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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al Tratamiento
es un documento técnico normativo de gestion, que describe en forma logica, sistematica, secuencial
y detallada las operaciones de los procedimientos, que se ejecutan en su gestion técnica
administrativa en el Servicio de Farmacia, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas descritas
en los documentos de gestion del HCLLH.

MISION

“El Hospital Carlos Lanfranco La Hoz brinda servicios de salud en el marco del Modelo de Atencion
Integral, en forma solidaria responsable y oportuna, con responsabilidad social y participacion de la
comunidad y promocionando estilos de vida saludables en la poblacion, contribuyendo en el
desarrollo de la comunidad”.

VISION

“Ser un hospital lider del cono norte, con capacidad resolutiva adecuada que permita brindar una
atencion de calidad en forma solidaria. |dentificado y comprometido con las necesidades de salud de
la poblacion®.

VALORES

El Hospital Carlos Lanfranco La Hoz tiene y practica los siguientes Valores:
- Lealtad

Con nuestros valores institucionales, principios éticos y con las necesidades de atencidn con los
pacientes.

- Solidaridad

Pensar en los demas como si fuera uno mismo, porque todes tenemos el deber de ayudar al
projimo y el derecho a recibir la ayuda de nuestros semejantes no sélo en casos de desastre y
emergencia.

- Responsabilidad

Las funciones y tareas asignadas se llevaran a cabo con integridad y con sentido del proposito.

- Honestidad

En el trabajo diario, de manera permanente en nuestra relacién con los pacientes. En todo lo
cancerniente al proceso de atencion a su salud.

- Respeto

Respeto a nuestros pacientes y compafieros de trabajo sin distincion de género, situacion
econémica, social y politica, considerando la interculturalidad y condicién de salud.

- Etica

En el desempefio de nuestras funciones, respetando a la persona, y en la ap[icar;irjn_ de nuestros
Q0 Dg conocimientos enmarcados dentro de las normas de la sociedad actual y de la comunidad a la que
4"‘ Wa%.‘r pertenecemos.
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CAPITULO |

OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

14 OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

1.1.1. GENERAL

Estandarizar los procedimientos del Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento con el detalle de sus actividades y flujos

1.1.2 ESPECIFICOS

d.

Establecer la secuencia l6gica, coherente y sistematica de los procedimientos que se
ejecutan en el Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al Tratamiento
sustentéandose en una base legal, instrumentos, requisitos, formularios, flujograma vy
diagramas para su ejecucion.

Ser un documento guia y de orientacién para los funcionarios, directivos y servidores
publicos del Servicioc de Farmacia del Departamentio de Apoyo al Tratamiento, en la
ejecucion de las actividades que se establecen en los procedimientos y que les permita
cumplir con los objetivos y metas establecidas en los documentos de gestion del HCLLH.

Coadyuvar a constituir un sistema procedimiental y de organizacion del Servicio de
Farmacia del Departamento de Apoyo al Tratamiento, precisando en los procedimientos
criterios de sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacién, racionalidad, objetividad,
tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

Lograr una coordinacion y una comunicacion efectiva entre los funcionarios, directivos vy
servidores publicos en el Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento y en el HCLLH en relacién a la ejecucién de los procedimientos, de las
funciones y acciones a cumplir.

Facilitar con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas en el Servicio
de Farmacia del Departamento de Apoyo al Tratamiento y en el Hospital Carlos
Lanfranco la Hoz.

Coadyuvar a lograr la vision y la mision del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
establecidos en sus documentos de gestian.

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas descritas en los documentos de
gestion del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

Evitar la duplicidad en el desempefio de las actividades u operaciones; en el esfuerzo
técnico y profesional; en la cenfusion e incertidumbre laboral en el Hospital Carlos
Lanfranco la Hoz.

1.2 ALCANCE DEL MANUAL
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El presente Manual de Procedimientos, es de alcance y cumplimiento de los
funcionarios, directivos y servidores del Servicio de Farmacia dell Departamento de
Apoyo al Tratamiento del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
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CAPITULOI

BASE LEGAL

BASE LEGAL

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27858 — Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 013-2001-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley
del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N°® 023-2005-SA-Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

Decreto Supremo N® 007-2005-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Minsa.

Decreto Supremo N° 011-2008-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Minsa

Resolucion Ministerial N° 463-2010/MINSA. Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Resolucion Directoral N°® 316-DG-DISA-II-LN-2002.  Autorizan en via de
regularizacion, la apertura y funcionamiento del Hospital Puente Piedra

Resolucion Ministerial N° 381-2009 Sustituyen la denominacion de Hospital Puente
Piedra Carlos Lanfranco La Hoz de la Direccién de Salud V Lima Ciudad por la de
'Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Ley N° 27444, |ey del Procedimiento Administrativo General

Ley N® 278086, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

Resolucion Ministerial N® 293-2011-MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Decreto Supremo N® 043-2004-PCM — Lineamientos para la formulacion y aprobacion
del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP, de la Institucion de la Administracion
Publica.

