necesarias para ol correclo almacenamienio, mansjo y control de fos mismos,

ati como ssegurar ¥ garantirar tu ol dad, y eficacia

1. ALCANCE

2.1 Ei procedimiento es de eitricto cumplimianto par el personal téenlco v por las Quimicos
Farmacéutces gque [aboran en fa FARMACIA DE EMERGENCIA,

3 REFERENCIAS;

DOCUMENTD DESCRIPCION
001 EXT GEN Manual de Buenas Pricticay de Almacenamianto de Productos
Farmacéuticod y Afines. Aprobado con Resoiucion Mipisterial N*S85. 99-
SA/DM del 27- 11-99
DO EXT GEN Regtamento die Establecimlentos Farmacéuticos D.5. Nro. 014-2011-54
(003 EXT GEN Reglamenta para el Registro Control v Vigllancla Sanitaria de Productos

Farmacéuticos, Divpositivos Médicos ¢ Producios Sanfiarios DS N° 016
2011-54

4. CEFINICIONES

. v82¢

4.2 o PARIHUELAS: Confeccionados de madera de B0¢m o 40 em, eirven para dlmacenar

-

- {"l : ¥ |
i L . 3 3
o 5. 1 © ; o aF
'."(.“'-‘ ;ﬁﬁ 3 ANAQUELES: Estantes de metal que sirven para almacenar producios en peguefio volumen
(' A i

.|-“ ‘ﬁ N
" r-‘-"“',_‘ productos en valimenes pesades,

REFRIGERADORA: Equipd [rlgorifico que se utifzz pass comervar productos entre +2 a

-
.'".l;_:\.‘lﬂ I_,.F s ..."' -
L .ﬁm e 7 | Elaborade; Revisada: Aprobado: Fecha de Aproba
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4.4 TERMOHIGROMETRO: Aparato de medida de temperatura y humadad relathva ambiental,

5. RESPOMNSABILIDALD:
51 El personal gue trabaja en el almacén e¢ respansable de todas las medidas sefialadas en 8|

presente procedimientc para el manejo corretto de los Productos Farmacéuticos,

Dispeositivos Médicos v Productos Sanitarios

5.2 El personal de la FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME debe
almacenar |os productos farmacéuticos de acuerdo 4 las condidones de almacenamiento

establecidas por el laboratorio fabricanto

53 EL Quimico Farmacéutico Director Técnlco de ta FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL
SAN BARTOLOME o&s responsable de hacer cumplir, supervisar y monitorizar [as
condiciones de aimacenamienta de los Producios Farmacduhicos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanilanos que se encuentran én sus instalaciones.

[ FRECUENCIA:
6.1 Este procedimiento es aplicable diariamente a fin de mantener |as condiciones de Buenas
Practicas en el Servicio de Farmacia Emergencia..
7. PROCEDIMIENTO
r1 INFRAESTRUCTURA;
Cuenta con log sguientes requisitos o pardmetros para el cumplimiento de las Auenas
priacticas de Almacenamiento (BPA),
7.1.1.  UBICACION: La FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME estd
ublcada en un lugar donde se evita nesgo de contammacion de los Productos
.'-_ ¢ Farmaceuticos, Dispositives Médicos y Productos Sanitarios
7.0.2.  PAREDES Y PIS05: Son de facil impieza y superficie lisa
- T00-7.43,  TECHOS: Son de material gue no permiten @ paso de los rayos solares u olros
3 agentes externos nl la acomulacion de calor dentro de las Instalaciones de la s
e

FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME, / A

EPR

Elaborado: Revisado! Aprobado: Facha de Aprobacién:\(, %, V" ; I/
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-
7.1.4.  AIRE: Tiene sistema de aire filtrado v las zonas estan chimatizadas de acuerto a ia
- ubicacion de los productos constderanda las especificaciones del fabricante
P15 FACIL DESPLAZAMIENTO [MOVIMIENTO) El disefio de ia FARMACIA DE
EMERGENCIA facilita &l movimiento y desplazamiento del personal durante Ia
| atencedn al publice
7.1.6, ADECUADA CIRCULACION DE AIRE: Ventilacidn natural o artificial que permite
- una adecuada circulacidn de awe, para crear mejores condiciones de trabajo y
garantizar el adecuado almacenamiento, preservando 1as caracteristicas fisicas de
- fos bienes almacenados
7.1.7. VENTAMAS: no aplica por tener puertas atwertas en forma permanente y de
- scuerdo a necesidad y tiene cortinas de aire gue permilen mantener |a
temperatura en €l interior del ambiente de la Farmacia.
- 7.2 DISTRIBUCION INTERNA DEL LOCAL
7.2.1 La FARMACIA DE EMERGENCIA debe garantizar en lorma permanente el
- | sostenimiento y conservacion de los producios Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios dentro de [o4 rangos establecidos, entre 15% C a
- 252 C: y de 152C a 302 C en algunos hasta menor 3 400 C segun sea el caso. Para tal
efecto se |llevard un registro dlario del Contral de temperatura y humedad, a través
- de la lectura del termo higrémetro en horarlos definldos durante ia mafana, tarde
y noche,
= 7.2.2 Mo debe almacenarse y/o colocarse Productos Farmacduticos, Dispositives Médicos
v Praductos Sanitarios, en contacto directo con el plso, en ningin casa
7.2.3 ta FARMACIA DE EMERGENCIA Liene dimensiones apropladas que permiten una
-

organizacién corrects de los Productos Farmacéuticos, Dispositivas Médicos y
Productos Sanitarios  gue evitan confusiones v riesgos de contaminacion;
permitiendo una ratecidn correcta de los mismos y acorde a la cantidad y volumen
que 52 rola

Las dreas de almacenamiento poseen espacios adecuadaos, buena luminacidn, san
mantenidas y equipadas para proveer un amblente seco, limplo y ordenado

La FARMACIA DE EMERGENCIA cuenta con AREAS SENALIZADAS para; Recepcion,

Despacho / entréga de Paguetes, Aimacenamiento (ubicacion fijo y P
/i
IJ.IJ 15
Elaborado: | Revisado Aprobado. T Fecha de Aprobaci6q = .l
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726 semifluide), Area de Productos parz Baja, Productos Observados, Area
administrativa, Area de Productos Controtados Psicotrdpicos y Estupafacientes)
v Area de Productos gue reguieren Condiciones Especiales (refrigerados)

2.2.7  Fl personal de 1o FARMACIA DE EMERGENCIA cuenta ron ropa de
trabajo odecuada (chaqueta y/a uniferme, saco, mandlidn, eic ),

7.2.8  De lgunl forma se realizan diarlamente los registios de temperatura amblental y
de humedad relativa en las dreas de dispensacion y almacenamiento y se
tonsignan los datos en el registro respective, 3 veces al dia en los horarios de
Malfiana de 8! O0horas, por la tarde a las 14:00 horas y en |a noche a fas 20:00

horas

T3 DE LAS PROHIBICIONES:

73.1  Exislen pormas rotuledas gue dicen: Prohiblde comer, beber y fumar,

73.2  También estd prohibido el mantener plantas, almentos, bebldas, medicameantos
[muestras médicas) y otros objetos de uso personal dentro del servicio

733  Asimismo estd  prohibido el ingreso de persanas ajenas al servico sm previa
autarizacian,

7.4 PERSONAL:
El parsonal debe estar instruido en o siguiente:

7.1  Manejo de instructivos y formatos.

7.4.2 En el uso de los dispositivos de seguridad laboral Ej.. extintores, zona de
seguridad, guantes de protecciton cuando se requiera y evitar toda  condicidn de
riesgo de accidentes

7.43  Enlcslemental oe higiense perconal y ambéantal

744  Enlamecanica v el estricto cumalimento de los procedimientot para  confrol el
mangjo de productos en cuarentena, aprobado y rechatado,

745  Enlamecanica y el estricto cumplimento del sistema FEFO y cuando corresponda

"‘I del sistema FIFD,
lI ‘ -’ —
V i "
:-':. g
12d e
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8. MATERIALES:
Para garantizar el mantenimiento de las condiciones, caracteristicas y propledades de los
Productps Farmacéuticos, Dispositivos Meédicos y Productos Sanitarios dentro de las
instalaciones de |a FARMACIA DE EMERGENCA se dispone de los Sigulentes recursos:

Parinuelas de madera de 60 x 40 cm. aptiables, mesa de recepcidon
Estantes, armaring o vitrinas, anagueles.
Materiales de impieza,
Ropa de trabajo o faena (chagueta o mandil},
Botiguin de primeros auxillos (se adjunta listado bisico de medicamentos
Mobiliarios e implementos de oficinas.- como computadara, calculadora, material
de escritorio, tarjetas de control visible ete
Termo-higrometros dipitales, para el cantral y registro de la T? ambilental y de la
Humedad Relativa (HR %).
Ductos y cortinas de aire acondicionado
El #rea de slmacenamiento de medicamentos debe cumplir con condiciones
minimas de almacenamiento,

Ba OTROS:
El HOSPITAL SAN BARTOLOME cuenta con extintor con carga vigente de fdcil
acceso ubicada en lugar mas cercano a la FARMACIA DE EMERGENCIA dande
tambien hay un extintor; el personal estd capacitado en el uso ¥ manejo del
BOquipo.
Los anagueles y parihuelas guardan una distancia entre si, en | caso de que se
usen, para faciitar ¢l manejo de los productos. (la normativdad establoce que
para este lipo de establecimiento no es necesario el espacio de la pared a los
anaqueles). En o drea de almacenamiento, la ublcacldn de |os productos sigue
un ordenamiento y congruencia, de modo que permita la Identificacldn rapida de

los productos

9. REGISTROS: No Aplica.
mu]l‘.""dﬂ“ nm aplica.

“me-

_F.,.n-- 1]

IO {'J,‘m

1
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Titulo: PROCEDIMIENTO SOBRE ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS,

DISPOSITIVOS MEDICOS Y PRODUCTOS SANITARIOS

1. ORIETIVO-

1.1 El presente procedimienta tiene por objeto establecer lineamientos viables y adecuados,
para gl simacenamiento de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos v productos
sanitarios que se encuentran en las instalaciones de |3 FARMACIA DE EMERGENCIA DEL
HOSPITAL SAN BARTOLOME con el fin de garantizar |a adecuada conservacion de los mismos
y por ende la calidad de los medicamentas

1.2 Cumplir con las Buenas Practicas de Almacenamien o

. ALCANCE:
2.1 £l procedimiento es para todo el personal téonico que labora en fa FARMACIA DE
FMERGENCIA y de estricto cumplimiento.
3. REFERENCIAS:
DOCUMENTO DESCRIPCION
|
| 001 EXT GEN Manual de Buenas Pricticas de Almacenamiento de Pm-lh.l:mil
Farmacéuticos y Afines. Aprobado con Resolucidn Ministerial N"585- 99-
SADM dal 77-11-99
002 EXT GEN Reglamento de Establecimientos Farmacéuticos L5 Nro. 014-2011-54.
[ 603 exT GEN | Reglamento para el Registro Control y Vigllanca Sanitaria de Productos |
Farmacéuticos. Dispositivos Medicos v Productos Sanitanos 0S8 N 016-
| 201154
4. DEFINICIONES:
4.1 ALMACENAMIENTO: Accidn y efecto de almacenars: poner o guardar er almacén,
42 SISTEMA FLO: Sistema de almacanamiento mediante el cual fos productos son almacenados

)

;

]
i Th
T
Ll

L

siempre en el mismao lugar

QSTEMF. SEMIFLUIDO: Sistema de simacenamisnto mediante el cual log productos son =

£ a1

almacenados de acuerdo a la rotacian, ( ¢
% |'

5

i
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5 RESPONSABILIDAD:
- 5.1 El personal que labora FARMACIA DE EMERGENCIA &3 responsable de todas fas medidas

sefialadas en €l presente procedimvento para manejar corisctamente los productos

-
5.2 El personal de la FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME debe
= almacenar los productes farmacduticos de acuerde 3 las condidones de almacenamiento
sugeride por el |laboratorio fabricante.
-
53 El Quimico Farmaceutico de |la FARMACIA DE EMERGENCIA, es responsable brindar
ortentacidn sobre los critenos bdsicos que debe conocer el personal tecnico &l momento de
| efectuar el proceso de almacenamiento de los productos.
6. FRECUENCIA:
—
£ £ste procedimiento es aplicado diariamente, 3 fin dé mamener |as condiciones de seguridad
y cafidad de los productos custodiades en in Farmacia Emergencia..
-
7 PROCEDIMIENTO:
-
11 GENERALIDADES:
= 7.1.1  Las dreas de almacén deben tenér dimensiones spropiadas gue permitan ung
orgarizacién correcta de 105 Insumos y productes Farmacguticos, dispositivos
medicos v productos sanitanos, evitande confusicnes y nesgos de contaminacidn
-
¥ que permita una rotacién adecusds v correcta de las existencias.
-

7.1.2  Eldraadel almacén depende do:

7.0.2.1 Delvolumen y cantidad de productos a almacenar

7.1.2.2 Dela frecuencia de adeuisiciones y ratacion de productos.

7.1.23 RAeguerimiento de condlciones especiales de almacenamiento come.
* (adena de lrip
* Temperatura, lut y humedad
*« Manejo de productos controlados {seguridad en especial)

Revisado Aprobada: Fecha de Aprobacién -
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1.2 AREAS MINIMAS DE UN ALMACEN:

7.2.1  ARLA DE RECERCION:
Destinodn o 2 revision de |08 oocumentas v wenficackdn de lof productos antes
de su almacenamiento  Estd disefiada y equipada de tal forma gue permite

reallrar una adeceada recepoion v limpleza de los embalajes sl luera necesario;

722 AREA DE ALMACENAMIENTO:
Destinadas @ maniener los productos o insumps en forma ordenada v en

eandiciones especiales de temperatura, humedad y vz, cuentan con:

7.2.2.1 Area apropisds para productos gue requierén condiclones minimas
pipeciales de temperatura, humedad y luz  |es medicamentos que
requisren estar prolegidos de I luz, serdn ubicados en lugares alejados
donde no lleguen ditectamente los rayos dei ol )

7.2.2.2 Area para productos conlrolados {Estupefacientes. pslcatrdpicos). Ios
mismos que deben estar bajo, lave y can acceso restringldo

7.221 Area para productos de Condiciones Especiales (productos  refrigerados)
en =230 contar Con ellol

7.2.2.4 Area para produclos CESERVADCS (en lugar de drea de cuarentena) para
productos inmovillzadas por alerts,

7.2.2.5 Area para productos de BAJA (Vencidos, deterlorpdos, rotos, eic.) Adecuar
y rotular. Coordinagr / Doeurmentar los medicamentos bajo esta condicion v
enviar al proveedor paraz tramite de Devalucidn = la drogueria

U O correspondienle; pars tu BAJA iespectiva

: - h‘!‘.'!.l.i Los produciod oon riesgo de wencimients [prodmos 06 mese:) so

- identificara con un DISTINTIVD ROIO [sticker],
Revisado Aprobado: Fecna de Aprobacidn:
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7.2.4

7.2.5

AREA DE DISPENSACION:
El drea de dispensacion del Servicio de Farmacia se encaigs del suminisiro de
medicamentos y productos sanitanos 3 las dilgrentes unidades del hospital can &l
printipal objetivo de que el paciente disponga de todo lo necesario con la mixima
seguridad.
AREA ADMINISTRATIVA:
Dectinada 3 la preparacidn y acerbo dotumentario relacionada al suministro de
medicamentas
LOS SERVICIOS SANITARIGS:
Lavaderos de mano, SSHH, vestidores, deben ubicarse fuera del drea de
almacenamiento con divisidn fislca notoria, (No puade estar dentre del mismao

comparumiento),

7.3 UBICACION DE LOS PRODUCTOS:

7341

732

733

LW

La ubicacidn se reallrard a través del slstema de ubicacidn SISTEMA SEMIFLUIDO,
mediante ¢l cual cada producte es colocado tiguiendo & ordenamienio ya
descrito por forma farmacéutica y | presentacidn de sfecto pared v luego

dandate un orden de acuerdo a la roTRcion

Para el ordenamiento di los produttos Farmacéutizos te tlene en cuenta la T8
aptima de almacenamients, y delimitando romas frias acondiclonzdas [no
trigorificas) cuando el tabricante de la especialidad farmacéutica defiimitan una T¢

critica.

Se ubicard lgs productos recibldos en ronas diferenciadas, una para |as tabletas
del SISMED en ¢l dren de Dispensacion, luego los productos OTC sblo para la venta
2l piblico, en el estante sigulents, s8¢ ublcarin los frascos de pequefio volumen y
que son del SISMED coma jarabes, suspensiones colocarios en posiadn vertical,
’l, para su mejor conservacan. Todes conservardn la “presentadon de efecto pared”

-~ en forma permanente

Revisado: Aprobado fecha de Aprobacon!
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734 Loy produclos deben almacenarse en sus envases originales, de lo contrario
acondiclonar un envase con su respectiva etiguela que contenga la informacion
que corresponda o la deseripeidn del medicamento, evitar trozar los blister en
dosls unitarias cuando no es necesanio, y de ser el caso conservar la fecha de
vERCIMIento

7.35  Los productos sensibles 2 @ temperatura deben ser conservacos en fugares de
mayor ventilacdn.

7136  las formas farmacéuticas inyectables son mds sensibles 3 |3 temperatura que Jag
salidas (tabletas) Estardn #n el estante interior en el segundo compartimiento
donde la lempersilura s controlada v &5 de menos 25 *C.