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa vy
de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 74-95-PCM — Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempefiadas por el INAP

Directiva N° 007 — MINSA/OGPP-V.02 Aprobado con la R. M. N° 603 — 2008/MINSA
Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/ DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR — Normas par la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.
Resolucion Jefatural N® 109-95-INAP/ DNR — Aprueba la Directiva N°® 002-95-
INAP/DNR

Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco
de Modernizacion Administrativa.

Resolucion Ministerial N° 1160-2004/ MINSA — Aprueba Disposiciones Complementarias
para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal

Resolucion  Ministerial N° 566-2005/MINSA — Aprueba los Lineamientos para la
Adecuacion de la Organizacion de las DIRESAS en el marco del Proceso de
Descentralizacion.

R. D. N° 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprusba Manuzl de Organizacion y Funciones del
Departamento de Apoyo al Tratamiento

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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CAPITULO lii

CRITERIOS DEL DISENO

CRITERIOS DEL DISENO

El Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, es un documento técnico normativo de gestién.

El Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, describe la forma de ejecucion de las actividades o de las operaciones de
un procedimiento o de los procedimientos, en forma secuencial, coherente y sistematica

El Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento presenta los procedimienios a ejecutarse, sustentandose en una base
legal, instrumentas, requisitos, formularios, flujograma y en diagramas administrativos

Los procedimientos del Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento se contienen en un inventario de procedimientos, los que reflejan la
naturaleza, actividad y competencia, en las labores y cumplimiento de sus funciones,
objetivos y metas

El Manual de Procedimientos, va permitir el desarrollo eficiente y efectivo de las
actividades u operaciones que realizan funcionarios, directivos y servidores publicos del
Servicio de Farmacia del Departamentc de Apoyo al Tratamiento

El Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, va a coadyuvar a desarrollar una gestién técnica administrativa de orden
competitivo en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

En la formulacién de los procedimientos del Servicio de Farmacia del Departamento de
Apoyo al Tratamiento, se ha empleado un lenguaje claro, sencillo y breve; y se tenido en
cuenta las pautas y orientaciones que indica la Directiva para Formulacion de
Documentos Técnicos Normativas de Gestién Institucional.

En el proceso de formulacion del Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
del Departamento de Apoyo al Tratamiento, se ha tenido en cuenta, conceptos de la
Ciencias Administrativas: estandarizacion, responsabilidad, eficiencia, efectividad,
calidad, mejoramiento continuo, racionalidad y de coherencia.

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado por los responsables delo Servicio de
Farmacia del Departamento de Apoyeo al Tratamiento, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento Estratégico y en base a las pautas y disposiciones que establece el
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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4.1

(1) OFICINA
/DIRECCION (2° Nivel
organizacional)

(2) OFICINA
/DIRECCION (3° nivel
arganizacional)

CAPITULO IV

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Ficha

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

SERVICIO DE FARMACIA

N° Procedimiento y/o Denominacion del Resultado Usuario | Base
Or- | Documento de Origen Procedimiento /Producto (7) Legal
den (4) (5) (8) (8)
(3)
FARMACIA GAMARRA
01 Recepcion de Informe lijnst:?r?c? NG
R. D. N°® 342-09/2010- Medicamentos e Insumos
HCLLH/SA. Aprueba para el Almacén
Manual de Organizacion y Especializado
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento
3 Informe Usiarit |
02 Recepcién de interno
R. D. N°® 342-09/2010- Medicamentos e Insumos
HCLLH/SA. Aprueba para Estrategias
Manual de Organizacion y Sanitarias
Funciones del
Departamento de Apayo
al Tratamiento
Usuario
03 Provision de Medicamentos e R interno W=
R. D. N° 342-09/2010- Insumos de Almacén
HCLLH/SA. Aprueba n
s Especializado para las
I\Fﬂam{al de ;;)riganlzacmn y Farmacias: Central,
unciones de : :
Departamento de Apoyo Emergue :: i(iaﬁi; Regs
al Tratamiento

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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04

R. D. N® 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Almacenamiento de
Medicamentos e Insumos

Informe

Usuario
interno

NG

05

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacién y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Distribucidn de
Medicamentos & Insumos

Informe

Usuario
interno

NG

06

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacién y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Retiro o Inmovilizacion de
los Medicamentos e
Insumos del Mercado

!

Informe

Usuario
interno

NG

Q7

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Inventario de los
Medicamentos e Insumos

Informe

Usuario
interno

NG

08

R. D. N° 342-08/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Paciente programado y
atendido

Informe

Usuario
externo

NG

09

R. D. N® 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacién y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Atencién de Recetas de
Hospitalizacion

Informe

Usuario
externo

NG

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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10

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Qrganizacién y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Monitorizacion de la
Terapia Farmacolégica

Monitorizacion de
los Medicamentos
e Insumos

NG

it |

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Coche de Paro

Informe de
Recetas Atenidas

Usuario
interno

NG

12

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacién y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Devolucion de

Quirdrgicos

Medicamentos e Insumos

Reporte

Usuario
interno

NG

13

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacién y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Medicamentos e Insumos
Quirtrgicos Solicitados
con Hoja PPA

Solicitud y Stock
de Medicamentos
e Insumos
Quirurgicos

Usuario
interno

NG

14

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Informe Mensual de
Recetas Médica
Indicadores

Infarme

Usuario
interno

NG

15

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacién y
Funciones del
Departamento de Apayo
al Tratamiento

Informe Mensual de
Recetas Medicas de
Narcéticos y
Estupefacientes

Informe

Usuario
interno

NG

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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16

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Paciente Pagante o
Demanda - Atencién de
Recetas Vigentes de
Consultorios Externos

Paciente atendido

Usuario
externo

NG

17

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Paciente AUS

Paciente atendido

Usuario
externo

NG

18

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Paciente Exonerado

| Paciente atendido

Usuario
externo

NG

19

R. D. N® 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacién y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Paciente por Donacién

Paciente atendido

Usuario
externo

NG

20

R. D. N® 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Paciente Intervencion
Sanitaria

Paciente atendido

Usuario
externoc

NG

21

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Paciente Cuenta Corriente

Paciente atendido

Usuario
externo

NG

22

e |

R. D. N° 342-09/2010-
HCLLH/SA. Aprueba
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

Paciente Pagante o
Demanda - Consultorios
Privados

Paciente atendido

Usuario
externo

NG

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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Paciente con Receta ; NG
23 | R. D. N° 342-09/2010- e : Informe Usuario
HCLLH/SA. Aprueba Médica no Atendidas externo
Manual de Organizacién y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

24 |R.D. N°342-09/2010- Pacientes Pagante 0 | paciente atendido | Usuario | NG
HCLLH/SA. Aprueba Demanda - externo
Manual de Organizacién y Hospitalizacion

Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

25 | R. D. N° 342-09/2010- Paciente AUS - Paciente atendido | Usuario | NG
HCLLH/SA. Aprueba Haospitalizacion externo
Manual de Qrganizacion y
Funciones del
Departamento de Apayo
al Tratamiento

26 |R. D. N° 342-09/2010- Pacientes Cuenta | | 2ciente atendido | NE
HCLLH/SA. Aprueba Corriente - Hospitalizacién Ustuarlo
Manual de Organizacién y R
Funciones del
Departamento de Apayo
al Tratamiento

27 | R.D. N° 342-09/2010- Trabajadores del HCLLH Paciente Usuario | NG
HCLLH/SA. Aprueba Cuenta Corriente trabajador Interno
Manual de Organizacion y atendido
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

28 |R.D. N°®342-09/2010- Ingreso a Sub- T, Usuario | NG
HCLLH/SA. Aprueba Almacén de Farmacia interno
Manual de Organizacion y Central
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

28 |R.D. N°342-09/2010- Elaboracién de Informe de Informe Usuario |NG
HCLLH/SA. Aprueba Consumo Mensual Interno

Manual de Organizacion y Valorizado
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

#

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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30 |R. D. N® 342-09/2010- Abastecimiento de Paciente atendido | Usuario | NG
HCLLH/SA. Aprueba Narcéticos y Psicotropicos externo
Manual de Organizacion y
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

31 |R. D. N° 342-09/2010- Elaboracién de Informe de EfaHS Usuario | NG
HCLLH/SA. Aprueba Consumo Trimestral de interno
Manual de Organizacion y Narcoticos
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

32 |R. D. N° 342-09/2010- Elaboracion de Informe Informe Usuario | NG
HCLLH/SA. Aprueba Mensual de Recetas interno
Manual de Organizacion y atendidas
Funciones del
Departamento de Apoyo
al Tratamiento

33 |R. D. N®342-09/2010- Elaborar informe de stock Informe Usuario NG
HCLLH/SA. Aprueba mensual de medicinas e interno
Manual de Organizacion y insumos del Plan de
Funciones del Contingencia del
Departamento de Apoyo Dengue
al Tratamiento

Nota: De ser necesario ufilice hojas adicionales
FECHA..... coss. e e s T _ En la columna "Base legal” anotar segun

corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General

ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N — Sin base legal O Norma

.................................................................

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia 14
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

v. PROCEDIMIENTO N° 01

NU
Cadigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccién
(2° nivel
organizacional)

Departamento de Apoyo
al Tratamiento

(2) Oficina /Direccion
(de3® nivel
organizacional)

Servicios Farmacia

(3} Denominacion del
Procedimiento (Segun
inventario):

Recepcién de Medicamentos e Insumos para el Almacén Especializado

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Recepcicnar los medicamentos e insumos de
acuerdo a la documentacién autorizada vy

(5)Tiempo estimado efectivo
de duracién del procedimiento

12

Almacén Especializado

disposiciones administrativas vigentes por el

Meta: N de recepciones
Unidad de : !
Medida Recepcion de Medicamentos e Insumos

(horas, dias meses)
No incluir tiempos de espera

horas

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

ND

Actividad

Resultado /
Producto

Unidad organica que
ejecuta la Accidn

Inicio del Procedimiento

El Proveedor o distribuidor se dirige al Almacén
Central y recoge su orden de compra.