7.3.7  Algunos supositorios, dvules, cremas v pomadas se derrlten a 30 2 Cy se altera su
COMposicion.

7.3.8  Los frascos de cdoruro y destrosa secdn colocados en el estanle asignado pars este
fin, lo gue a su ver permitird én forma ripida determinar Sl hay rajaduras o goteas
de estos

739  Simaneja grandes cantidades de productos, asios pueden ser conservados en sus
embalajes sobre parihuelas, por ningdn motivo los productos deben estar en
contacto con el piso o con las paredes.

7.3.10 Registrar el ingreso del producta en |a Tarjeta de Control Visibile correspondiente,
como maximo a fas 48 horas de su ingrese a ja botica

7.3.11  Les nimeros de lotes y fecha de vencimiente, deben sor registrados en las Tarjetas

TR e e control visible, los mismos que deben ser verificados periddicamente
pA0 Fy wei
\.4'11115-:" mf'll ik Eﬂ?}k"“ﬂ .
TR
% n*,mﬂ
e g L‘ ¢ p"ﬂhihgrlﬂi.?ﬂ
”[i.f put' € "‘"w W
iﬁ"; [y ‘ﬂ':ﬂ'
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74 ALMACENAMIENTO OE PRODUCTOS CONTROLADOS / ESPECIALES COMOD;

741  PSICOTROMCOS ¥ ESTUPEFACIENTES: Deben ser custodiados bajo llave y con
acceso resiringido, temuién tener precaucion con aguéllos prodiuctes de uso
controlade, cuya dispensacidn o expendia s bajo estricta receta médica especial
¥ por wiplicado y deben ser retenidas en la Farmacia, por dos afios, Yy los gue se
deben informar en lorma trimesiral, de acuerdo a la relacion anexa. Se entregarin
las recetas al Director Téonico del Hospital

74,2  PRODUCTOS INFLAMABLES.- Alcohul, bencing, etc

743 PRODUCTOS DE CONDICIOMNES ESPECIALES DE TEMPERATURA - Estos deben ser
permanentemente controlados (productos farmacéuticos refrigerados] registrar 1a
t mperatura 3 veces 3l dia. Archivar tods 13 documentacién

8 EQUIPDS, MOBILIARIOS Y MATERIALES NECESARIOS:
Para garantizar el mantenimignto de las condicionas de almacenamlento, caracteristicas y
propiedades de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos vy Productos Sanitarios
dentre de |as instalaciones de la FARMACA D EMERGENCA se dispone de los siguientes
LT
6.2.1. Parhueias de madera de 60 x 40 cm, apllables, mesa de recepcion,
B.2.2. [stante:, armdrios o Wirinas, anaqueles.
8.2.3. Masterlales de impieza.
8.2.4. Ropade traba)o o faena [chaquets o mandil)
8.1.5. potiguin de primerod auxiiios (se adjunta liIstado baslco de medicamentos,
B.26. Mobiianos e implementos de oficinags.- como computadora, calculadora, materjal
de escriton, tarelas de control visible exc.
B.2.7. Termo-higrdmetros digitales, para el control y registro de la T2 ambiental v de la
" Humedad Relativa [HR %)
Ductos ¥ corlinas de aire acondicipnada
Bl drea de almacenamiento deé medicamentods debe cumplir con condiciones

minlmas: de atmacenamiento

9, REGISTROS: No Apiica
10. ANEXOS: nNeaplca
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L QBJETIVO)
1.1 El presente procedimiento tiane por chjetlvo establecer lat patos para 8! correcta expendia

o dispensacion de medicamentos prescritos &l paciente

2. ALCANCE:
z.1 £l procedimlentn ey de estricte cumplimients por el personal técnico y por los Quimicos

farmacéuticos aue labaran en lz FARMACLA DE EMERGENCIA

3 REFERENCIAS:
DOCUNMENTO DESCRIPOION

001 EXT GEN Manuzl de Buenas Pricticas de Almacenamisnto: de Productos
Farmacéuticos y Afines. Aprobiado con Resolucidn Ministerial N°585. 89-
Sa/00 del 27-11- 99,

002 EXT GEN Reglamenta de Establecimientos Farmacéuticos D.5, Nro. 014-2011-54.

003 EXT GEN Reglamento para &l Reghstro Control v Mighancia Sanitarla de Productos
Farmacéuticos, Dispositives Médicos v Productos Sanitarios 0.5 N* 016
21154

004 EXT GEM Decrelo  Supremo MR 0713-2001. Reglamenio de  edtupefdcientés,
p3icOlrapicos ¥ otras sustancias sipeias s lscaliracion sanilaria, Art. 30 y 36

005 EXT GEN Resalucin Ministerial N® 013-2008-MINSA Manual de Buenas Pricticas de
Dispensacidn

a, DEFINICIONES:

.1 DISPENSACION.- es el acto profesional Farmaceutico de proporcionar uno @ mas medicamentos

a un paciente, segun la recera elaborada por un  profesional autorizado. En este acto el

TSELAN] IE dasun
{7, farmiacdutico informa v orienta al paciente sobre el uso adecuado de los medicamentos, el

mmplmlefm de la dosificacion, @ influencie de los alimentos, |3 interaccian con otros. -
m!ﬂ-i. &l reconodimiento de la reacciones adversad potencales y s condiciones £

: rmtﬁﬁWﬂﬂmﬁﬁﬁmﬂn |L 1 4
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

pETPAL Hz?““

EXPENDIO.- Es el acto mediante el cual el personal técnico entrega medicamentos al usuario en
un establecimiento farmaceutico, en las dosks v cantidades prescritas, con infarmacidn clara

gue permita su adecuada utilizacon,

RECETA.- E5 una orden emitida por un prescripior donde especilica la canridad de un
medicaments, otro producto farmacéutico  para sea atendida en un establecimiento

farmacéutico publico o privade

RECETA UNICA ESTANDARIZADA.- Segun la normatividad vigente, 18 prescripoion se efectia
obligatortamente enla Receta Unica Estandarizada (Articulo 7.8 1 de la Directiva del SISMED).

RECETA ESPECIAL PARA ESTUPEFACIENTES ¥ PSICOTROPICOS.- Utilizadas para la prescripcion
de medicamentos que causan o pueden causar dependencia y se reflere 3 lot medicamentos
gue contienen las sustancias incluldas en las Listas [IA, [IlA, 118 y 1IC del DS No.023-2001-SA,
Reglamento de Estupefacientes, Psicotroplcos y otras sustancias sujetas a fiscalizacion
sanMaria Estas recetas especiales deben estar numeradas & impresas en papel auto-copiative

gue distribuye el Ministerlo de Salud.

DEFINICIONES OFPERATIVAS
a. Concentracldn.- Cantidad de principlo activo contepido en un determinado peso o
volumen de medicamento. La concentracion de la sustancia meditamentosa o se xpresa

geneaimente de [as sigulentes lormas. peso/pesa, peso/volumen, dosis  unitariafvolumen,

No es sindnimo de dosls de un medicamento,

mllihe ser cvitada en determinadas condiciones o situaciones clinicas.

MINISTERIC i!E gmhu: ontrainditacion.- Indlcacidn de que la administracidén de yn medicamenta determinado

e L Ll ek

........ - E:'ﬂquﬁ QsOMmo

Q. F;Eéfﬁ e “ﬁ;{'ﬁﬂn “
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¢, Denominacion Comdn Internacional (DCI).- Mombre comun para los medicamentos
recomendada por la Organizacion Mundlal de |3 Salud, con el objeto de lograr su

idantificacion internacional

d. Dosificacian / Posologin.- Describe ia dosts de un medicamento; los intervalos entre

las administraciones y la duracion del tratamiento.

€. Dosls.- Cantidad total de un medicamento que s agminisira de uns sola vez o total de I

cantidad fraccionada, adrnimstrads durante un periodo determinado:

f. Eficacia.- Aptitud de un medicamento, para produrcir lot sfectos propuestos determinads
por métodos cientifices. La elicacia del medicamento se deélermina gensralmente a partir
de la fase || de los estudios clinicos, mediante Ia comparacidn de los tratamientos quse
emplean & medicamenlo.problema versus un grupo control [que no recibe tralamienta o

recibe un placeba)

g Extabilidad.- Aptitud de un grinciple active o de un producto para Mmantener sus
propledades orlginales demiro de |ay especificaciones relativas a8 su  ldentidad,
concentracion o polencla, calidad, purezs y npariencia fisiea,

h. Cstablecimienios Farmacéuticos de Dispensactdn,- Farmacia, botica o servidos de
{farmacia de |as establecimisntos de splud de los sub sectores pablico y privado, en gl gue se
dispensan medicamentos y otros productos farma:éut_lwu. yfo se pregaran fdrmulas
maglsirales y oficinales. Estos 2stablecimientos se encuentran bajo L2 responsabllidad de un
Quimico Farmacéulico regente

Ly
i I-'fn:h'a da expiracion o vencimiento.- Fs el data sefalado en el rotulade de |03 ervases

rrllﬂlltu énmed‘mq del producto, que Indica el mes v ¢l #fio calendario mas alla del cual
/ mpueﬂt esperarse que &l producto conserve su estabilidad y eficadia Este dato se expresa

ﬂf’i‘lﬂm&ﬁ cardinales anteponiendn of término “EXPIRA" o “VENCE". 53 fr
s _ [4..
tlaborado: Revisado: | Aprabado: { Fechn de Aprobacion. (5 <
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|, Forma de Fresenlacion.- Es ia forma como 58 ofrece &l producto para su comerciallzacion

con retacién al tipo de envase y contenido en volumen, peso y/o nimero de unidades.

k. Forma Farmacéutica.- Forma O estado figico &n gue & presenta un producto paa su
adminlstracidn o emples en los seres humanos y animales, como tableta, capsuia, gragea,
jarabe, crema, solucidn inyectabie, entre otras,

I. Fdrmuls Magistral.- Producto farmacéulico déstinado a un paclente individualizado
preparade por @l Quimico Farmacéutico regente 0 bajo su direccion, en cumplimiento
exprese de una prescripcion facultatlva detalloda de las sustanclas medicinales gue incluye,
sagun {as normas 1écnicas y centificas del arte farmacdutico, dispensade en la farmacia,
bolica o servicio de farmacia y, con la debida informaddn al usuario.

m. fdrmula Oficnal.- Producio farmacéutico elaberade y parantizade por el Ouimico
Farmatéulico regente o bajo su direccién, de conformidad a la farmacopea oficial, ¥
disperaado en [a farmacia, botica o senscio de farmacia y destinado a la entrega directa 3
los pacientes a los que abastece el establecimiento.

n. Indicaciones.- 52 reflere a los estados patoldgleos para los cuales se aplica un
medicamento.

a, Interaccion medicamentosa.- Cualguinr (nieraccidn entre uno o mas medicameantos,
entrg wn medicamenio y un shimente, o enlre un medicamento y una pruebz de
laboratornio. En gencral, las dos prmeras categorias de interacciones tienen importanaa por
el electo que ellas producen en fa actividad farmacoldgica del medicamento: sumentan o
disminuyen los electos deseables o los efectos adverios.

Elabiorace: Revisado Aprobada fecha de Aprobacion: -
Farmacia Jefatura de Servitio \
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a veces camo tratamients. Canstituye un error el emplear come tindnimos las términas
medicacion y medicamento

a. Medicamento esencial- Segun 18 Organizacion Mundia! de la Saled {OMS), los
medicamentos esencisles. son anuelos medicamentos aue satisfacen ias necesidades de
salud de la mayoria de @ poblacién, por lo tamo deberian estar disponibies en cantidaces
adecuadas, en formas aprepiadas de dosificacién v a un precio asequible a la comunidad.

El concepre de medicamento esencil Implica un elevado valor sanitaric ¥ no debe
confundirse con e concepto de medicamento geneénca. Un medicamenta esencial puede

sercomeraialzado eoma medicamento genénco o coma medicamento de marca.

r. Medicamento genérico.- E1 &l producto farmacéutico cuye nombre correspande a la
"Denominacion Comudn  Inlernacional”™ del principlo activo, recomendada por la

Organiracion Myndial de 1a Salud (OMS) v no ey identificado por un nombre de marca.

s Medicaments de marca o Especialldad Farmacdutica - £4 aquel producto farmacéutica
gue se comercinliza Baje un nombre determinade por el fabricante, difecente a la

Cencminacidn Comyn |nternacional,

t. Precaucién.- Infarmacidn Inclulda en el rotulado del medicamento, dirigida al personal
sanitario y al paciente, sobre los cuidados que se deben tomar para evitar consecuencias

ingeseables que podelan resultar de su wtilizacidn,

u. Principio activo.- Es la materia prima, sustancia o mezcla de sustanclas dotadas de un
efecto farmacoldgico determinatio.

. Reaccion Adversa al Medicamoento,- Reaccidn nociva v no intencionada que ocurre 3 las
dosis habituales empleadas en ol ser humano para 1 profllanls, disgndstico o tratameento

de enfermedades o para modificar las funoones lisioldgicas.

Revisado: Aprobado: Fecha de Aprobacian:
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we. Registro Sanitario.- Procedimiento a través del cual ls Autoridad Sanitaria competente,
previa evaluacion, faculta la fabricacidn, importacién o comerclalizacion de un producto
farmacéulico o afines, Bl reglstro establece también las caractéristicas intrinsecas dal

producto, su uso especifico, indicaciones y contraindicaciones de sU empleo,

%x. Uso Raclonal del Medicamento.- El uso racional de medicarmentos requigre gue los
pactentes reciban los medicamentos apropiados a sus necesidades clinicas, & una
dosificacion gue satisfags sus requerimientos individuales por un perfodo adecuado de
tiempo y 3l costo m3s bajo para ellos y su comunidad. (La Conferencia de Expertot en Lso
Raconal de Medicamentos convocada por la Organizacion Mundial de |a Salud -OMS en
MNairobi en 1985)

5. RESPONSABILIDAD:
51 Persgral técnico de Il FARMACIA DE EMERGENCIA, quien es responsable de realiar el

expendic de los productos farmacéuticos v alines.

5.2 Quimico Farmaceutico es responsable de |2 dispensacién, validacidn de la receta, supervision y

manitoreo ol correcto expendio de los productos farmacéuticos v afines.

B FRECUENCIA:
B.1 Este procedimiento es aplicade permanentemente, forma parte del proceso de afencion de

pacientes a traves de recetas en la Farmacia Emergencia

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 RECEPCION ¥ LECTURA DE LA RECETA:

118 Se saludard a la persona con: buenos dias sefior, sefora, sefiorite v luego
preguntar muy amabilemente cudl es su recets para ploceder » alenderla
15 o Una ver recibida |a receta verificar las buenas pricticas de prescripcion y consiste en
ﬂﬁ -
‘i'gfmu L"‘E'::fﬁ car que la receia esté completa, y debe contener la sigulente Informacion

#:1.3  Nombre del usuarlo para evitar que sea usada por otras personas

T

panet
7 ks u._}_.ﬁnhl de expedicion o vigencia de la receta, para evitar que sed usada en multiples
i
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7.1,5  Nambre [DCI) y concentracin del Medicamento, la cantidad, forma farmacéutica.

7.1.6  Indicaciones: dosis, via de administracidn, frecuencia, duracion del tratamignto.

7.1,7  laletra depe ser |egible en caso de que sea llegible, se debe devolver al prescriptor
para la aclaracion respectiva No se debe intentar adivinar, pues es peligroso v se
pane en riesgo al usvario:

7.0.8  En el caso de recetas sobre medicamentos psicotrdploos v estupefacientes estas se

pjustardn o las condiciones particulares que determina la norma legal vigente

1.2 VENTA CONTROLADA:
5| el producto es de venta controlada verificar que cuente con |a receta correspondiente y sl se atiende
¢l producta retener la receta. Toda receta de medicamentos psicotrdpicos debe contener:
7.2.1. Nompre y direccion del establecimiento de <alud.
1.2.2, Nombre, profesidn y N® de colegiatura del profesional que la extiende
723 Nombre del vsuario, =dad, nimero de historia clinica. Tipo de usuario, atencidn vy
Especialidad médica,
7.2.4. Disgnastito.
7.2 5. Nombre de los medicamentos con |2 Denominacion Comun Internacional (DG} o
nombre genérico
7.2.6. Forma farmaceutica, cgncentracidn y cantidad necesaria para un tratamiento
completo.
1.2.7 Fecha de emision y de expiracion de la receta
7.2.8. Selln y tirma hahitual del lacultativo que prescrnbe. Cada receta es respansabilidad
de la persona que firma el documento
7.29. Indicaclones; dosig, via de adminlstragidn, frecuencia, duracidn del tratamiento

73 INFORMACION DE BALANCE DE PSICOTROPICOS:
73.1 £l Quimice Farmacéutico responsable debe cumplir con lo siguiente; Presentar las
" ;IEI::'I“ en forma semanal o quincenal de acuerdo 3l consumo con el reporte de la
-qhdﬁn de los pacientes atendidos obitenido en |a seccidn de reporte de movimiento

- Il ‘i'
il
L ( ‘
'Eiaburad
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por almacén por articula par pacipiie: &l Director Técnico del establecimienta para

élaborar el Balance Trimedtrol de Psicoirdpicos v estupefacientes

1.4 IDENTIFICACION ¥ SELECCION DEL MEDICAMENTO:
74.1 los medicamentos detien ser ubicados de acuerdo al nombre, concentracidn

presentacian y cantidad indicades en o recem

7.4.2 En el caso de medicamentos de demanda, se debe informar al usuarlo sobre e

pracio de cada uno y el total de 1 receta antes de i3 atencion.

7.5 ACONDICIONAMIENTO ¥ ROTULADD:
7.5.1  Atender |3 cantidad de medicamantas solicitades por el usuano gue no 4&a mas de lo

indicado en la recela,

7.5.2  Los blister de capsulas o tabletas, se debe corfar con ceidado parg no alterar la
profeccidn de @ mismas y & deba conservar 8l lado que Hene impresa 1 lecha de

venamienta.

753 luego empagustar los productos @n bolsas plicticae o sobres de papel en farma

sepura.

16MEDICAMENTOS A GRANEL:
Cuando s¢ expende de un envase a granel es necesars contar con cerfas condiciones y
materiales minimos como
7.6.1 Tener un espaco limpig,
762  Palztas para manipuacion,
763  Envase medate impio, hermetico adecuado para la conservacidn del medicamento,

|||-IJ

ST ALY ol cual debe estar rotulado con 1a siguonte informackn:

e I-q_ 1.|I||1|
a1t I /?' " t .1 Mombre del usuario,

3.2 Naombre y concentracdn del medicamenta (DCI),

; ,,,. st Y e 3.3 Dosificacion,

Elabarade: Revisado: hprobado Fechi de Aprobacidin:
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7.6.3.4 Indicaciones especiales,
- 7.6.3.5 Advertencias,
7.6.3.6 Fecha de vencimiento.
7.6.3.7 También debe contener los detalles pora la administracion del

-
meditamento.
11 ENTREGA DEL MEDICAMENTO ¥ ORIENTACION DEL USUARIO:
| 7.71 Se debe verificar ron el wsuario el nombre del medicamento, la forma de
presentacidn, la cantidad de ada wuno de los medicamentos, e buen estado y el
= rotulade de los mismos cuando sea necesario.
7.7.2  Para la ptencidn de pacientes de demanda lb copla de la receta es entregada al
- paclenta y ¢l ongina gueda en el FARMACIA DE EMERGENCIA v una copia queda con
el prascriptor
- 7.7.3  Los paclentes deben ser tratados con raspéto y ei imprescindible mantener la
configencinlidad e intimidad cuande se dispene cierlos tipos de medicamentos o se
- trate de clerios patologias.
7.1.8 4 lin de brindar una adecuada Infoimacidn a los packentes, se deberd tener acceso 8
Inlormacidn gientifica independiante y aclualizsds socbre los medicamentos, a la
b informacidn referida a primeros auxlllos y emergencizs tozicoldgicas, y a informacidn
oficiol sobre tas alternativas farmacéuticas de medicamentos,
L]
7.8 INFORMACION AL USUARIO:
—_ 741 LOS CUIDADOS ¥ LAS RECOMENDACIONES GENERALES:
¢ mefiere  a fz zlimentacdn, la higene, la practlca de ejercidos ¥ otras
- aclividades gue puedan contribuwir al alivio o la curacion de [a enfermedad

t‘-‘-“fugf“'m

!
oWra.l  [AS FORMAS DE CONSERVACION DEL MEDICAMENTO EN EL HOGAR

“qi‘i}ﬁ refiere al adecuado almacenamiento de los medicamentos: lugar fresco v seco,

i it e

g '.‘*ﬁ'“;:, Jelos det calor, de la lur solar y de la humedad.

-
Elaboratu: Revisado: | Aprobado: Fecha de Aprobacién:
Farmacia Jefatura de Servico l
- Emergencia de Farmacia |
Agosto 3015




: Hosta cambio D. 5.
HOSPITAL "SAN BARTOLOME" MANUAL ff'd“ .
DPTO. APOYOD AL TRATAMIENTO M -
% SERVICIO DE FARMACIA 004 POE FAR Fecha: Pagina
e 15/08/2015 10 de 12

Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA DISPENSACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS

7.83  LAS POSIBLES CONSECUENCIAS DEL NO CUMPLIMIENTO DEL TRATAMIENTO:
Se debe explicar al usuario, que s no cumple con el tratamiento puede ocurnr falla
terapéutica (recaldas, resstencla a medicamentos) cuando no se logran los
resultados por dosis Insuficientes o intaxieaclones por el uso de una dasis mayor a la

indicada

79 REGISTROS Y ARCHIVOS:
7.9.1 Se debe registrar la salida de los medicamentos en la tarjeta de control visble

{obiigatonio, sin borrones ni enmendaduras) y en =l sistema informatico,

7.9.2 Se dsbe archivar 12t recefas clasificandolas por tipo de usuario, asl como lat boldtas

de ventas ordenadas por su ndméro de serie.

7.0 CONSIDERACIONES PARA LA ATENCION DE LAS RECETAS DE COCHE DE PARD ¥ MALETIN DE
EMIERGENCIA

7.10.1  Se verificard qua tenga el sello de coche de parp, vy se atenderd primero gue
cualguler otra receta, previa apertura y verificacion de la cuenta cornente o cuenta
515

7.10.2 Se cargard en gl sistema, luego de entregar ol producto,

7.10.3 En & caso de haber el praducto tdio en el coche de paro e hari |a transferencla de
éste a la Farmacia y s# alendera = producto registrando en la recela y su.copla la
fecha de vencimiento,

7.10.4 Una ver atendido se comunicard al Quimics farmacautico de Turnd para 8 s ver
comunicar 8 ta Jeta del servicio y al Jele de 12 Oficina de Seguros para la compra por

,“5 PII chica, siguiendo los procedimientos pars compras por caja chica; v eitar @

, .“ bastecimiento en el coche de paro.
L ‘
7.10.5 De'ser regueridas las tabletas de captopril se colocaran en un frasco y se le rotulard |
: meh I fecha de vencimiento y n* de lote
y 1% .
| (3
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711  CONSIDERACIONES PARA LA RECETA ESPECIAL DE ESTUPEFACIENTES ¥ PSICOTROPICDS:
= T.11.1  La prescripcidn deé medicamentod de (s Lista IIC (Fenobarbitally la Lista IV B
{Alprazelam, Diazepam, Ergometeina, Engatamina, Flutilinal podrd redlizarse en los
recelpnos propins del  establecimiento; RUE
-
7112 Deben ser extendidas en original y dos copias. El original y una de kas copuE
=+ 1=rdn entregados al usuario. La otra copla gebe ser archivada por &) preseriptor por
el plaro de dos alos Toda receta etpecial secd retenida una vez atendlda, debiendo
- guedar 12 copia en @l estabdecimiento dispersados por dos ahos
- TAL3 Bl gulmico farmaceutico responsable debe anoter en el reverso de 1l recets la
cantidad dispensada con los datos de los adguirientes debidamente firmada,
-
T.11.4  Las recetas luegn de ser atendidas af dis sigulente & las 9 de la mafane sesan
eniregadas a la Directora Técnica o # nuien delegue
-
TA1.5  Lareceta especial lendrd una vigencis de 3 dias contades desde la fechz  de
- expedicion. 56l0 los medicos, Clrujano dentista y obstetras puedin prescribir,
= 712 CONSIDERACIONES PARA LA ATENCION DF RECETAS POR IRA, EDA
7121 Loy producton  farmacéuticen v dispoditivos  médicos  utiilzados en o
tratarmiento de EOA & IRAy alros programas son cublertes por el 515, por lo que &l
L]

pacienie debe eitar afiliado a Si5, es decir todos los productios en ETAPA WIDA NIRO
_:r.u\\“ 4MUND 83 considerado una estrategia tanitana.
ob L
7422 l,pi no afillades deben fer ovaluades previomente par fa Asstenta social del
'fa ,L.n'-‘t.-.tai:ie:inlnnln de salud para s atencidn
h* h:w L.

- u |.-=? 13 3 tﬂﬂilﬂlﬂmﬂﬁ PARA LA ATENCION DE RECETAS DE PACIENTES CON VIH-SIDA-TARGA
7.13.1  Las gestentes afifiadas al 515 serdn atendidas por of SI5 hasta que nazca ef Recldn -

- nacido, quu su medicacién erd cubierta por Intervenciones sanitarias. l:l if
Elaborado: Revisada:  Aprobado: | Fecha de Aprnblddni K
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA DISPENSACION DE PRODUCTQS FARMACEUTICOS

7.1%.2 En & caso de los recien necides deberan sor afiados al SIS, mediante un 515
temporal v poder entregarles 1a leche artificlal de acuerdo al calendario emanado
por Im directva del 515,
G-1 mes3laias 1m-2m 11 latas 2me3m: 13 latas
Im-4m: 14 latas 4 m«5 m: 14 latas 5ma 6 m: 15 latas,

7.13.3 A las pacientes nuevas el profesional Quimico farmacéutico las atenderd en forma

ohligatoria.

1.14 CONSIDERACIONES PARA LA ATENCION DE FECETAS POR EXONERACIONES
Seran atendigas previd apertura de |4 cuenta corriente del paciente,  posteriarmente fa
Asistenta social solleitard las recelas gue se entregardn con cargo, para la firma por el

Director.

7.5 CONSIDERACIONES PARA LA ATENCION DE RECETAS DE ITS
S& atendaerdn por el SIS a los ogue Son asegurades v 4 108 demds coma Intérvenciones

sanitarias (ITS)

7.16 CONSIDERACIONES PARA LA ATENCION DE RECETAS DE OSELTAMIVIR
7.16.1  Se entregard en calidad de gratuito a todos los pacientes y serd digitado como
exaneracldn, marcar AM

L1162 En & caso de preparados contamos con rascos de 10mi, 20 mi, 30 ml, gue tiepen

una concéntracion de 15 mg/mi
S £ baceo de 10 mi se prepara ton 2 capsulas de 75 m
ﬁ- W"‘d E

""EI frasco de 20 mi se prepara con A cdpsulas de 76 mg

o LR =l frasco de 30 ml se prepara con 6 capsulas de 75 my
A""‘Fac'f;lﬂ
- E";E;'JH1.N":‘:"
(B REETROS: No Aplica
. nl " " i ‘._t
er

g, AMEXOS: No aplca,
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Titulos PROCEDIMIENTO PARA EL MANEIO DE LAS DEVOLUCIONES

L OEIETIVD:
1.1 Il presente piocedimiento tiene por objetivo efectusr sy devoluciones de lps Productos
Farmacéuticos. Dispotitivos Médicos y Productos Sanitarios de la FARMACIA DE
EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME,

2. ALCANCE:
2.1 El procedimiento es de estricta cumplimiento por el persgnal técnlco y por los JQuimicos

Farmacduticos que laboran en la FARMACIA DE EMERGENCIA

3 REFERENCIAS:
| DOCUMENTD DESCRIPCION

D01 EXTGEN Manual de Buenas Priécticas de Almacenamiento de Froducio:
Farmacéuticos v Afines. Aprobado con Resolucidon Ministerial N585- 99
Sa/DM del 27- 11-99.

002 EXT GEN Reglamento de Establecimientos Farmacéuticos 0.5, Nro, 014-2011-5A,

003 EXT GEN Reglamento para el Reglstro Control v Vigllancla Sanltaria de Productos
Farmatéuticos, Dispositives Médicos v Productos Sanitarios D.S. N° 016-
2011-5A

a, DEFINICIONES:
a1 DEVOLUCION: Accion vy efecto de devoiver, normalmente por ser defectuosas o por no

haberse cumplido las condiciones del pedide

5. RESPONSABILIDAD:
5.1 E_iﬂﬂ[mll:n Farmaceutico Director Téonico de la FARMACIA DE EMERGERNCIA DEL HOSPITAL
“SHN TOLOME. es responsable de  supervisar el eumplimiente del prasente

o (*"PE} e Kt

|

—of..=
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEIO DE LAS DEVOLUCIONES

5.2 El ;ﬂlunal téenieo de la FARMACIA OFE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BABTOLOME es
responiable de realizar y cumplic ef presente procedimiento.

5.3 El Quimico Farmacéutico Director Técnico ey responsable de brindar orientacion, del
manitoreo y supervision de fa devolucidn de los productos,

&. FRECUENCIA:

6.1 Este procedimierto es aplcado de forma diaria y semanal

r PROCEDIMIENTOD:
71 Para realitar una Devolucidn se debe tener en cuenta que 165 productas a develver sean
mayores a 3 meses antes de su vencimiento {segin ja politica de canjes de cada
distribudor] y deben estar autonradas por el administrador del establecimiento, por el

Quimico Farmacéuiico Director Técnico,

7.2 Ye puedan electuar devoluciones por las sigulentes situaciones:
7.2.1  Devolucién de Medicamentos al proveedor por motlvo de sobre-stock, faita de
rotacidn y /o riesge de vendmiento.
7.2.1.1. Los productos cue de lienen en EXCESD, por encima del Stock mdximo
eftablecido [Mds de B mese).
7.2.1,2. Cuandg unm  producte farmacéutico NQ TIENE ROTACIOM an ol
establecimiento por mas de 3 meses consecutivos
7.2.1.3. Cuando s& lieng itock de un producto (armacéutice y e$ solicitado por
olro establecimienta por motivo de estar decabastecido.
72.1.4. De jos productos con riesgo de vencimiento debien ser comunicado con
anlicipacién y 4o devuelo al proveedor antes de loc 3 meses de su
-~ .g.: oy vensimianto

T . Los medicamentos 8 DEVOLVER deben consignar en el envase el nombre

; Ul maltratado, ni siicio, los frascos deben estar cerrados y en buen
paeterl condiciones,

ol
Revisado: Aprobado; Fecha de Aprobacion;
Farmaciil lefatura de Servicio
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEIO DE LAS DEVOLUCIONES
|
e L _
7.2.1.6. Se tiene que llenar el formato de DEVOLUCIONES estdndar &l cual debe ir
- con la firma vy sello del
s Personal Técnico del establecmiento farmacéutico,

- o Del Admimswrador del establecimlento. Del CGuimice Farmacéutico
Director Técnico.

. s [levar los productos al Almacén junto con el Formato de Devoluciones de
Productos Farmacéuticos, segin el conograma de devoluciones
establecidos par el proveedor. Las devoluciones por desabastecimiento

" MO SE SUSETAN A CRONOGRAMA DE DEVOLUCION (puede realizarlo en el
dia de su compra e inmediato reclamar su Guin de Devaluclan).

-

7.2.2 Devolucién de Medicamentos al proveedor por motlvo de Retiro de mercado,

- Reacciones Adversas a Medicamentos.

7.2.2.1. Cuando el Establedmiento, rectbe una comunicaclén formal de la

= ' Direccion ejecubiva de medicamentos Insumos v Orogas. donde se le

solicita la devolunién da un determinado produtte por problemas de

e calidad. (Llenar el formato de DEVOLUCIONES estdndar v devolver al

proveedor

" 7.2.2.2. Cevolucidn por reporte de reacciones adversas medicameniosas (RAM) 2

un medicamenio en especial. (Uenar el formato de DEVOLUCIONES
- estandar.
- 7.2.2.3. Una vez recibldo |a notificacion de alerta de Inmovilizacion y/o de retiro de
-_U-‘ﬁ]f,‘ - mercado devolver el medicamenta al proveedor, se debe actuar
rw'h, mmediatamente dentro de tas 48 horas,

7.23  Devolucion de Medicamentos al proveedor por motive de Excedentes /sobrantes,

u;}‘;nﬁr maotive de Inventario de los demds productos de la demanda o estrategias de

AIND = )
et : :"u* peImpulsion de lineas, l,-
7 . e [
sl I .
dn borade: Revisado: Aprobado: Fecha de &prubwﬁne‘\.,_ . _'“ -
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En las Guias de Devolucldn ¢n Genaral, emitldas por &l Almacén Fspecializada par
motive de "tronsferenclas, regularizaciones” el proveedor debe colocar su fema y
gallg en ef "rubro reciblda”.

124  Devolucion por cambio de cddigo y/o por errar del proveedor; se debe presentar
el formato de DEVOLUCIONES con las firmas correspondientas (firma sello del
Quimico Farmacéutito responsable de 'a FARMACIA DE EMERGENCIA DEL
HOSPITAL SAN BARTOLOME, y/o quien corresponda)
En caso de cambio de cddigo yfo por error del proveedor debe hacer lliegar un

documenta comunicandn dichas modificaciones,

B, REGISTROS:
FMIDD 005 Formato para el manejo de las devoluciones

o, ANEXOS: Moagplica,

(/R
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANESO DE LAS DEVOLUCIONES DE LOS PRODUCTOS
FARMCEUTICOS DE LOS SERVICIOS DEL HOSPITAL

¥ OBETWO!
1.1 El presente procedimiento tiene por objetivo efectuar las devoluciones de los Productos
Farmaceuticos, Disposilivos Médicos y Productos Sanitarios dispensados en’ la FARMACIA
DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME, de los pacientes de los diferentes
servicios
2. ALCAMNCE:
21 El procedimiento es de estricta cumplimianto por el personal técnico y por los Ouimicos
Farmacéuticos que laboran en la FARMACIA DE EMERGENCIA

3. REFERENCIAS:

DOCUMENTO DESCRIPCION

0{1 EXT GEN Manual de Ouenas Prictices de Almacenamiento de Productos
Farmacéulicos y Alines. Aprobado con Resolucidn Ministerial N°S85- 29-
SASOM delf 27- 11- 99,

DOZ EXT GEN Reglamento de Establecimientos Farmacéuticas D.S. Nro. 014-2011-5A

003 EXT GEN Reglamento para e Registro Control y Vigilancia Sanitarla de Productos
Farmacéulicos, Dispositivos Meédicos y Productos Sanitarios D.5. N™ D16-
2011-5A.