Recojo de Orden
de Compra

Proveedor o
labaratorio

Con la orden de compra y un representante del
almacén central, se dirigen al Almacén Especializado
para entregar los medicamentos y/o insumos.

Se dirige a
almacén central

Almacén Central

El Quimico Farmacéutico responsable del Almacén
Especializado recepciona los documentos de ingreso
y verifica si la orden de compra coincide con las

auias. vfo facturas de los oroductos nor.inaresar. ...

Se toma una muestra representativa del producto y
verifica el protocolo, registro sanitario vigente, acta
de muestreo, si los medicamentos proceden de
Licitacion Publica el proveedor presentara su acta de
conformidad de los productos

'Revision del

Recepcion de
documento

Servicio Farmacia

producto y
documentos

El Quimico Farmacéutico responsable solicita carta
de canje al proveedor cuando los productos tienen
fecha de expiraciéon préxima

Servicio Farmacia

Carta de Canje

Servicio Farmacia

El técnico del Almacén Especializado con el técnico
de Almacén Central verifican las cantidades

Verificacién

Servicio Farmacia

Concluida la verificacion de la documentacion del
fisico y las condiciones de los envases mediatos e
inmediatos y chequeados las cantidades, el Quimico
Farmacéutico firma las guias en sefnal de
conformidad.

Conformidad

Servicio Farmacia

-_
Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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8 | Si los medicamentos son por Proceso de Seleccion, | Acta de Servicio Farmacia
una vez verificado los productos y documentos se |conformidad
procede a firmar el acta de conformidad por el
Quimico Jefe responsable del Servicio de Farmacia

9 |El distribuidor © laboratorio regﬁasa con sus | Tramites Distribuidor o
documentos al almacén Central para seguir sus Laboratorio
tramites regulares.

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de wveces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes,
durante los Ultimos 12 meses .

Mes 1 |[Mes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes 8 | Mes 2| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

14 14 14 14 14 18 14 14 14 14 14 20

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto

Publicacidn

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de
Salud. su salud en los términos y condiciones que
establece |a ley. El derecho z la proteccién de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerioc de Salud disefia y organiza
Ministerio de Salud procesos organizacionales de  direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2006-SA Aprueba Reglamenio que establece los
requisitos y condiciones para la operacion vy
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios medicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,

control y evaluacion de su cumplimiento.

25Junio 2006

o AR ¢ Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
e B OES EENID S 2b Ersiaeln sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion cronica infantil y salud materna
neonatal,

D.S. N° 004-2008-SA Amplia el horario de atencidn de pacientes en los
28 Enano 2008 establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011
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(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» Se debe revisar los documentos que estan en el proceso de almacenamiento
> Se debe verificar mediante muestras los productos farmacéuticos gue ingresan
»  Los productos deben reflejar lo que describe en los envases y en las etiquetas de producto.

INSTRUCCIONES

» _Siempre debe coordinar con la Unidad de Logistica y la autoridad de la Farmacia

Firma de Director Fecha
o Responsable
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PROCEDIMIENTO N° 01

Ficha de Descripcion de Procedimiento

N'D
Cadigo del
Procedimiento

Proceso: Logistico Integral

Subproceso: Almacenamiento

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

FECHA (3): Mayo 2011

Recepcion de Medicamentos e Insumos por

Almacén Especializado CODIGO (4):

Recepcionar los medicamentos e insumos de acuerdo a la documentacion

PROPOSITO (5) : autorizada y disposiciones administrativas vigentes por el Almacén
Especializado

ALCANCE (B) : Servicio Farmacia y Departamento de Apoyo al Tratamiento
> Ley General de Salud N° 26842

MARCO LEGAL (7) : | » Resolucion Ministerial N° 5§85-99 SA/DM

¥ Decreto Supremo N® 021-2001 SA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%}

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Medicamentos e insumos

recepcionado

Recepcién Cuaderno de

Registros

Servicio Farmacia

NORMAS (9)

Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion

de Documentos Té&cnicos

Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N° 803— 20068/MINSA

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

ingresar.