. DEFINICIONES:
41 DEVOLUCION: Accidn y efecto de devolver; volver algo a su estado anterior. Restituir algo a

gulen lo ha tenido antes.

5. RESPONSABILIDAD:

m'..i'l;'ﬁhﬂ o H%lﬁﬁd:arma:éuum Director Técnico de la FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL
Wt

_ e . ;,kqulrlﬂ m"m"m IS

F. gre oy et ¥
. i Yok oy L oo

prmdlmlun’to . pL s
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SERVICIOS DEL HOSPITAL

£.2 El personal técnico de fa FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME s
responsable de realitar y cumplir & présente procedimiento.

53 El Quimica Farmacéutico Director Técnico es  responsable de brindar onentacion, del
monitoreo y supervision de la gevolucion oe 105 productos

6. FRECUENCIA:

B.1 Este procedimients si realiza de forma diarla, semanal y mensual,

1. PROCEDIMIENTO:
1.1 GENERALIDADES:

7.11.  Para realizar una Devolucion se debe tener en cuénbis gue 103 productos a
devoluer s@ encuentren en perfeclas condiciones de conservacidn de modo que
no sevens Alectada |8 calidad, seguiidsd v eficacia

7.1.2,  Se pueden electuar devoluciones por las siguientes situaciones:

7.1.21. Cambilo de terapla
7.1.2.2. Duplcacdn de receta.
7.1.2.3. Sabrantes (alia),
7.1.2.4. Error de gizitacion,
7.1.2.5. Error del prescriplon.

7.1.3.  Los medicamentos a DEVOLVER deben consignar en @l envase & nombre del
pioducto, lote y lfecha de vencimiento, M® de Aegistro Sanitario, fque
correspondan a los 1otes que son de la Farmacia de Emergencia, No debe estar
detesiorado, maltratado, ni sucio, los frascos deben estar cerrados v en buenat
candicianes, de lo contrario no procede

714, Este tipo de regularizaciones de Devoluciones de productos en el misme tume
" quete dispensoy se reakizara sHemiNe ¢ cuando:

7.1, Cuando 8l paciente no se encuentre de alts.

(/ /) / J'.Ll.l.' La dispensacion haya sido reallzada dentso del misma mes.
_ (' : 7:14.3, Caso contrario seri solicitado a iravés de Ia DEA.

Elaborado: Revisado: Aprobado: 1 Fecha de Aprobacidn: pLess
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEIO DE LAS DEVOLUCIONES DE LOS PACIENTES DE LOS
SERVICIOS DEL HOSPITAL

r.z PROCEDIMIENTO:
7.2.1,  ralsistema SIGHOS

En 1a casilla Farmada fmead veniay/ buscar la receia o boleta emitida, abrir ol
documento, anofar #f numero de pedido.
luego ir 3 Farmacia /mend ventas/devoluriones

7,2.1.1, Digitar N* de pedido.

7.2.1.2, Ir 3l buscador

7.2.1.3. Digitar historia

1.2.1.8, Escoger |a factura correspondiente {copin 8 de pedido).

Farmacia /menu ventas/ regisirar devoluciones de medicamentos.
7.2.1.5. Digitar N* de pedido.
T1.21.6, indicar e motiva de 1a devalucidn,
7.2.1.7. Digitar cantidades 2 devalver,
7.2.1.8. Grabar dovolucidn
71.2.1.9. Dygitsr contraseha

7.2.1.10. Imgrimir el documento con la devolucidn para el solicltante y pare &

archivo
8. REGISTROS:
PROMDP DD& Procedimianto para @ Mane|o de las Devaluciones de los  pacentes de ios

Servicios del Hospital

g, ANEXOS: No aphca

Revisado Aprobada: Fecha de Aprobacidn: !
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Tiule: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEID DE PRODUCTDS VENCIDOS DETERIORADOS ¥ QTHOS
I !
-
L OBETIVO:
- 1.1 Establecer los PROCEQIMIENTOS, kb respansabilldad & maneje para les Productos
Farmacéuticos, Dispanlvas Médicos v Productol Sanitarios vencides, deterigrados v otros
- NO APTOS para el consuma hamano
2. ALCANCE;
21 El procedimiento es de esiricto cumplimienta por @l personal tétnico v por los Quimicos
-
Farmaeéuticos gue labaran on la FARMACIA DE EMERGENCIA
3, REFERENCIAS:
b | DOCUMENTO DESCRIPCION ]
| 003 EXT GEN Manual de Buenas Pricticas de Almacenamisnto de Productos
-
Farmacdutlcos y Afines. Aprobado con Hesolucldn Ministerial N758%- 95-
SA/Di el 27- 11- 99,
- | | 002 Ex7 GEN Reglamento de Establacimientos Farmaceuticos 0.5 Nro, 014-2011-5A
003 EXT GEN Reglamento para ¢ Registro Control v Vighancia Sanitarla de Productos
- Farmacéuticos, Dispositivos Médicos v Productos Sanitarios 0.5, N* 016
2011-54
L.}
4. DEFINICIONES:
= .1 MEDICAMENTOS PARA BATA:
Procedimlento mediante & cubl s& destruve 1os productoy vencidos, deteriarados rotos por
las difejentes causas de cireulacion en el mercade, § consecuenci de observaciones en Ih
-
caiidad y que puede poner en riesgo ta salud de I poblacion.
-
5. RESPONSARILIOAD:
it “ﬁmm Que trabaja en el Mmacén SISMED es responsable de todas las medidas
s ke
- hﬁﬂus y sefialadss en o presente procedimiento para Manear cofrectamente jor Proguctos
Fiﬂﬂiﬁutkm. Dispositivas Medicos y Productos Sanltarios - . ;@
g I'J"':‘,:I}Elﬂ l | < "._.-I .
- I“_..-“a_"* ,J.l'r} i} L e [
-I-_:I . et .‘“p ﬂ"‘ i
ATy P —— Ry,
7 fEaborado: | Revisade Aprobado Fechs deAprobaddn: =
-
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEIO DE PRODUCTOS VENCIDOS DETERIORADOS Y OTROS

5.2 £L Quimico Farmacéubeo Directos Técnico de la FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL
SAN BARTOLOME es responsable de hacer cumplir, supervisar y monitorizar el

cumplimiento de este procedimiento

6, FRECUENCIA;

6.1 Este procedimiento es aplicado de forma diaria, semana y mensual..

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1 DOCUMENTACION NECESARIA;
1.1.1  Formato paia e registro de Productos Farmacéuticos y afines propuestos pard (s
baja.
7.1.2  Sustento ESCRITO del motwo de ls baja elaberado por el Quimico FarmacAutico
responsable
7.1.3  El responsable de [a FARMACIA DE EMERGENCIA debe informar (3 existencla de
productos farmacéuticos y afines propuestos para la Baja a la Unidad de Farmacia

en forma Mensual,

7.2 DESARROLLO:

12 Elproducto farmaciutico Vencido [ deteriorado, rotos, ete, Debers ser retirado de
los estantes y colocado en el drea de productos para BAJA (el cual debe estar
rotulado de COLOR ROJO| con el letrero DE BAIA y luego ser registrados en la
Tarieta de Contrel Visible |en venodos), 3 fin de c¢ada mes reportar v
posteriormante 6 tenga I3 respuesta para efectivizar el descuentp en el
inventario en la columna de Vencidos. Dicha accidn debe ser registrado en

=

Dy
(= Bt v ¥ LIBRO de OCURRENCIAS.

/922 nal técnico encarpade de la FARMACIA DE EMERGENCIA v &l Quimics

o~ ;l:ﬂi’rnacéut}tu responsable deben elaborar el sustento técnico documentado des
" .Gt ot o

Y -+ los medicamentos Vencido / deterlorado, rotos, etc y certificat la conformidad

del formato para Baja,

Elaborado: [ Revisado: Aprobado Fecha de A;
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEIO DE PRODUCTOS VENCIDOS DETERIORADOS Y OTROS

.23  TYoda documentacian de Baja de productos dehen estar archivados y slempre
estar disponible para brindar en forma oportuna fa informacidn; asimisma deben
estar registrados en e LIBRO de OCURRENCIAS &l dia en que reporto &l

vencimiento, ruptura por atcidente de trabajo o Decomiso del producto.

1.24  Una semana antegs de fin de mes el encargado de |a revisidon de los productos
vencidos rewisa el reghstro de productos proximaos i vencerse y ios separa de los

anagueles de dispensacion o de almacenamiento,

1.25  Enlarevisidn también verificamos los productos gue estdn proximos a vencer i es
posibile con ploto de 2 meses para refrigerados y 6 meses para que productos sin

reingerar

1.26 Simultdneamente al retiro de los preductos vencidos, que wvan al drea de
productos vencidos, se verifica ef estado de conservacion de otros productos
retirando aguellos que no se encuentran  en condiclones adecuadas para e

consumo ijampls lof deterioros

7.27  El Quimico Farmacéutico Director Técnico reglstra en el llbre de ocurrencias la
refacudn de los productos vencidas, incluyendo;
7.2.1.1 Nombre del producio.
7.2.7.2 Numgra de Registra Sanitarip
7.2.7.3 Nombre del Fabricante,
7..7.4 Nimere de Lote y fecha de vencimiento.

n.t.'da .5 Cantidad de grvases.

i STERS - , . .
Wi 7.2.7.6 Namero de unidades por envase cuando corresponda,
7.2.7.7 MNumero de gula 0 pecosa.
R ‘"'ﬁ’.ﬁ%&#aﬂpﬂ Raidn social ded proveedor.

e v a [E,p-:".—
Q: 3 T P79 Motivo de retiro

Tt Ll

Elaborado: Revisado: Aprabado: Fecha de Aprob

Farmacia Jefatura di Servicio
Emergencia de Farmacia
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PRODUCTOS VENCIDOS DETERIORADOS Y OTROS

7.28 Bl Cuimico Farmacéutico Direclor Técnico realizarda la transferencia de les

productos, con documento al almaceén SISMED

correspondientes.

a. REGISTROS: Mo Aplica.

9. ANEXOS: No aplica.

G

para sus procedimientos

Elaborado: Revisadao:

Farmacia lafatura de Servicio
Emergencia de Farmacla

Aprobadeo:

Fecha de Aprobacién - .\
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Titulo: PROCEDINHENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS

1, OBIETIVO
1.1 | presente procedimiento tlene poar objetivo establecer lat pautac para llevar el registro y
control de existencias de |os Productes Farmacluticos, Dispoddlivos Medicos v Productog
Sanitarios en 3 Tarjeta de Control Visible (T.C.V.), sistema, etc. pora verificar y contralar el
stock lisico existente. los mitmos que deben ser copgruente por cada productio ubicada en
1as Instalaciones de la FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME,
i ALCANCE;
r 5.8 El procedimiento alcanza obligatoriamente al personal téenkco de fa FARMACIA DE
EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME.
21 Al Quimico Farmacéutico responsable,

3. REFERENCIAS:
DOCUMENTD DESCRIPCION

[ 001 EXT GEN Manual de Buenas Practicas de Amacenamiento de Producios
farmaceuticos y Afines. Aprobado con Resolucdn Minlsterial N'SBS- 89-
sA/OM del 27- 11- 96,

Q02 EXT GEN feglamento de Establecimientos Farmacéuticos 0.5 Nro. 014-2011-54.
003 EXT GEN Reglamento para el Hegistro Control y Vigiantia Sanitaria ce Producios |
Farmacéuticos, Dispositived Médicos v Productos Sanitarios DS N 016- |

1011-5A

4. DEFINICIONES:
Mo aplica.
5. RESPONSABILIDAD:
.+._-¢_t§l_1guhnlm Farmacéutico, Director Técnito y tos Quimicos Farmacéuticos Askstentes de la

‘.'-“?knl o F \CiA Df EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME, son responsables de

o

wﬁﬁ_"-' i
r :utjzﬁ: supervigie y monitorizar e registro y control de existencias de los Produstos Farmacéuticos, .

, ; _Di&pus'ﬁ]hm Médicos y Productos Sanitarios que se encuentran en |as Instalaclones del
e L esratieamiento.

Tesberado: Revisado: Aprobado: Facha de Aprobacién:
Farmacia Jefatura de Servicle
Emargencia de Farmada
Agosto 1015
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO ¥ CONTROL DE EXISTENCIAS

5.1 El parsanal tEcnico de g FARMACIA OF EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME. &5

responsable de realizar y cumplir el presente procedimignto,

B FRECUENCIA:
B procedimiento & aplicebile de forma diacts, semanal, mensual v inual

7, FROCLDIMIENTO:

71 GENERALIDADES:
711 Los produclos que 50 encaeniian @n @ drea de slmmcenam ento son 8% knicos

gue pueden e dispensadod, por candigulente, son @ s dnleos a los gue se ley
plede controfar eh ol Ingreso v salida de los stocks

7.1.2 A los producios goe e enceentran en @ drea de almacenamiento 3 les lleva un
coritrol de sxitencia a traves de las tarjetas Kardex, segun formate FRYC 008
Formato de Kordex.

743 Lot mwentanos W Bevan mensualmente v 5= registran on @ formato FINY
Irventario por o personal del aimacin,

7.2 DOCUMENTOS BASICOS PARA EL REGISTRO:
7.1 Disponer de Documentos Fuente: Guia de Remisidn, Bolets de Venia, Recela
Unics Estandarmada, u otros documentot autorizados por la administracdn
{Cuictos de Distribucian)
Tarjetas o software pard ol registro de cods movimienta dé praductos en ¢l
momenty de fa atemcldn. y /o manusimente eén (a Tarjetas o& Comrol Vislble, ae
acuerdo a la realdad interna de recurios de la FARMACIA D EMEAGENCIA DEL
HDSPITAL SAN BARTOLOME, |

Revisado: Aprobado
Farmacia fefatura de Senvicio
Emergenca o8 Farmacia
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO ¥ CONTROL DE EXISTENCIAS

723 Cida Producto Farmacbutico, Dispositive WMiédioo, Froducto Santtario debe tones
un codigo especifico dentro del Software y/o una Tarjeta de Control Visible,

TE4  Las Tanjetss de Control Visible, deben uliliasrse correctaments, registrando toda

[ informacion requerida y sin enmendaduras,

T.25 L3 cantidad regitrada en el Sistema yfo Tarjeta de Contial Visible debe ealncldie
can el stock %5ico enitente

1.3 DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.3.1 Al mucir e ahe, ol responsatle de la FARMACA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL
SAN BARTOLOME apertura y registra en las Tanetas de Control Visbie con las
cantidades del inventario Anval de Ewistencias al 31 de Diciembre del afio
concluido, evte debe coincidir eon el Saldo Final regoriado en el inventario oe
Ciciembre del gho anteriar.

7.8.2  Registra en e Tarjetas de Contred Visible los sgulentes datos del praducho;
Cddigo, Mombre Gendsico (DO, concentracldn, forma farmacéutica, Los
Insumos. deban registrarse o acuerds a la Denominacidn Técnica Internacional
{071}

733  Para reglatrar el movimiento de los blenes en el Sistema y en la Tarjeta de Cantrol
Visible, f@ debe tener en cusnta

g T 7331 EN LOS INGRESOS:
& BEYERLY ’ + L--:

R " . Debe registrar lo sigulente; Fecha de Ingresn, N @ de documento (Guia de
0 Y . i | ..
- Hemishon, Factuias), Cantidad N2 de Lote y Fecha de Explracidn.
. i :._‘;U.'
Ld i\ Lt b | :I _l_'l:-lr" — T N LT " - v
'.Hﬁbtiﬂdn: Revisado: Aprobane: Fecha dé Aprobaddn "x_‘ :“." - -
Farmucia lefatura de Servicia S
Emergendia de Farmuicia
Agosto 2015
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS

7333 N LOS EGRESOS:

= Debe registror |8 fecha de agreso, Tipo de atencidn. venla, S5 sroneraciones,
donaciones: an el sistema donde registran 1 salida e medicamentos ¢
imiumes por dis @ por turno y dé alll tenen que registrarlo en o kardex ¥ en
che| software al finalizar &l turno imprimen reporte de producddn por artiouls
¥ 1o registran en el kardex de goal manera, @l tipo de Usuerio o Serico
atendido, NY de documenio (N % de Boleta de Venta, Receta Wnica

Estandanrnia, Nota de Entrada), cantidad, N9 de lor=, y Fecha de Expiracion

= En caso de egreso por Bajay antes de proceder | descuento del Inventario
debe documentar e infgrmas, y por consigulente tendrd un documento de

FESPUEIIE pira que realice &l retro oel stodk

= Productos Farmacéuticos, Dispositives Médicos y Productos Sanitarios
DECOMISADOS por aljuna de lac djulentes obseracdonss sanitariss. mal
estada de conssrvacdn, vencidos, apdulierado, borrado, deben ser
informados Inmediatament® por conducto regular @ |a BEMID adjuniando

copla del Acta de Detomiso, y esperar respuesta donde se AUTORICE &
descupnto de Inventario,

« Salida de Productos Farmacéuticos, Digpositivos Medicos y Productios
Sanitarles por acteddadst Masivas de Salud (Campafia) se reglstrard en NY do
dommenio |[ONica infarme, ete ) gue suitente 3 safigs del producto

14 mwcmdu DE LAS EXISTENCIAS
ua
e O 05 SU5E L reafizin of responsabie de la FARMAGA DE EMEAGENCIA DEL  HOSPITAL SAN

-'H-_ﬂﬁil“-_‘i BARTOLOME o encargads del Twno do Trabajo en forma permanents

.__.,, ummnmdﬂmnelmpmwhimmsmthfrmdemm
:ﬂﬂ Visible
q"'ﬂm

Ay
:};; : Revisadio: Aprobado: Fecha de Aprobacidn!
Farmacia Jefatura de Servicio N
Emergenca de Farmacia
Agosto 2015
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO ¥ CONTROL DE EXISTENCIAS

a. REGISTROS:

FRYC
FiINY

ANEXOS!

¢

7.4.2

14.3

?i“l"

7.4.5

14,6

14.7

748

-

El personal que realice la verificacian de los cuarenta productos asignados a su
carge, hard constar la cenformidad ecom su rlbeica al lado dereche de! saldo
registiado en la Tarjeta de Contral Visible v en @l formato de revisidn reallzado en
Sus turnos,

En caso de no existir congruencia de informacidn, se debe revisar mavimientos
regiatrades para rectificar o ratificar 13 diferericia

En @so de ratificarse la diferencia se comuniea al responsable de [a FARMACIA DE
EMERGENCIA o el Quimico Farmaceéutico de Turno Asistente, para que elabore ef
informe respectivo para conocimienta de la lelatura y adoptar las medidas
administrativas pertinentes.

Al clerre de fa informacién mensual, #s obligatona reslizar la verificacidn fisica del
stock, con el reporte del Inventario y Tarjetas de Control Visible del 100 % de ltemn
edistente en la FARMACIA DE EMERGENCIA,

Dicha verificacidn es responsabilldad del técnico de Farmacia, bajo la supervisidn
del Quimico Farmacéutico respansable y debe ser registrados en el LIBRO DE
QOCURRENCIAS,

Archivar los reportes diarlos, semanales v mensuales de verificacidn, al térming
de cada afio en curso las Tarjetas de Control Vislble deben ser cerradas con la
fecha de inventarts y guardar por cada afo en forma correlativa y erdenada

Cada pnmero de Energ del nicio de Afo se debe abrir nueva tarjetas de Control
Visible con los sdldos registracos en e Inventaro del terming del afio antenor,

Formato de registro y control de exdstencias Kardex,

Formata de Inventario

v

'|[raberado: Revisado: Aprobado: Fecha de Aprobacidn:
Farmacia Jefatura de Servicio
Emergencia de Farmacia
Agosto 2015




A

Vigencio: Hasta cambio D.5.

HOSPITAL "SAN BARTOLOME" MANUAL 014
DPFTO. APOYO AL TRATAMIENTO
SERVICIO DF FARMACIA 009 POE FARM Fecha. Pagina

15/08/2015 1de2

Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEIO DE LA ROTACION DE STOCK Y FECHA DE
VENCIMIENTO

AT E iry - '_I ‘;;?H‘#ﬁe primero salen (First Input = First Qutput),
Wi i .,, hA
I‘ihhuudu. Revisado ] Aprabado: ' Fecha de Aprobacidn:
Farmacia Jefatura de Serviglo |
Emeargencia de Farmacia |
| Agosto 2015

1. DBIETIVO:
1L £l presente pracedimiento riene por abjerive establecer las pautas para |levar el control de
fos Productos Farmaceéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios almacenados en
ia FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME, a la ver vigllar 1a rotacidn
de stock y por ende 13 fecha de vencimiente de los mismaos,

2. ALCANCE;

21 El procedimiento es de esteleto cumplimiento por el personal técnico y per los Quimicos
Farmacéuticos que laboran en la FARMACIA DE EMERGENCIA

3. REFERENCIAS:
DOCUMENTO DESCRIPCION

001 EXT GEN Manual de Buenas Pricticas de Almacenamiento de Productos
Farmacéuticas y Afines. Aprobade con Resolucién Ministerial N*585- 99-
SASOM del 27-11-99.

002 EXT GEN Reglamento de Establecimientos Farmacduticos DS Nro. 014-2011-5A

003 EXT GEN Reglamento para el Registro Control vy Vigilancia Sanitaria de Producios
Farmacéulicos, Dispositives Meédicos y Productos Sanitanios 0.5 N* 016-
2011-5A.

4, DEFINICIONES:
4.1 SISTEMA FEFO:
Sistema de ratacion de productos almacenados que establece que los productos que primero expiran

son los que primero salen (First Expire — First Cutput)

4.2 SISTEMA FIFO:

Si!tema de rotacidn de productos almacenados que establece que los productos aue primero | ingresa




-
| & HOSPITAL "SAN BARTOLOME® —— :;Tm Hasta cambio D.S.
- DPTO. APOYD AL TRATAMIENTO
SERVICIO DE FARMACIA 009 POE FARM Fecha: Pagina
15/08/2015% 2del
n Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA ROTACION DE STOCK ¥ FECHA DE
VENCIMIENTO
-
L RESPONSABILIDAD:
- 5.1 El Quimico Farmacéutico Director Técnico de la FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL
SAN BARTOLOME es responsable de  fuperwisar el cumplimiento del presente
- procedimiento,
5.2 El personal (écnico de (2 FARMACIA DF EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN HARTOLOME. e
responsable de realizar y cumplir el presente procedimiento,
" 53 El Quimico Farmactutico Director Técnico 85 résponsable de supervisar y monitonzar la
rotacion de stock v [a fecha de vencimienta de los Productos Farmaceuticos, Dispositivas
- Médicos v Productos Sanitarios.
. FRECUENCIA,
- b6.1 Este procedimiento et aplicado de maners spmanal, mensual
- 7. PROCEDIMIENTO,
71 El personal tecnlco encargado de la FARMACIA DF EMERGENCIA tiene gue verlficar en lorma mendual
- las fechas de vencimlents da los medicameéntos v llevar un régistro de cantrol.
T2 A lot productos que tengan lecha de expiracidn mengr de 06 messs 38 colocard una farfeta o CIHCULD
de color ROJO con lacual se alertard sobie su proxima fecha de venciimiento y te les ubicard en of area
id correspondlente
73 El Quimico Formacéutico responsable v persenal técnico que labora en la FARMACIA DE EMERGENCIA
b 4 debe tener un listado de fos productos con riesgo de vencimiento dentro de los proximos & meses
T4 Le informard al Quimico Farmacdutico responsable de la FARMACIA OF EMERGENCIA para gue tome
- acciones en coordinacidn con qulen corresponda sobre los medicamentos que vencen en los prisimos
& meses
- 7.5 Asimismo of responsable de la FARMACIA DE EMERGENCIA deberd revisar la fecha de expiraciin de los
Productes Farmacéuticos, Dispositives Médicos ¢ Productos Sanitarios en lodas las dreas donde e
= encuentren almacenados, en forma Mensual

- 09 Lm ”?““m"

FBE a1n Formato controt de stock y lecha de vencimiento.
MIEIIDS Ne aplica Y \

- L

e PPt
it i L:.ﬂ ] ey

Elaﬁb riuu Revisado: Aprabado: fecha de Aprobacién;
Farmacia latatura dn Servicio
Emergencia e Farmacia.

Agnatn 215
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION INTEGRAL DE LA FARMACIA DE EMERGENCIA
_ L3
L DBIETIVO:
- i1 El presente procedimiento tiene por abjativo describiy las ectividedes a desarrollar para
ligwar a cabo | supernisan al mzar & | FARMAC A DE FMERGENTIA DEL HOSPITAL San
” BARTOLOME, verilicande que ol pereonal este llevandn a eabo su trabajo de la manera
correcta, respitangs los procedimignios establecidos.
-
2. ALCANCE:
21 El présente documento es de aplicacion pera todo el personal 1éonico y por los Quimices
- Farmaceuticos que labaren en 3 FARMACIA DE EMERGENLIA.
- 3 REFERENCIAS:
DOCUMENTO DESCRIPCION '
I
w 001 ENT GEN Manusl de Busnaz Pricticas  de Almacenamiento de Productos
Farmacéuticos y Alines. Aprobado con Resolucidn Ministerdl NS85 99 |
- SAJOMA dlel 27- 11- 94,
002 EXv GEN Reglamenlo de Estalileomisntod Farmacéuticos 0.8, Nig, 014:2011-34
- D03 EXT GEM Reglamento para & Regittro Control v Viglancls Sanitaria de Producios
' Farmacdutices, Dispositives Médicos y Productos Sanitarios 0.5 N 016-
2071-%4,
-
006 EXT GEN Ley N* 79459 Loy de Productos Farmecéuticos, Dispositivel Médicoi v
Producios Sanitarics
-
4, DEFINICION ES:
-
o, SUPERVISION'
& TT .-II.E’iE ﬁlllr-
d - ¥ W y eletio de superisar ejercer Ia Inapeczion superioe &n trabajos reallzados por otroz £
* ' : ,) |®actindad de (nteraccidn personal 2 fraves de |z cual e desarolla un procerd de eraefanzy
- ﬂ { Japrendizaje cor = gropdsito de generar, bangferir /o fortnlecer capacidades urlunqﬁ:
LA majorat el desempeio del personsl I.""
o | i L=
_' - ( Eaborada: Revisado: aprobado: Fecha de Aprabacién, Gle
Farmacks laf3tura de Servicio S 2 b
Emergencia de Farmacis b
- ~ Agoslo 2015
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION INTEGRAL DE LA FARMACIA DE EMERGENCIA

4,2 PROCEDIMIENTOS:
Accldn de proceder, métodos de ejecutar algunos casos. Documento que describe en forma
clara y detallada una secuencia de aciividages en orden cronoidgico. Sirven para asegurar el
correcto cumplimiento del trabajo reslizado. Para definie responsatbilidades, autoridad e
interrefacldn del personal que realiza, verilica y supervisar #f trabajo realicado.

4.3 NORMAS:

Regla aue se debe seguir o que se deben ajustar las conduclas, lareas, actividades, etc.

4.4 INFORME DE SUPERVISION:
Son documentos que deben sustentar dabldament2 los hallazgos, observaciones, opiniones y

conclusiones, asi como demostrar la naturaleza v el alcance del trabajo reallzado

5. RESPONSABILIDAD:

5.1 £l Personal téenico encargado es el respansable de reallzar y cumplir con el presente
procedimiento,
5.2 El Quimico Farmacéutico Director Téenlco de la FARMACIA DE EMERGENCIA es responsable de

supervisar el cumplimiento del presente procedimiento.
6. FRECUENCIA:

6.1 Este procedimiento es aplicable de manera diaria,
7. PROCEDIMIENTO!
7.1 SUPERVISION Al PERSONAL'

7.11 Bl Quimico Farmacéutico, apbca Supervision Integral a la FARMACIA DE
EMERGENCIA y registra en e rubro del SUPERVISION AL PERSONAL.
.,_g.\ﬂ“' Jk.2 S0 wverifica la aplicacion de los procedimientos Operativos Estandar en el
-

f almacenamiento y dispensacion de medicamentos.

ﬁ nﬁfl'!!. Revisa que el personal técnico este cumpliendo con el POE y constata con b#

M.-"‘ 2y
é' ,‘:; et ot registros de la actividad realizada segun corresponda. ‘( 3 R f
Q ti_f::‘, o : Revisado: | Aprobado; Fecha de Apm‘baﬂbn\ v i T Y /

Farmacia Jelatura de Servicio
Emergencia de Farmacia

Agosto 2015
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION INTEGRAL DE LA FARMACIA DE EMERGENCIA

7.1.4  Evalda al personal con preguntas verbales v /o por escrita en In que refiere a BPA.

Asimismo verifica el aspecto Mglénlco y uso de ropa de trabajo de| Personal

7.2 SUPERVISION A LA FARMACIA:

7.2.1  Realiza auto inspecciones perigdicas con e check (st y formato de auloinspeccion

por o mengs una vez al meas.

B. REGISTROS: No Aplica

L 8 ANEXOS:

Formato de auto inspeccién -2017

Formato de check list para Farmacias de Dispensacion.

Formato de control de asistencia del parsonal

L

ey ¥

1
Flﬂistdn.-
Jefatura de Servicio
de Farmacia

Aprobado:

Fecha de Aprobacian:

Agosto 2015
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| Tihule: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE QUEJAS ¥ RECLAMOS DE PRODUCTOS RECIMDOS ‘
EN EL SERVICIO Y ATENCION AL USUARIO
- o
1. OBJETIVO:
- 11 Esiatlecer los PROCEDIMIENTD pers atender debidamente las gusjas reclamos
{observaciones), asl camo ¢ trafamienio oportuno de las mismas; cuendo se identilique ta No
s conformidad de los producios al momento du ta recepodn par el destinatano, estands ef
embalaje de los productos intacto
L
i Al CANCE:
21 El preseme documenio es o aphcacion pars fodo e personal réenbco v por bos Quimicos
W Farmacéuticos que labaoran en la FARMACIA OFf EMERGENCIA,
- 3. REFERENCIAS:
DOCUMENTD DESCRIPCION
m 001 EXT GEN Manusl de Buenas Practicas de Almacenamiento de Productos
Farmacéuticos y Afines, Aprobado con Reschucidn Ministerial N"SBS- 99-
- | SA/DM del 27-11-99.
D02 EXT GEM Reglamento de Establecimienios Farmacéutices D5, Kro. 014-2013-54,
- 003 EXT GEN Regiament para e Regitro Control ¢ Vigilancla Sanitaria de Productos
Farmaesuncas, Dlspositivos Médicos 4 Productas Sanitares DS N° 016
i [ J011-5A
‘nm EXT GEN Decreto Supfemo N7 0232001  Regiaments de  erupelacientes,
psicotrdptcos y otras sustanclad sujetas a fiscalizaclin sanitarla, Art. 30y 36
- i
[mmau Reglamento oe Quejzs y Reclamas.
| 4 DEFINICIONES:
Iﬂt‘“ﬁ&lml l
g SRR o
el WA - .H::lﬁﬂdl exigit la $0lucian de 13 no conformidied de par te del uiuario.

Revisado Aprobado, Fecha de Aprobuih
Jefaturs de Serviclo
dé Farmacia
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE QUEIAS Y RECLAMOS DE PRODUCTOS RECIBIDOS
EN EL SERVICIO Y ATENCION AL USUARIO

5 RESPONSABILIDAD:

5.1 El Quimico Farmacéutica Director Téenice @ ¢ profesiona! Quimico Farmacéutico de la
FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME e responsabie hacer cumplir el
presente procedimiento, de supervisarlo, werificarle v de hacer e seguimiento de la
investigacion de la quajz presentada,

b, FRECUENCIA:

6.1 Este procedimiento s aplicable de manera diaria

T PROCEDIMIENTO:
T.1 £1 Quimico Farmaceutico o el personal técnico encargado de |a RECEPCION de los productos de
Ia FARMACIA DE EMERGENCIA iuego de recibide sus medicemantos debe revisar al 100%, en
caio de encontrar vicics ocultos o no conforrmidad en cajas selladas debe llenar el Farmata de
Quejss y Reclemos. Dentro de las 72 horas posteriored & 18 recepcidn puede pressntar su
reclams al proveedod. pasado el plazo sers reiponsabiiidad del peisonal quien recibid 105

productos farmacéuticos.

7.2 Las quejas y reclamos se susotan por los siguientes mothng:

7.2.1  Envio excesivo de los productos(el destinatarda luege de i3 recepcidn informa que la
cantidad de productos que se ha envisdo o5 excesiva para el nlvel de consumao |

2.2.2 Productos faltantes y deteriorados, aguelog detectadss durante el proceso- de la
recepcidn del destinatario, siempre y cuando el embalaje se éncuentre intacto.

7.23 Defeclas de calldad #n |og productos recibidos gue son detectados con posteriatidad 2
2 recepcidn.

7.24 Ceficencias en 3 atenclon al paciente o usuario de! servicio,

1.3 Una vez llenado 2l formate debe ser firmado por @l administrador del establecimiento y por el _
reipongable de k3 FARMACIA DE EMERGENCIA para luego presentaria en 3l provestie.