1 El Quimico Farmaceutico responsable del almacén especializado recepciona los documentos de
ingreso y verifica sila orden de compra coincide con las guias y/o facturas de los productos por

2 | Se toma una muestra representativa del producto y verifica su protocolo, registro sanitario
vigente, acta de muestreo, si los medicamentos proceden de Licitacion Pulblica el proveedor
presentara su acta de conformidad de los productos

3 | El Quimico Farmacéutico responsable solicita carta de canje al proveedor cuando los productos
tienen fecha de expiracién préxima

4 | El técnico del almacén especializado con el técnico de almacén central verifican las cantidades

5 | Concluida la verificacion de la documentacion del fisico y las condiciones de los envases
mediatos e inmediatos y chequeados |las cantidades el Quimico Farmacéutico firma las guias en

sefial de conformidad

Servicio de Farmacia

Término del Procedimiento

6 | Si los medicamentos son por Proceso de Seleccion y una vez verificado los productos y
documentos se procede a firmar el acta de conformidad por el Quimico jefe responsable del

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11®) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIFO (11d)

Recepcion de documentos Servicio Farmaceéutico Mensual Manual y
mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12?) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Medicamentos e insumos Servicio Farmacéutico Mensual Manual v
Recepcionados mecanizado

@ ;
(£ g 8

N

i

w
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DEFINICIONES (13)

Medicamento: toda preparacion o producto farmacéutico empleado para la
prevencion, diagndstico y/o tratamiento de una enfermedad o estado
patoldgico, o para medificar sistemas fisiologicos en beneficio de la persona a
quien se le administra

Recepcién: Acto de recibir o recibirse. Las organizaciones deben poseer
areas de recepcion localizadas de forma de proteger las partidas de productos
de condiciones climaticas adversas en &l momento de la descarga.

1. El area de recepcion debe estar separada del area de almacenamiento.

2. Los productos deben ser examinados en el momento de la recepcion para
verificar que los embalajes no estén dafados y que correspondan con el
envia.

Medicamento e Insumos: Tienen gue tener especificaciones de vendedor,
almacenero, indicaciones y pautas, precio, lote, series y otros datos.

Comprobantes de Pagos: Describe lo siguiente:

- Nombre impreso y direccién de la compafiia que hace el pedido

- Numero de orden de compra

- Nombre y direccién del proveedor

- Fecha del pedido y fecha de entrega requerida

- Terminos de entrega y de pago

- Cantidad de articulos solicitados

- Numero de catalogo

- Descripcion

- Precio unitario y total

- Costo de envio, de manejo, de seguro y relacionados. Costo total de la
orden

- Firma autorizada

Informe de Recepcioén: Cuando se despachan los articulos ordenados, el
departamento de recepcion los desempaca y los cuenta. Se revisan los
articulos par tener la seguridad de gue no estén dafiados y cumplan con las
especificaciones de la orden de compra y de la lista de empaque. Luego el
departamento de recepcion emite un informe de recepcion.

Este formato contiene

- Nombre del proveedor

- Numero de orden de compra

- Fecha en que se recibe el pedido,

- Cantidad recibida

- Descripcién de los articulos

- Diferencia con la orden de compra ( articulos dafiados )
- Firma autorizada

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

Flujo grama

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia

20




Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

@

T ]

Carles Lanfranco Lo Hez

RECEPCION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS

ALMACEN CENTRAL

ALMACEN ESPECIALIZADO

1 INICIO

PROVEEDOR O DISTRIBUIDOR
RECOGE SU ORDEN DE COMPRA

b

PROVEEDOR O DISTRIBUIDOR CON
ORDEN DE COMPRA Y
REPRESENTANTE DEL ALMACEN
CENTRAL SE DIRGE A ALMACEN
ESPECIALIZADO

v

QUIMICO FARMACEUTICO RECEPCIONA
¥ VERIFICA DOCUMENTACION

v

QUIMICO FARMACEUTICO TOMA UN
MUESTRA REPRESENTATIVA, VERIFICA
LA DOCUMENTACION DE
MEDICMANETOS E INSUMOS Y
RECEPCIONA EL ACTA DE CONFORMIDAD

A

QUIMICO RESPONSABLE SOLICITA
CARTA DE CANJE AL PROVEEDOR

y

TECNICO DE ALMACEN CENTRALY
TECNICO DE ALMACEN ESPECIALIZADO
VERIFICAN LAS CANTIDADES

4

QUIMICO FARMACEUTICO EN SERAL
DE CONFORMIDAD FIRMA LAS GUIAS

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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RECEPCION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS

ALMACEN CENTRAL ALMACEN ESPECIALIZADO

L W

SILOS MEDICAMENTDS E INSUMOS A SER
RECEPCIONADOS POR PRACTICA DE LOS
PROCESOS DE SELECCION, FIRMA ACTA

DE CONFORMIDAD EL QUIMICO
FARMACEUTICO RESPONSABLE Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Y

PRODUCTOS RECEPCIONADOS EN
ALMACEN ESPECIALIZADD

PROVEEDOR SE DIIRIGE A ALMACEN
CENTRAL

h 4

1 TERMINO ]

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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PROCEDIMIENTO N° 02 NO
Cédigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
(1) Oficina /Direccién | Departamento de Apoyo | (2) Oficina /Direccion
(2° nivel al Tratamiento (de3? nivel Servicio de Farmacia
organizacional) organizacional)
(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun Recepcion de Medicamentos e Insumos para Estrategias Sanitarias
inventario):
(4) Objetivo del | Recepcionar medicamentos e insumos de | (5)Tiempo estimado efectivo
Procedimiento: |acuerdo a la documentacién autorizada vy |de duracién del procedimiento | 1/2
disposiciones administrativas vigentes para | (horas, dias meses) horas
Estrategias Sanitarias No incluir tiempos de espera
Meta: N° de recepciones
Unidad de ) :
Medida Recepciones de Medicamentos e Insumos