‘Elaborado: Revisado: Aprobade: Fecha de Aprodacién: =~ -
Farmacia lefatura de Servicio
Emargencia de Farmacia
Agosta 2015
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE QUEJAS Y RECLAMOS DE PRODUCTOS RECIBIDOS

EN EL SERVICIO Y ATENCION AL USUARIO

7.4 En caso de ser necesario devolver ips medicamentos por algune de los motivos antes

mencionados el responsable de la debe

llevar los productos acompafiade de la boja de

reclamos o queja a fin de que sean canjeados en caso de que no hubiera stock en el almacén

proveedor, tendra que realizar la DEVOLUCION y pedir gue elaboren su GUIA DE DEVOLUCION

mmedidtamente,

7.5 De la gueja yfo reclamo del paciente.-El Quimice Farmacéutico responsable de [a farmacia

realizars el seguimiento de como ocurrieron los hechos y realizard:

7.5.1

1.5.2

753
1.5.4

5| FUERA EL CASO llgmada oe atencidn al personal.

Fortaleamiento de los procedimientos de la dispensacion y atencion al piblico al

oersona! involucrado y a todo el personal del servicio para evitar eventos similares.

Elaborar y aplicar grocedimientos de mejora continua en la Farmacia.

Dar respuesta al expediente, a la brevedad posible, sobre los hallazgos detectados y

can todas 1as acciones realizadas por escrito ¥ con la firma de los que participan en

cada accion

R, REGISTROS Mo Aplica.

9. ANEXOS: No aplica,

o . THIELL, o
Th =
L {
|"'( y i (1.5 8 '
' !
li

Elaborado;
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Titulo: PROCEDMMIENTO PARA EL CONTROL ¥ DIFERENCIAS DE INVENTARIOS DE LOS PRODUCTOS
jo
L OBIETIVOD:
_— 1.1. El presente procedimiento tiene por obetivo consiatar la existencia o presencia real de los
prodictos almacenados en la FARMACIA OE EMERGENCIA, apreclar sy estado de
4 conservacion o deteriom, lecha de espitacitn ¥ la rotacidn de los mismos. Del misma mode
como actuar frente a un sobrante o faltante producto del inventario.
—
5 ALCANCE;
2.1, £l procedimianto es de estricto cumplimiento por &l personal técrico y por jos  Quimicos
| Farmacéuticos que laboran en ta FARMACIA DE EMERGENCIA.
2.2. E! presagnte procedimiento 3 de aplicacidn a los encargados de realizar el inventario en la
- FARMACIA DE EMERGEMNCIA DEL HOSMTAL SAN BARTOLOME,
ok 3. REFERENCIAS:
| DOCUMENTO DESCRIPCION
- }-:m EXT GEN Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento ge Productos
Farmacéuticos v Aflnes. Aorobado con Resolucion Minlsterial NS85 99-
= SAJ/OM del 27- 11-99,
002 EXT GEN Reglamento de Establecimientos Farmacauticos D.5. Nro. (114-2011-54A.
- (03 EXT GEN Reglamento para el Regjistro Control y Vigilancia Sanitaria de Productos
Farmacduticos, Dispositivos Médicos v Productos Sanitarios DS N* 016
2011-54
-
4, DEFINICIONES;
-
41 INVENTARIO: £5 una forma de venficacidn fisica que conslste en constatar la existencla o
- presencia real de tos blenes almacenados, aprecial su estado de conservacitn o deterdare v
eI DE ﬁmw“ iciones de seguridad.
-if,n.n'l!.'lv-"-ﬂ ¢
. \ i
e U RO N | e
 AQUING O50 A SR
ey’ :rw-nﬂ{;f';f%'“ L A
ener W Wi e . : . _
Elaborado: Revisado: Aprobada Facha de Aprobacidn:
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y DIFFRENCIAS DE INVENTARIOS DE LOS PRODUCTOS

4,2, INVENTARIO MASIVO; incllye 3 todos los blenes almacenados Se efectia cemando {as
operacione: de la FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAM BARTOLOME, como
mimmae 02 yeces porafio

43, INVENTARIO AL BARRER' €1 eouwpo de verilicadores procede a efectuar el inventatio
empezandoe por un punto determinada de la Farmacis contiruando ol contrcl de eitos

hlenes almacanados sin akcepslan alguna,

5 RESPONSABILIDAD:
51, Todo &l personal que Iabora @ FARMACIA DE EMERGENCIA DFL HDSPITAL SAN BARTOLOME

g4 responsable de todat las medidas sefialadas en el presente procedimisnto para

Inventarior carrectamente los productos y camplic el presents procedimiento.

5.1, ElL Quimico Farmacéutlco Director Técnico de la FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL
SAN BARTOLOME es responsable de hacer cumpllr, supervisar y monitorizar el inventario

ge los productos farmacéutivas v afines [incluyendo biologicos) que se encusntran én sus

instalaciongs

b FRECUENCIA:

6.1, Este procedimiento se aplica dianamente en caca cierre de tumo (03 veces al dia)

7 FROCEDIMIENTD:
¥ ACCIONES PREVIAS AL INVENTARIO:

7.1.1.  Cada equipo de verificacion debe contar con medios necesatios para efectuar el
inventaria, gsponendo de lormatos, lapiceros rojos v 2mules & imstrumenlos que
les permita manipular (sublr, bajar, desembalar, calcular, marcar yfo rotular, etc),

'.l..IJ.. Previo & Inkclo del proceso de b Toma de Inventario fa Comilsidn debe cantar con

la sigulente documentacion:
‘%1.1.1. Formato para loma de inventarlo fisico ; .
Q 122 Tarjeta de Control Visihie: cuya finalidad es la de controlar el mvm'deqfn
p ; de Ingreso y sallda de unidader ligicas y reflejar el saldo de cada item
El[ahmdn; Revisado! Aprobado! Fecha de Aprobacidn:
Farmacia Jefatura de Servicio

Emergencia de Farmacia |
| Apnarn 2115 |
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y DIFERENCIAS DE INVENTARIOS DE LOS PRODUCTOS

almacenado, 84 de uso exclusivo de la FARMACIA DE EMERGENCIA vy debae
permanecer junto al blen, eita debe contener |2 denaminaciin y
caracteristicas del producte farmacéutico, unidad de medida, forma
farmacéytica, fecha de expiracidn

7.1.2.3. Reporte actualizade de saldes ded aplicativo

713,  La Comisidn constituye el Equipo de Verificacian quienes tienan ls responsabilidad
de efectuar & conteo, veriflcar el estado de conservacidn v |a fecha de explracidn

e identificar los numeros de lotes de los medicamentos e insumaos,

714, £ eguipo cebe estar constituldo como maxime por 2 personas quienes hardn |a
verificacién cuantitativa con la Tarjeta de Control Visible ¢ lo registraran en e
Formato da Inventario, el persanal de |z FARMACIA DOF EMERGENCIA, debe
participar comao veedor @ indicar |3 ubicacién de los productes.

7.1.5. Al verificar los produttos que por sus caracteristicas amertten tef sometidos a
pruebas de conformidad ¢ se desconozea su identificaciin, se scliota apoyo al

Quimico Farmacdutlco para su adecuada identificacidn y registro.

1.2 INVENTARIO FISICO;
CondiCiones gievias J la toma de inwentano son:
7.2.1, Ordenamiento del stock existente de medicamentos e insumes,
7.2:2. Documentaodn {1as tarjela de conirgé visible deben estaren su lugar vy con
sus registros actuaiizados).
7.2.3. Bloqueo de ingreso de bienes durante el periodo de inventario,

T7.24. Blogueo de talida de bienes per un tiempa prudencial.

7.3 INVENTARIO MENSUAL: _
7.3.1,  El personal Téenico bajo ta direccion del Quimico Farmacéutico, debe f!alir.‘m_“. :EJ

' / g Inventarlo en forma mensual verificando que las cantidades fisicas col gan
; " ton la Tarjeta de Controf Visible y del sistema, confrantando con el infarme d : E’l{' \ B & a ;-"|
| _ LR TR
Efaborado; Revisado: Anrobado: Fecha de Aprobacidn: o
Farmacia lefature de Senvicio
Emergencla de Farmaca
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consumo Integrado: IC1, asimismo debe revisar las fechas de vencimiento,

numero de lote y el buen gitado de conservacdn de 1os productos farmacéuticos,

73.2.  Altérmino del Inventario deberdn cerrar |as TCV con una lineay  escribir
fecha inventario y cantidad encontrads la cual serd el saldo para el sigulente
mes. Los reglstros seran con lapicero rojo

733. Dicha actividad debe constar #n el libro de ocurrencias,

7.3.4. Se elaborard una nota mformativa detallando los productos de techa mas cercana
de vencimiento y las scoiones preventivas que se estap tomandoe para evitar 2l
vencimiento de [os MismMos

73.5. lLos productos que no rotan en el término de & meses de acuerde a la Directiva del
SISMED, deberin wy devueltos al almacén a comunicado con documento sl fuera
un producto para ratamientos de emergenclz.

1.4, INVENTARIO MASIVO:
Serealiza en forma semastral,
Es un tipe de inventarle gue incluye & todos los blenes almacenados, forma pane del
inventarto fisico general que comprende la verificacian fisica de bienes,

7.41. La modalidad a efectuar el Invenmtario se denomina al Barrer o masiva (sin
excepcion alguna).

7A.Z2. El responsable de 13 FARMACIA DE EMERGENCIA et orléntador, péro no particpa
directamente &n e inventanio.

7.43. Del mismp modo todos los mesas se reafiza un contep fisico con la participacidn
del personal téenico v Quimico Farmacutico da [a FARMACIA DE EMERGENCIA
segun sea el caso, quedando registrado en un Formalo de Conteo Flsico Mensual |
anexo 7), fitmado por ¢l personal que participo en dicha actividad

et '?',"#':l_u ;Wﬁ DE INVENTARIOD:
St VU e Bl p‘mn de verificacion se establece bienes sohrantes sa procederd de
forma siguiente.

L1 L]

L L

=

Revisado: Aprobado: Fecha de Aprobacion: |
Farmacia Jefatura de Servico ‘
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y DIFERENCIAS DE INVENTARIOS DE LOS PRODUCTOS

751. Delernvinar su origen, revisando los documentos fuentes de Ingreso ylo
Salida y el registro en las tarjetas de Contral Visible o an el sistema
Informatico

1.5.2. Revitar 4 seha entregado un bien similar en lugar del que figura como sebirante.

7.5.3. Bienes entregados en menor cantidad a lo que figura en la RUE

7.5.4, Cuando los sobrantes tienen su origen en |a entrega de un bign  similar en  lugar
del sobrante. Implica aue la misma cantidad del bien  sobrante  debe  figurar
coma faltante en blen similar entregado. En este caso sé pracederd a realizar el
ajuste en ia respectiva Tarieta e Control Visihie, anulando la salida del bien
sobrante la misma que serd sustentada con al informe de la comisidn de
verificacian, previo  iniclo de la determinacion de responsabilidades. Asimismo
se registrara la salida del bien faltante

7.5.5, Loa sobrantes que persisten 2 pesar de la conciliacién serd informado para que
realice &l tramite de relngreso al stock con nota informativa 2 la jefstura del

Servicio para generar una NEA

1.6 FALTANTES DE INVENTARIO.
En el caso de Faltantes como consecuencla de la copdliacldn enwre los registros de
existencing y el inventarlo o, la Comisién de Verificacion actuard en fa forma siguiente:
7.6.1. Faltanie por robo O sustraccldn: Se osganmlzard un expediente de las
Invesiigacione: realizadas acompnfadas de i3 denuncin policial corretpondiente.
7.6.2, Faltante por negligencle: el encargado de fa FARMACIA DE EMERGENCIA v &l
médico jefe del establecimiento es responsable tantc pecuniaria como
administrativamente de |a pérdida

. REGISTROS:

FREC 001 Formato para el inventario de productos farmacéuticos v afines,

(1
-1q—-,-'_iu'ﬂ ok 5}:‘ L
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA LIMPIEZA Y SANITIZACION DE LA FARMACIA DE EMERGENCIA

i. OBIETIVO:
11 El presente procedimiento fene por objetive describir las actividades de saneamiento
(limpezz e higieneg] que so dobe realizar en de |a FARMACIA DE EMERGENCA DEL HOSPITAL
S5AN BARTOLOME, con o lin de evitar problemas de sucledad, deteriora de low productos
far mackuticos y se encuentren libres de Contaminnclon por plagas, roedares mohas, etc.

L ALCANCE:

21 | presente documento #s de aplicacon para el personal encargado de limpieza de la
FARMACIA DE EMERGENCIA DEL HOSPITAL SAN BARTOLOME,

3 REFERENCIAS:
DOCUMENTO DESCRIPCION

001 EXT GEN Manual de Buenas Priclicas de Almacenamiento ds Productos
Farmatauticos v Afines. Aprabado con Resolucidn RMimictorial NS85 98-
SA/OM del 27- 11- 99,

| 002 EXT GEN feglamento de Establecimientos Farmacéuticos D 5. Nro, 014-2011-54,

D03 EXT GEN Reglamento parz ¢l Registro Contral y Vighanca Sanitaria de Productos
Farmacéuticos, Dispositivos Médicos v Productos Sanitarios D5 N° 016-
2011-5A,

£ DEFINICIONES:
4.1 LUIMPIEZA.-Calidad de mpic. Accidn y efecto de lmpiar, quitar fa suciedad.

4.2 REGISTRAR.- Anotar, sefialar. mirar, examinar algo con cultado vy dlligencia. Mearcar
automaticarnenie clertos datos propios de su funcldn, como una cantidad o una magnitud.

ACION.- Es |a reduccion mediante agentes guimicos o métados fsicos adecuados
del nd de microorganismos a un nivel que no oe lugar a contaminacién del prndmlrlu
qlgni'feit-niﬂnl

!

| Revisado: Apiabado Fecha de Aprobacion;
Jlefatura de Servicio
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA LIMPIEZA Y SANITIZACION DE LA FARMACIA DE EMERGENCIA

5. RESPONSABILIDAD:
5.1 El Personal de limpieta es el encargado y responsable de realizar la [impleza de todo el
amblente d# la FARMACIA DE EMERGENCIA.
5.2 El Cuimico Farmacéutico Director Técnico v los Quimicos Farmacdutioos de la FARMACIA DE

EMERGENCIA son responsables del cumplimiento y supeivistan del presents procedimiento.

6. FRECUENCIA:

6.1 Este procedimiento se realiza de scuerdo @l cronograma de programacisn, &l cual €s anual
7. PROCEDIMIENTO:

71 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA:

7.1.1 LUMPIEZA DIARIA:

7111 Ls impieza de la FARMACIA DE EMERGENCIA la realiza el personal de
limpieza del establecimiento de saiud, v se IniGa con el recoio oe Yos
papeles, retiro de las bolsas de los tachas

7.1.1.2 La limpieza de los plios del area de almaceén, dispensacidn y drea

sdminisirativa se realltard en horario de 8:00 a2 900 horas, en lorma
diana. 1600 a 17: 00 horas

7.1.1.3 Esta consistira en &l trapeado de los pisos (mechoneado), utilizando agus
con lejia; luego se enjuagard con agua sola, utifzando los mechones
limpios

7.1.1.4 los anagueles y la parte superior de la caja de los medicamentos se
limplardn con una franela seca.

7.L1.5 Las mesas de trabajo se implardn de modo similar que Jos anagueles.

7.LLE Selimpiara 1z parte exlerna de la relrigeradora, utllizando una franela con

|abén liquido diluldo en agua ¥ luego se te 1ecard con una franel,

LT En el drea administrativa 52 limpiard los mobiliarios, pitos, equipo de N

" computo, tenisndo las precauciones del cato

Revizadn: Aprobado Fecha de Aprobacién:
lefatura de Servicio
de Farmacia
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA LIMPIEZA Y SANITIZACION OE LA FARMACIA DE EMERGENCIA

1.2 LIMIPIEZS MENSUAL

7.1.2.1 ias paredes @ limpiatdn uiiizando agus <on detergente, luego se
enjuagarh con agua so'a (1a pared debe ser lavable).

7.1.2.2 Los techos

¥ luminarias se limplardn utlizando el limpiadar tipa e,

teriendo culdado de no dafar a las lummarias,

7.1.2.3 Las mamparas IN(ernas y externas so limpiara utilizando limpia vidrio;

71.1.2.4 las panhyelas se limmaran utilizando el impiador tipo eriza

7.1.25 Los ductos se implaran con una franela lzevemente humededda.

1.3 LIMPIEZA DEL EQUIPC DE REFRIGERACION:

En ¢l case del pquipo de refrigeracion este debe limpiarse con frecuencia pars

evirar |z acumulacidn de figuidos, hielo o sustancias cantaminantes. La limpieza

debe ser programads y realirada stta actividad en forma culdadoss

7.1.3.1 Antef de Iniciar la impieza

Paner Ios paguetes Iriog en los ermos o cajas.

Paner el tarmahigrometro dentro de I3 cajo.

Cerrar la caja y ssperar 20 minuios.

Comprobar [a temperatura antrg 429 Ca »B88 C

Colocar los productos de la refrizeradiora en & lenmo o caga.