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NO

Actividad Resultado Unidad organica que
/Producto ejecuta la Accidn

Inicio del Procedimiento _
1 | Los coordinadores de Estrategias Sanitarias solicitan | Entrega de Servicio Farmacia
la entrega de medicamentos y/o insumos al Almacén | medicamentos
Especializado a través de una receta con firma y
sello de la Estrategia procedente para los programas
TBC, Escipts, Planificacion Familiar, Malaria y
Zoonosis

2 |Se recepciona el requerimiento ftrimestral de|Recepcion de Servicio Farmacia
Estrategia Sanitaria: TBC, Espcits, Planificacion | requerimiento
Familiar, Malaria y Zoonosis, previa coordinacion con
Quimico Farmacéutico y Coordinador encargado de
Estrategia Sanitarias

3 [Se tramita el requerimiento a la Disa correspondiente | Tramite a la Disa | Servicio Farmacia
previa firma por Jefe de Servicio de Farmacia y por el
Quimico Farmacéutico responsable de Estrategias

Sanitarias.

4 | Se recepciona el requerimiento mensual de pacientes Rece;:'ilcién Servicio Farmacia
MDR del programa TBC requerimiento

£ | El Quimico Farmaceutico solicita al programa de TBC | Hoja de Servicio Farmacia

la hoja de evaluacién del comité CERI y el formato | evaluacion
individualizado por paciente con los siguientes datos :
Nombre del paciente

Edad y peso

»,
'l’!

-
‘.

210 DRk < Inicio del tratamiento
; @"%ﬂ o .‘\ < Cantidad de dosis administradas
/2 %' | % Dosis diarias Total de dosis o medicamentos

solicitados para el mes
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6 |Se hace un consolidado del requerimiento, que sera | Consolidado Servicio Farmacia
firmado por el Quimico Farmacéutico responsable, la
coordinadora de programa, el Jefe del Servicio de
Farmacia y se deriva para su tramite regular

7 |El Quimico Farmacéutico a cargo recoge del|Recojo de los Servicio Farmacia

almacén de la DISA los medicamentos € insumos
solicitados de las estrategias sanitarias firmando los
documentos correspondientes.

medicamentos

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de

durante los ultimos 12 meses

veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes,

Mes 1 |[Mes 2| Mes3 | Mes 4

Mes 5 | Mes 6

Mes 7

Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

14 14 14 14

14 18

14 14 14 14 14 20

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de Toda persona tiene derecho a la proteccion de
Salud. 09 Julio 1997 su salud en los términos y condiciones que

establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657 Ley del
Ministerio de Salud

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos  organizacionales de  direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2008-SA

25 Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan

Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» Se debe revisar los documentos que estan en el proceso de la provisién de los medicamentos
»] > Se debe verificar permanentemente las indicaciones prescriptivas farmacéuticas que se describen
LN las etiquitas de los medicamentos
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INSTRUCCIONES

» De haber una coordinacion permanente entre el Almacén Especializado y las Farmacias: Central,
Emergencia y Dosis Unitaria

Firma de Director Fecha
o Responsable
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PROCEDIMIENTO N° 02

N-n
Ficha de Descripcion de Procedimiento Cédigo del
Procedimiento

Proceso: Logistico Integral

Subproceso: Almacenamiento

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Recepcion de Medicamentos e Insumos para CODIGO (4)
(2): Estrategias Sanitarias

Recepcionar los medicamentos e insumos de acuerdo a la documentacion

PROPOSITO (5) : autorizada y disposiciones administrativas vigentes para el Estrategias
Sanitarias
ALCANCE (6) : Servicio Farmacia, 'Almacén Especializado, Estrategias Sanitarias vy

Departamento de Apoyo al Tratamiento

> Ley General de Salud N® 26842
MARCO LEGAL (7) : | » Resolucion Ministerial N° 585-99 SA/DM
» Decreto Supremo N°® 021-2001 SA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Medicamentos e insumos Recepcion de Cuaderno de Estrategias Sanitarias
recepcionado Medicamentos e insumos Registros
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Inicio del Procedimiento

1 Las encargadas de las estrategias sanitarias solicitan la entrega de medicamentos yfo insumos
al almacén especializado a través de una receta con firma y sello de la estrategia procedente.

2 | Se recepciona el requerimiento trimestral de estrategia sanitaria: TBC, Espcits, Planificacion
Familiar, Malaria, Zoonosis, previa coordinacién con Quimico Farmacéutico y la Coordinadora
encargada del programa o estrategia sanitaria

3 El Quimico Farmacéutico tramita el requerimiento a la Disa correspondiente previa firma del
documento que sera firmado por la jefe del servicio de Farmacia para su tramite correspondiente

4 | Se recepciona el requerimiento mensual de pacientes MDR del programa TBC
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5 | El Quimico Farmacéutico solicita al programa de TBC la hoja de evaluacion del comité CERI! vy el
formato individualizado por paciente con los siguientes datos :

%+ Nombre del paciente

Edad y peso

Inicio del tratamiento

Cantidad de dosis administradas

Dosis diarias

Total de dosis 0 medicamentos solicitados para el mes

-
o

-, W AR )
e ol o

fi | Se hace un consolidado del requerimiento, que sera firmado por el Quimico Farmacéutico
responsable, el cocrdinadora de programa, el Jefe del Servicio de Farmacia y se deriva para su
tramite regular

7 | El Quimico Farmacéutico a cargo recoge del almacén de la DISA los medicamentos e insumos
solicitados de las estrategias sanitarias firmando los documentos correspondientes.

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Recepcion de documentos Servicio Farmaceutico Mensual Manual y

mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12?) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Medicamentos & insumos Servicio Farmaceutico Mensual Manual y

recepcionados mecanizado
DEFINICIONES (13) Medicamento: toda preparacion o producto farmacéutico empleado para la

prevencién, diagndstico y/o tratamiento de una enfermedad o estado
patolégico, o para modificar sistemas fisiologicos en beneficio de |a persona a
quien se le administra

Recepcién: Acto de recibir o recibirse. Las organizaciones deben poseer
éreas de recepcion localizadas de forma de proteger las partidas de productos
de condiciones climéaticas adversas en el momento de |a descarga.

1. El 4rea de recepcién debe estar separada del area de almacenamiento.

2. Los productos deben ser examinados en el momento de la recepcion para
verificar que los embalajes no estén dafados y que correspondan con el
envio.

Medicamento e Insumos: Tienen que tener especificaciones de vendedor,
almacenero, indicaciones y pautas, precio, lote, series y otros datos.

Comprobantes de Pagos: Describe lo siguiente:
- Nombre impreso y direccion de la compariia que hace el pedido
- Numero de orden de compra

N - Nomobre y direccién del proveedor
e\ - Fecha del pedido y fecha de entrega requerida
s - Términos de entrega y de pago
- Cantidad de articulos solicitados
/ - Numero de catélogo

e —— e —— e e
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- Descripcion

- Precio unitario y total

- Costo de envio, de manejo, de seguro y relacionados. Costo total de la
orden :

- Firma autorizada

Informe de Recepcion: Cuando se despachan los articulos ordenados, el
departamento de recepcién los desempaca y los cuenta. Se revisan los
articulos par tener la seguridad de gue no estén dafiados y cumplan con las
especificaciones de la orden de compra y de la lista de empaque. Luego el
departamento de recepcion emite un informe de recepcion.

Este formato contiene

- Nombre del proveedor

- Numero de orden de compra

- Fecha en que se recibe el pedidao,

- Cantidad recibida

- Descripcién de los articulos

- Diferencia con la orden de compra ( articulos dafados )

- Firma autorizada

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

Flujo grama
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RECEPCION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS PARA ESTRATEGIAS SANITARIAS

SE TRAMITA
RECILUERIMI
ENTO A
DISA

ESTRATEGIAS ALMACEN SERVICIO DE FARMACIA DISA LIMA NORTE
SANITARIAS ESPECIALIZADO
LOS
COORDINADORES
SOLICITAN
MEDICAMENTOS
E INSUMOS A
ALMACEN
ESPECIALIZADO
v
COORDINACION
ENTRE QuUIMICO RECEPCIONA
FARMACEUTICO SOLICITUD DE
¥ RESPONSABLE > MEDICAMENTOS
DE ESTRATEGIAS E INSUMOS
SANITARIAS
X
auiMIco
FARMACEUTICO QuiMIco
COORDINA CON FARMACEUTICO
JEFE DE SERVICO TIENE
DE FARMACIA | CONOCIMIENTO
PARA TRAMITE DEL
DE REQUERIMIENTO
REQUERIMIENTO A LA DISA
ALADISAV

DISA
RECEPCIONA

Y

REQUERIMIENTO
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RECEPCION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS PARA ESTRATEGIAS SANITARIAS