7.1.3.2 Al finelizar ia limpezal

Conectar la refrigaradara

Esperar 3 hoeds hasty que [2 tempeardlura este entre <28 Cy
+B8C

Mﬂlmmmwmwhmrummr'“ -

Limpiar con regularidad la escarchs gue se forma en "ol
evapgrador, que no debe alcanzar los 5 mm de grosor,

Farmacia lefatura de Servicio
Emeigencia de Farmacia

Arobado: Fecha de Aprobacidn.
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA UMPIEZA Y SANITIZACION DE LA FARMACIA DE EMERGENCIA

2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESINFESTACION, DESRATIZACION ¥ DESINFECOION:

7.21 FRECUENCIA: (Semestral)
7.2.1.1 Al fnal de cada afo & Quimico Farmacéutizo Director Téonico yfo los
Quifnicos Farmacéuticos de |a FARMACIA DF EMERGENGA de la Farmada,
vertfican la vigencia de |63 gerfilicados de desinlectacion, desratizaclon y
desinfeccidn [saneamentn] 1 que e reallia comp minimg 2 veces ¥ afio,

7.2,1.2 15 dias antes del mes programado para la desinfectacon, desratizacion y
detlnfwcridn, @ O F Responsabie de ls FATIMACIA DE EMERGENCIA solicita
&l administrador inmediato coordine con Iod encargados de realizar esta
actividad [puede tor salud ambiental) o con una ampresa partlcitdar para
nue i& realice gste procedinuento.

7.2.2  DELAS MEDIDAS DE PRECAUCION PROPIAMENTE DICHA:
Antes de electuzr un trabajo de desinfectacion, dewratoacion y desinfeccion,
dependlenda del drea gue s2 vaya a3 talar s tomardn las siguientes
precaucionss

T.22.1  En el Area adminlstrativa/ Despacho:
Se debe cubre yfo relice los eguipos de alta sensibilidad,
documentos y archives que pusdan deteriorasse

7.2221 En el drea ce almacenamiento:
D¢ oy preductos que e almacenan, ¢ deben aislar ya
hermetizar asepurands de que no afecte 3 la Integridad de los
pradisstos farmacéulices

Aprobado; Fechn de Aprabatdn
Jefzturn de Senacio
Emergenca dé FErmacia
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7.23  DE LA APLICACION DEL PROCESO DE DESINFESTACION, ¥ DESINFECCION:

7.2.3.1 PLAGUICIDAS: Se utillza plaguicidas, insecticidas del tipo principalmente
ecoldgico y/o biedegradable aprobado por la suloridad sanitaria y que son
apropiados para las imstalaciones de Establacimientos Farmacsuticos, los
productos mds wsuales son los que contienen en su composicidn
CIPERMETRINA o CIFLUTRIN y DESINFECTANTES como PINESOL y/o Leia.

7.2.3.2 PARA LA DESRATIZACION: Se tiene que utllizar materia activa de ingestidn
multiple o dosificadores multiples que conténgan anticoagufantes, que
permitan aliminar lod roedares <n despertar sospecha en sus cangéneres y
consuman los cebes de manera sstematica v gendrica, catichdas mas
empleado es KLERAT PELLETE o KLERAT B8LOQUE.

7.233 Culminada li desinfectacion, desratizacion v desinfeccidn, solicitar la
constancla o certificado correspondiente de |a actividad reallzada v luego
registrar en el Cuaderno de Ocurrencias.

B. MATERIALES:
B.1 ®Magulcidas
8.2 Raticidas
8.3 Antisépticas
\ "M Desinfestaste
' 8.5 Pafios absorbentes
-&.E Asrosoles aromatizantes
sgugra

- 88 Jabén liquido ete.

9. REGISTROS:
RSAN 001 Registro de impieza diarka
RSAN 002 Registro de limpiera mensual,
Elaborado: Revisado! Aprobado: Fecha de Aprobacion:
Farmacia lefatura de Servicio
Emergencia de Farmacia
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RSAN D03 Reglstro do la fumigacdn.
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L QBIETIVO
1.1. Establecer &l mecanisme adecuado para of almacenzmiento de productos refrigerados en =l
establechmiento farmacéutice,

L ALCANCE
.1 El procedimienis & para todo & personal téonico qué lbiesa en la FARMACIS DE

ENMERGENCIA v de astricto cumplimienio

3 REFEREMCIAS

'DOCUMENTO DESCRIPCION

001 EXT GEN Manual de Buenas Priciicas de Almaceramienta de Producios
Farmacéutices y Alines. Aprobaco con Resoluddn Ministerial NS85 39
SA,/D0 del 37+ 11- 99

| 002 EXT GEN Reglamento de Evtablegmientos Farmacéuticos 0.5 Mro. 014-2011-84,

003 EXT GEN Regiamento para o Registro Control y Vigilancia Sapitarla de Productos
Farmacéuticos, Dispositivas Médicos y Productos Sanitarios DS, N* 016

| Ik BN

d DEFINICIONES

ai CADENA DE FRIO:
Se denoniing cadera de frio o rod de o al 2istema de conseivadion estable y conlrolado
(temperatuta idonea), maneo, transporte y distibucién de los productos farmacéunons
it “"{F. Iy tequigran, gue permita conservar so eficacta desde <u salida del laborajane
: mte hasta of lugad donde se va @ efectuar |6 administeacion, con el fin de garaniizar
'I::Sll'mnml i2 temperatura adscuads y eviter su deterioro.

Ruvisads: Aprohado. Frcha 0o Aprobacion:

lefatura de Servicio
de Farmegia
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5. RESPONSABILIDADES
- 51 Personal (donico de la FARMACIA DE EMERGENCIA, aguwen ey responsable de realizar el
expendic de jog productas farmacduticos y afines
= 5.2 Crsimico Farmacéutico ex responsalbile de la superisién y moaniteres del almacenamento de
estos producios.
" 6.  FRECUENCIA
6.1 Este procedimiento s reallzado de forma diarla, semanal y mensual.
-
b PROCEDIMIENTOS
- 71 [l almacenamiento de los productos réfrigerados, se Inica "INMEDIATAMENTE" después de
la Recepcidn y Revisidn que redbe ef establecimignto farmacéutico.
= 7.2 Fl personal responsable del almacenamiento de los productos reirigeradad, debe
“SIEMPRE™ aplicar el tistema FIFQ Frst In, Firgt Out (primare en entrar, primera en salir) y
FEFO, Fist Expire — First Out [primero &n venceér, primera en walir).
- | 7.3 La responsabllidad del almacenamiento es del Quimico Farmaceéutico, la cual podra ser
delegada 3 un Técnico de larmacia
ot 74 El Cuimico farmacéutico es responsable de:
= werlflcar gue los productos refrigerados hayan mantenido Ja cadena de frio durante
= el transporle.
* Varificar nimaeras de [otes.
- = Revizar fachas de expiracion de los productos
*  Almacenar y realizat controles respecto a las fechas de explracion, deteriorgs,
distorsiones de stock de tedos los productes refrigerados.
- o J,il.'ﬁ GALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS REFRIGERADOS .
ﬁ":ﬂﬁm - u:" 6.5.1. El ecmablecimiento Farmacéutico debe poseer una refrigersdora con las sguientes
W g . taracteristicas:
ﬁ.ﬁ‘ 570 6.5.1.1. Debe estar en perlectas condiciones.
— i |
¢ "; “ | Ehborauu Revisada: Aprobado: Fecha de Aprebacian:
& i Farmacia infatura de Serviclo
Emprgancs de Farmaca
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€.51.2. La refrigeradora debe estar conectada a un tomacorriente donde se
- aseguie gue no 323 desconectada
£.51.3. Lo base del refrigerador debe estar bien baapceads [nivelada), sin
- desniveles en el piso
6.5.1.4. La refrigeradora se coloca en un amblente fresco, alejada de fuentes de
= calor, blen ventifade, ale|ado de [a pared 20cm por 13 parte de atrds, 15 cm
de cada lade y aun minima da 40 ¢m de espacio en la parte de arrlba, Debe
colccure de manesa horleantsl ¥ no se deben colacar objetos enoma de a
| refrigeradara.
6.5.1.5. El congelador debe estar libre de hielo acurmudage (nd mds de Smm);
- pretenblemente que no forme escarcha. Para eflo, se debe descorgelar
perlddicamente, ya gque la acumulacién de escarcha disminuye 1a capacidad
- fngortifica del aparate,
6.5.1.6. La refrigeradora debe contar con un termdmatro en buen estado que
= regule iz temperatura dezeada.
6.5.1.7. La temperatura dentro del refrigerador debe obigstoriomente situaree
antre 2y 8°C. Es responsabllldad del QUF, realizar la verificacion del control
" chit ba lemperaturd pata l6s productaos refrigarados,
6.5.1.8. £l refngerador debe ser de uso exclusivo para los productos farmacéuticns
b | que ko requieran, y 0 finguna circunstangia se debe introdudr ningun otro
0 tipo de sustancia o alimento.
- .S e 6.5.1.9, Las puertas de la refrigeradoss deben abrirse por un tlempo méximo de 1
e _'I'..‘ F / minUts para Intraduclr o extraer las productos farmacéuticos que lo
l-u-" | requieran ¥ &n un dngelo menor a 30°, de wal forma gue 1a temperatura
'f'. : ¥ interna se manterga con la menor varlacién poslble,
o T ok ;éﬁ'?i PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE CORTE DE FLUIDD ELECTRICO
f 6.6.1. Colocar en el refrigerador sipte botellas con agua [3e puede tener de 3 a7 litrog de
sgua, dependiendo del tamaho de |2 refrigeradara), herméticamente selladas
N Elaborado: Revisado: Aprobado: Fecha de Aprobacién:
- Farmacia Iafatura de Servicio
{ Emergencia fe Farmacia
Agosto 215
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colocadas verticalmente en |a parte Inferior del refrigerador, guardando uns
- distancla entre sl de 2.5 a 5 em. Ademds para evilar gue el agua de las botellas se
utilice para beber. se aconse|s llenarlas de agua con sal o con colorante y rotularias,
- 7.6.2. La finahdad de las botellss con sgus es estabilizar répidamente la temperatura
tuanda s& abre la refrigeradoras v aumentar |8 duracidn de la refrigaracidn,
= constiluyendo una reserva de frio en caso de averia o cone de energla
7.63. & ocurre yna falla en el flulde elécirico o un desperfecto de la refrigeradora no se
debe abrir la puerta por ningun motive, ya que las refrigeradoras estdn capacitadas
- para mantener su temperatura interna durante al menos 6 horas, slempre gue se
mantgngan cerradas
- 764, 5 e estima gue la falia de Muldo #lécirico serda mayor gque la vida friz del equipa,
proceder a trastadar 105 productos farmacéuticos refrigerados a otra de [as Farmacias
- del Hospital
7.6.5. Se trasladara los producios refrgerados en una caj@ de porex o poliestireno
- expandido {Cominmonte conocido como tecnopar) con e suficiente cantidad de
geles refrigerantes, (ue aseguren gque se mantenga la cadena de frio, al
establecimianto farmacduticn mas cercana con capacidad de almacenaje y gue tengs
" energia eléctrica para garant tar su conservacion.
| 7.7 TEMPERATURA REGLAMENTARIA
REFRIGERADDS: 1-B"C
-

8. EQUIPDS, MOBILIARIOS Y MATERIALES NECESARIDS

Para garantizar & mantenimiento de las condicones, caracterlsticas y propledades de los

Productos Farmacéuticos, Dispositives Madicos v Productos Sanitarios refrigerados, dentro
die las nstaiaciones de la FARMACIA DE EMERGENCIA se dispone de los siguientes recursos:

U RS . )
B .ﬁ?‘-f‘r ' Elaborado; Rewvisado: | Aprebado. fecha de Aprobacion:
= Farmacla Jefatura de Servicio
Emargancia de Farmacla
Agosto 2015
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&1 Mmenaies de impieza.

211 Rops de iaBajo o feera (chagueta o mandi),

8.1.2 Relrigeradoras o conwervadorns con zlarmas de control de temperztura, coaler
para transporte de meticamentos. refiigorantes

B.1.3 Termo-mgrometros diginales, para ¢ contral y regrtro de la T ambeental v do s
Humedad Relativa (HR %)

B.1.4 Duclesy cortinas de alle seondieianado

8.15 B drea de simacenarmenio de madicamentos debe cumpliv can condiciones
mirmas de aimacenambimto.

g REGISTROS: Na Aplica.

10 ANEXOE Ko aplica

| Revisado | Aprobada: Fecha de Aprobaclén:

efatura dé Senncio
ce Farmaca
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Titulo: PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION E INDUCCION DE RECURSOS HUMANDS

1. OBJETIVO:
1.1, El presente procedimiento tiene por objetivo establecer 108 pagos para brindar 1o induccidn
de persoral nuevo v la capacitacidn del personal parae forialecer sus compelencias,
uniformizer su desempefio v lograr un adecuado mivael de responsabilidad en el Manejo y
Dispensacion de Medicamentos, con énfasls en el manejs de los medicamentos genéricos

intercambiables y el cumplimiento de la legisiacion sanilaria vigente

1.2 Racibir, slmacenar v controfar |3 existencia de los medicamentes & insumeos para lo salud
aplicancia la legislacion sanitarln vigeme y controles adminlstrativos siguiendo fas BRA, que
permitan mantener las condiciones de calidad del medicamenta,

2.  ALCANCE
21 El presente procadimiento &4 de aplicacidn para el Quimico Farmacéutico responsable dela
Farmacla de Emergencia o qulen lo reemplace y 105 babajadores involucrados,

3. REFERENCIAS:
| DOCUMENTO DESCRIPCION

001 EXT GEN tanual de Ruenas Practicas  de Almacenamiente de Productos
Farmacfuticos y Afines. Aprobada con Resolucidn Ministerial N585- 99-
SA/DM del 27- 11- 99,

D07 EXT GEN Reglamento de Establecimientos Farmacéuticos D.S. Nra. 014-2011-34,

003 EXT GEN Reglamento para =| Registro Control y Vigilancia Sanilirla de Producios |
Farmacéulicos. Dispositves Médicos v Productos Sanitarios D5 N* 016-
2011-SA

004 EXT GEN Decreto Supremo N® 0232001 Reglamento de estupefacientes.

psicotrapicas y atras sustancias sujetas a fiscalizacion sanitana, Art 30y 36,
Manual de Buenas Pricticas de Dispensacian

3 W HT
:

Aprobado: Fecha de Aprobacidn:

Agosta 2015
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4, DEFINICIOMES:

4.1 Capacitacion: E5 una actividad sistemdtica, planificada v permanente cuyo propdsits &5
preparar, desarrollar & Integrar los recyrses humanos al procese preguctivo, mediante la
enlrega de conocimientos, desarrollg de habilidades y actitudes necesarias pard el mejor
desempefio de todod lox trabajadosgs en sus sctuales y Tuturos carges y adaprarios o (23

exigencai cambipntes del entorne

5 RESPONSABILIDAD:
5.1 El Quimico Farmactutico =5 responddble de 3 induccion, capacitacion y manitores del
correcto desampenio de los trabajadores capacitados,

6. FRECUENCIA:

6.l Este procedimience 5 de forma mensual, semesural y anual

7. PROCEDIMIENTD:

7.1 Determinacidn de necesidades de capacitacion

Cetectar los necedidades de capacitacion permite que la actividad de capacitacitn debe
estar fuertemente slineada con |os intereses del fervicio para ser justilicada Deben
realitarse tres Hipos de analimis; estos son
Andlisis Organtracionak 5e debe tamar en cuenta las mitlas v los planes estraldgloos del
serviglo y del Hospitai, asl como los resuladoy de la plansacidn en recurws humanoc
Identflear gue tos trabajadores de farmacia deben prianzar el nivel de responsabilidad por
el tipo de atencldn que se brinda
Andlith de Tareas: 5& analiza Ia importanca v réndimiento de las tareas del personal que
wa @ incorporarse en las capacitaciones. Tiene las stencones de emargencs ¥ de pachen fes
L ViH-510A con TARGA

: -I'I;TJ, ‘ﬂmlnm e la Persona: Olrigida & fos trabajadores en forma indwvidusl, En este andlishs se

( f € debe cnmua-ar &l desermpefio del trabajador con las normas astablecidas en la in!tituuﬂn.v

lﬂlﬂnfﬂmaﬂdﬂ e abtenida & traves de una encuesta. Trabajadores de varlos Hﬁﬁ!{lﬁ '-

I.hlnrm &l servicio y con buen desempefia en ¢ serviclo, y los nuevod

it

Elabumdu. [Revisado: Aprobado: ! Fechs de Aprolation.
Farmacha lefatura de Servicio

Emergancia de Farmacia
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|
.

Para la determinacion de necesidades de capacitacidn debe considerar

- SN
gabt
mu;n;uﬁw_naﬁm “-,n..' momento mis aprapiade para conocer su opmion acerca de la mstituadn y las razones

-ﬁn«aﬂﬁha:mn susceptibles de correcciones, "l' |

Evaluacion de desempefio: Medianie |s evaluacion de desempefio es posible descubrir
no 5§00 & los trabajadores gue vienen efectuando sus tareas por debajo de un nivel

satisfactorio, sing también averiguar qué sectores de |a institucidn reciaman una
atencion inmediata de los responsables del entrenamiento.

Observacidn: Debe ser realizada en el sitio de trabajo v permite verificar donde hay
evijencia de trabajo inaficients, taled come excesivo dofin di¢ equipas, atraso con
relacidn al cronograma, perdida excesiva de materia prima, numero acentuado de
problemas disciplinarios, alte indice de pusentisms, entre otros

Cuestlonarlos: |nvestigacionas mediante cuestionarios y lstas de werificacidn
proporcionan evidencias sabre las necesidades de entrenamiento.

Solicitud de jeles de Departamentos v Jefes de servicio: Cuando |a necesidad de
entrenamiento apunia 3 un nivel muy slta, los proplos gerentes y supervisores se
hacen propensos 3 solicitar entrenamisnto para si personal,

Entrevistas con jefes de departamento y feles de Servicior Contacto directe con
SUperviIsOTes y gerentes; con respecto a poiibles problemas soluconables mediante
entrenamipnio, por lo general sg descobran en las entrevistas con los responsables de
diversos seclores

Reuniones interdepariamentales: Discusiones entie los difarentes departamentos
acerca de asuntos concernientes 3 obletivos institucionales, oroblemas operacionales,
planes para determmnados objetives y otros asuntes adminisurativos.

Examen de trabajadores: Prusba de conocimiento del trabajo de los Irabajadores que
e|ecutan detarminadas fungionss o tareas.

Modiflcaclén de trabajo: Siempre que se introdurzcan modificaclones totales o
parcidles de la ruting de trabaje, se hace necesario ¢l entrenamiento previo de los
trabajadores en los nuevos métodos ¥ procesas de trabajo.

Wu de salida: Cunndo el irobajador va a retirarse de la institucion es el

que molivaron su salida, Es poslble gue salgan a relucir varias dilerencas da- ia

-
g5

&

pad |
_“,,..-;‘H' e :"‘::"“ o
- :
Elaborado: Revisads: Aprobado: Fecha de Aprobacidn:
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e Analisis de cargos: B! conocimiento y i3 definicidn de lo que se guiere €n Cudnto &
aptitudes, copcoimientos v caoacidad, hace pue s2 puedan Preparar programas
atecuados de capacitacion paca desarrollar (a capacidad y proveer conocimientos
esgecificos segun las tareas, ademds de formular planes de capacitacidn concretas y
econgmicos y de adaptar métodoy diddclicos

7.2 Tamblén se puede aplicar los Indicadores a prior: Son o eventos gue provocaran fuluras
necesidades de capacitacion faciimente previsibles, Los indicadores a prion son

Expansidn de lainstitucidn y admisidn de nuevos trabajadores.

- Reduccidn del nimero de trabajadores

= Cambio de métodos v procesos de Lrabajo

- Sustituciones o movimlantn de perconal

- Faltas, llcepcias y vacaciones del personal

- Moder nitadidn de maguinarias y equipos.

- PFroduccion y comercialitacion de nusvaos productos o servicios.

7.3 Indicadores a posteriorl: 500 log problemas provocades por las necesidades de capacitacidn
no atendidas, Por lo general, estdn relacionadas con la produccidn ¢ con &l persanal y sirve
como diagndstico de capacitacidn. 5e clasifican en:

a) Problemas da produccidn:

Calidad inacecuada de ta produccidn

Baja productvcad

Averias frecunntes en £quipos ¢ instalaciones
Comunicaciones defectuosas

Prolongada tempo de sprendizaje @ mtegracion en el compo.
Gastos excesivos en el mantenimignto oe maguings v equipos.
Exceso de arrored y desperdicios

Elevado numagro de acddentes.

b] Problemas de personal:

. Relaciones deficienies entre el personal.

. Numern excesivo de quesias.

- Pote o Ringun interés por el trabajo.

‘ Falta de cooperacién.
A Errores en ia ejecucion de drdenes
Dificultade: &n 1z oblancidn de buenos elemenlos

_ isado: Aprobada: Fecha de Aprobacitn:
Farmacia lefatura de Servicio
Emerpencia de Farmacia
agosto 2015
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T4 Programacida de la capacitacidn
Consiste @n la slecoén y prescripcidn de los medios de capacitazitn para sanar las
necesidades percibidas. En esta etapa se toman &n cuenta Ios siguientes aspacios
Planeacidn de la capacitaclin, La programacidn de |a capacitacldn exige una planeacidn que
imchuye ho siguiente:
- Enfoque de una newesidad especifica caon ver
- Definician clara del objetivo de |3 capacitacion.
Diviston del trabajo & ser desarrollado, en mooules, paguetes o ciclas,
- Eleccidn de los métedos de capacitacidn, considerando la tecnologia dispanible
Defmicidn de los recursos necesarics para la implementacidn de [a capatitacidn, como
tipo de entrenadar o Instructor, récursos audiovisuales, maguinag, eouipbs o
herramientas nocesarias, materiales, manuales, entre atros.
Definicién de la poblacion objetive, s dacir, el personal que va a ser capacitade,
considerando:
o Mumera de personas.
o Dizponibilidad de liermpo,
o  Grado de habilidad, conoamientos v tipos de actitudes:
o  Caraciensticas personaies de compartamiento
- Local donde se efectuara la capacitacdn, consideranda las altemativas en o pusito de
trabajo o fuera dél mismo, en |a institucidn o fuera da glla,
- Epoca o periodicidad de la capaciiacién, considerande el horario mis gportung o |a
OCAON mas progicia
Cilculo de la relacién costo-beneficio del programa.

75 Técnicas de capacitacidn. Estas se dividen en:
a) Técnicas aplicadas en &l sitio de trabajo:
l! Capaditacidn en el puesto: Contempla que una persona aprenda una responsabifidad
0 13173 ﬂmmdiaﬂtu su desempefu real, Offece varias ventajas, fales como gue e

rditmnuntu econdmica, los wabajadaores an capacitaclon aprendan al iempo que
y nip hay necesidad de indtaladones cottosas fuera dal trabajo como

'rar"". {nﬁl
3 ﬁm Hwisa-du: Aprabado: Facha de aprobacon:
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salones o dispositivos te aprendizale programados. Fl método tamblén Facliita =!
sprendifaje ya gue los trabajadores aprenden haclendo sealmente el trabojo v
gbtienen uns (etroalimentacidn ripida sobre lo commecto do su desempefio. Exliten
varios Bipos de capacitaciin en el puesto, entre ellas:

El método de instruccidn o sustitute; @n ia que 2| trabajador recibe la copacitacion en
@l puesio por parte de un trabajacor expenmantada o Jupervisor.

L# roracicn de puestos en 3 gue ¢ trabaeder pasa de un puesto 3 otro en intervalos
planeados.

- Ratacion de puestos: Con el hin de proparcenar i los irabajadores, experiencia en
vanios puestas, s& Jtiliza la rotactdn del personal de una a atra funcidn, Cada
mowmiento de un puesto a olio & normalmente precedido por und jesion de
instrucclén directa. Ademds de proporcionar varedad &n su labor dlaria, esta
[Bcnica ayutda # |8 organitacion en pedodo de vacacionas, ausencias, renuncas,
Entmne alros

. Relacién experto-aprendie: En 145 téonicas de capacitacién gue wlilizan una
relaciin entte un masttro ¥ Un aprendir & pprecian clarzs ventajas en g

retroalimentacién que se obligne pricticamentes de inmediato.

b) Técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo:

» Conferencles, videos y peliculas, audiovisvales y slmilares: Estac técnicas no
requieren dé wna participscion activa gel rabajidor, AconomizZan Lampe ¥ recursos.
Lod bajos niveles de participacidn, retroalimentacidn, transferencias y repeticlon que
e5tas tacnicay muestran, pueden méjorar mucho cuando se organizan mesas redondas

y sesiones de discusidn al Terminar 1a exposicidn,
= Simulacén de condiciones reales por computadoras: Consisie en la ymulacion de
mstaiaconet de operacion real, donde el trabajodor se va a aprender de manera
prictica sy puesto de trabajo. Permite transferencla, repeticidn y participacion
[ !ﬁ_l .4 notable, generalmente las utilizan las compaiiias aéreas. los bancos y los hoteles. S
. ‘:c{uadﬁn 6 sociodrama: Esta téenica obliga ol capecitando a desenmpefiar diversas
identidades. Se utiliza para el cambio de actitudes y el desarrollo de mejores fﬂ”tf'_;'f! \ :
WRE_Umps o

. e 0 ' r /
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humanas. Una de las ventaas es que 3= pueden crear vinculos de amistad, asl como
todefancis de 133 diferenciss individualos

Estudle de casoi: Permite al trabajador resalver sluaciones parecidas a [aa que e
pudieran presentar &n su trabajo, mediante & sstudio de una situacidn especitica real
o simulada. Para ello, recibe sugerencias de otras personas y desarrolla habilidades
para- la toma e decsiones En esta [écnlca de capacitacion, sé pracuca g
partcipacudn, mis no asi la retroalimantacion v ln repeticion,

Lecture, estudios Individuales, Instruccldn programada: Se refiere a cursos basados en
lecturas, grabaoones, fasciculos de instruccidn programade y ciertos programas de
compuladoras. Resultan de gran utihidial #n dresnstancias de dispersion geogrifica o
cuando hay dificultad para reunh wh grupo de asistentes a un programs de
capacitacidn. Los maieriales programados proporcionan elementos de participacdn,
repetician, relevancla v retroalimentacion,

Capacltaciin en laboratoria (senxibllizacidn): Constituye una modalidad de |a
capacitacidn en grupo. Se emplea para desarrollar (as habil dades interpersonales v el
desarrolle de conocimigntos, habilidades y conductas adecuadas para [uturas
responiabilidades laberales. Pot lo pgeneral se ulifiza a un profestonal de psicologla
como moderador de estas sesiones. 5¢ basa &n ja participacdn, retroalimentacién y

repEticion.

7.6 Epetuchdn del Programa de capacacidn

o

La capacitacién présupone el binomio Instructorfaprendiz Los aprendices son las
pevsonks slusdas en cualquier nleel jeramuico de 1a insiitucldn vy gue necesita
aprender o mejorar los canacimbentos que lenen sobre alguna actividad o trabajo. Los
instructores son las personas dluadas en cualguier nivel jerdrgulco, expertos o
especilistas en determinada actividod o trabaje y que transmiten sus conodimientas
de manera organizada 3 Ind aprendices

M Tamblén presupone una relacidn de instrucclon/aprendizaje s imsfruccidn ei ia

ﬂﬁnmmmm del Individuo de sguello gue fue instruldo. 'II :
| I

Ensufianza organizada de cierta tarea o actividad v el aprendiraje és la 1nr_a-rpnm|:mn :I
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La ejecucion del programa de capachscion. dependers principaimente de log
siguientes factores:

*  Adecuaclion del programa de antrenamiento a las necesidadsd de la organizadidn, La
decsion de estableécer determinados programas de entreramiente debe depender de
la neceswdad de preparar determinados trabajadores o melorar el nivel de los
trabajadores disponibles

*  Lacalidad del material del entrenamlento presentado, El material de ensefanza dabo
sor plansade oe man2ra coidadosa, con o fin de faciiitar [z ejecucion del
entienamiento

* La cooperacién de los jeles y dirigentes de |a Institucidn. El entrenamiento debe
hacerse con todo el personal de la inutitudidn, en todos 108 niveles y funciones. Su
mantenimiento implica una cantidad considerable de esfuerzo y de entusiasmo por
parte de todos los participantes en la tarea, ademnds de mpllcar un costo que debe ser
congiderado como una inversion que capitalizard dividendos o mediano y corto platoy
no como un gasto supadficial

*  La calidad y preparacidn de los facilitedores. £l éxito de la ¢jecucién dependerd dal
interés, del esfuarzo v del entrenamlento de lod Instructores. Bs muy importante &l
criterio de sedeccién de los Insiructorey, los cudles deberdn reunir cientes cualidades
persanales, ales como facllidad para ias relaclones humanes, motheacidn por lo
funcidn, raciocinio, capacldades digdetlcas, exposiclan ficil, ademas de| conocimiento
de [a espacialidad.

= La calldad de los aprondices. Este aspecto influye de mapers sustencial en los
resultados del programa de entrenamiento. Los mejeres resultados se abtienen con
una seleccidn adecuada de los sprendices, en funcidn de s forma y del contenido del
programa y de los objetives del entrenamiento,

7.1 Evglunién de los resultados de la capacitacion.
" [ L j..l Evaluackén &s un proceso gue debe realiparse #n distintos momentos, desde el inicio de

Vs

/. /{ un Prulanu de Capacitaclén, durante y al finalirar dicho programa Ei un pmmwv

:l:umi u-:n para villorar la electividad y/o by eficiencis de los esfuerros de la :apa:!tar-dn;.l

s e o
L 4 ——Npie |
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Los datos que s2 obtienen son dtikes para (3 Lloma de decilones v se pueden realizar tres
- diterentes tipos de evaludcidn,
*» Evaluacidn de los procesos, la cual examina los procedimientos y a3 tareas
implicadas en la ejecucion de un programa o de ung Intervencian
" L]
Evaluacidn de los Impactos, es mds cabal y se centra en los resultados de largo
b | PROCEDIMIENTO de! Programa o en los cambilos o meioras al estado de I3
actividad.
- L]
Evaluacidn de (o3 resultados, se usa para oblener datos descriptivos en un
- proyecto o programa y para documentars los resultados a corto plaio
- 7.8 Cambioz en el proceso de adiestramisnlo, capacitacidn y desarrallo con el auge de las
nuevas tecnologias de comunicacidn e Informacidn
- En cualguler organizecidn, & adiestramientd, capadiacidn y desarrolio de oy recursos
humanos, son considerados factores importantes paia el logro de los objetivos y metas
proyectadas, ya que un personal gue pueda responder de manera efectiva a las distintas
- necesidades instituclonales, desde la operatividad de sus funciones en el cargo que ocups,
benefida a la organtmacdn porque ¢sto crea en e trabajador, un comprdmizo ¥ una
= responsabilidad inatiuoons, o gue se traduce en un mejor desempedio laboral,
Con #f pasai del tlempa se hen venido dande cambins en & mundo insttucional, producto
- del crecimientn de2 uma economla global v de! use de las Tecnologlas dé Informacion y
Comunicacldn; Incldiende esto gn la estructura interna, jerarquia de cargos, selecdon del
- personal A% camo también en la metodalegla para la capacitacldn del personal. £l manejo
de las tecnologias de informacién y comunicacidn actualmente forman parte integral del
negocio, constituyen un elemento lundasmental para apoyar, mantener y propiclar el

crecimiento © vigencia economica y socal de una organizacion. El desarrollo tecnologico

SALID
i STEMD “%wﬁﬂﬂﬁe a las Instituciones acortar distancias v colocar de manera mis rapida y efectiva ios
L AAEORAL DR

b L
-

mu]nre'q. bienes y servicios gque los clienles esperan; lo que se traduce en niveles duE-
__;m;:smiuiﬂld ¥ de productividad para ssas instituciones.

= "o oF0F 1
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- Por otra parte, ademas del maneje de I3 wformacdn, el conocimiento es ofro pilar
fundamental para gue se generen respuestas asertivas al cliente, desde la creatividad v a
innovacién, permitiendo asi que la organizacidn se mantenga constantemente actualizada

| en cuanto al uso de estrateglas disefadas desde |los cambios tecnotogicos en bisqueda del
axito institucional

- Se exige =n la actualidad las instituclanes gue sean capaces de adaptarse de manera raplda
a lot permanentes cambios y ver gue el conocimiento es |a opcldn para solventar las

- situaciones que s presentan en la organizacion a través de la Innovacidn tecnoldgica.
Algungs aspectos importantes a destacar de las nuevas tecnologlas para el desarrollo de

- reCursos NUManos son;

= La organizacitén virtusl. E4 un conceépto donde la relacion entre persondd y enlré proceEsos
- existe, perc no hay una ublcacldn, un lugar fijo, se da 3 rraves de Internst Se trabaja en basea
desarrollo de proyectos, propuestas que van y vienen corregidas, se cumple con una agenda y

metas de trabalo de un pals a otrg, Induso de un continente 3 otro

- =  Empowerment. Consiste en una nueva forma de administrar la institucidn, donde se integran

tedos los: recursos: capital, manutactura, produccldn, ventas, mercadotecnia, tecnologia,

- equipe ¥ personal. haciendo uso de une comunicacion efectiva v eficente para lograr los

chjetives de la organizacidn. "Empowerment es donde los beneficios dptirmas de la tecnologla

- de lo informocidn son alcanzodas. Los miembros, equipas de trabajo y lo arganiiacion, tendrdn

ompleid acceso y uso de informocidn  oritica, poseerdn lo  tecnologlo, hobilidodes,

- responsabifidad, y outorided para utilizar lo informacian v llever @ cobo el negocio de la

grganizacidn,*

= + Teamwork. Un equipo de trabajo tiene I3 finshidad de crear nuevos conocimientos sobre los

procescs organizativos, sobra los procesas grupales v sobre los procesos personales de cada
uno de los miembros del equipo; esto permite al equipo optimitar sus recursos y lograr una
| mejor calldad del producto como de los procasos,
phUV
- 2 il

78, MOBILIARIOS Y MATERIALES NECESARIOS: _
Y garantizar la  adecuada, capacitacidn en las Instalaciones de la FARMAC
F EMERGENCIA se dispone de los sigulentes recursos:

p ' \
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8.21.  Materlales de limpleza

£.2.12. Mohillarios 2 implementos de oficinas,- como conputadora, calculadora, matadial

de escritonio, entie ellas plzarra aciflica.

B.23. El drea da capocitacian debe cumplir con condiciones minimas para albeegar un

niimaro suficiente de personal técnico y Quimico Farmacéuticos

9. REGISTROS: Mo Aphca,

10. ANEXOS: Mo aplica
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