ESTRATEGIAS
SANITARIAS

ALMACEN
ESPECIALIZADO

SERVICIO DE FARMACIA

DISA LIMA NORTE

q,)

auiMiIco
FARMACEUTICO
RECEPCIOMA

4

COORDINADOR

RESPONSABLE
ESTRATEGIAS
SANITARIAS

FIRMA
CONSOLIDADO
DE
REQUERIMIENTOD

REQUERIMEINTO
MENSUAL DE
PACIENTES MDR
PROGRAMA TBC

Y

QuUIMICO
FARMACEUTICO
SOLICITA A
PROGRAMA TBC
HOJA DE
EVALUACION
CER!'Y FORMATOD
INDIVIDUALIZAD
O DE PACIENTE

h i

QuiMico
FARMACEUTICO
FORMULA
CONSOLIDADO
DE

REQUERIMIENTO

h 4

QuiMIco
FARMACEUTICO
FIRMA

CONSOLIDADO
DE
REQUERIMIENTO

IEFE DE SERVICIO
FIRMA
_p| CONSOLIDADO

<>

DE
REQUERIMIENTO
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RECEPCION DE MEDICAMENTQOS E INSUMOS PARA ESTRATEGIAS SANITARIAS

ESTRATEGIAS ' ALMACEN SERVICIO DE FARMACIA
SANITARIAS ESPECIALIZADO

QuIMICO
FARMACEUTICO
RECOJE EL
REQUERIMEINTO
MENSUAL
SOLICITADO

Y

TERMINO )

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia

31



Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

G\i
I
" o 3 L 1 T [} i
Carios Lanfranco La Haz

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 03

ND
Cadigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel
organizacional)

Departamento de Apoyo | (2) Oficina /Direccion
(de3” nivel
organizacional)

al Tratamiento

Servicios Farmacia

(3) Denaminacion del
Procedimiento (Segln
inventario):

Provisién de Medicamentos e Insumos de Almacén Especializado
para las Farmacias: Central, Emergencia y Dosis Unitaria

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Provisianar de medicamentos e insumos de
acuerdo a la documentacion autorizada vy
disposiciones administrativas vigentes para las
Farmacia Central, Emergencia y Dosis Unitaria

Meta: N® de provisiones
Unidad de e )
Medida Provision de Medicamentos & Insumos

(5)Tiempo estimado efectivo
de duracion del procedimiento
{(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

1/2
horas

() SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N Actividad Resultado / Unidad orgénica que
Producto ejecuta la Accion

Inicio del Procedimiento 1

1 |Las Farmacias: Central, de Emergencia y Dosis|Solicitud de Servicio Farmacia
Unitaria recogen la solicitud de pedido provisional de | documentos
medicamentos y/o insumos (PPA) del Almacén
Especializado para el ingreso de medicamentos e
insumo a sus respectivos servicios.

2 |El Técnico del Almacén Especializado atiende la|Atencion Servicio Farmacia
solicitud tomandc en cuenta las normas de buenas
practicas de almacenamiento

3 | El Quimico Farmacéutico da visto bueno vy verifica lo | Verificacion Servicio Farmacia
solicitado firmando el documento de egresos de los
productos

4 |Las Farmacias: Central, de Emergencia y Dosis|Recepcionala | Farmacia Centray
Unitaria recepcionan la provision de Medicamentos | provision Dosis Unitaria
y/o insumos

5 [Se firma la documentacion pertinente administrativa | Se firma Servicio Farmacia /

documentacion Farmacia Centra y
Dosis Unitaria

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de

durante los Ultimos 12 meses.

veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes,

Mes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7

Mes 8 | Mes 9

Mes 10

Mes 11 | Mes 12

14 14 14
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(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de Toda persona tiene derecho a la proteccion de
Salud. 09 Julio 1997 su salud en los términos y condiciones que

establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 278657:
Ministerio de Salud

Ley del

28 Enero 2002

El Ministeric de Salud disefia y organiza
procesos organizacionales de  direccion,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2006-SA

25 Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-8A,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan

Nacional de Salud 2006-2011

IEQ} Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» Se debe revisar los documentos que estan en el proceso de la provision de los medicamentos
> Se debe verificar permanentemente las indicaciones prescriptivas farmacéuticas gue se describen las
etiquitas de los medicamentos

INSTRUCCIONES

» De haber una coordinacién permanente entre el Almacén Especializado y las Farmacias: Central,

Emergencia y Dosis Unitaria

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia 33



Hospital Carlos Lanfranco La Hoz @

e § p 1 T B &
Carles Lanliancs La Hoz

PROCEDIMIENTO N° 03

NO
Ficha de Descripcion de Procedimiento Codigo del
Procedimiento

Proceso: Logistico Integral

Subproceso: Almacenamiento

EggBRE DEL Provisién de Medicamentos e Insumos para FECHA®): | Mayo 2011
CEDIMIENTO Farmacia Central, Emergencia y Dosis : ,
(2): o CODIGO (4):
Unitaria

Provisianar de medicamentos e insumos de acuerdo a la documentacion
PROPOSITO (5) : autorizada y disposiciones administrativas vigentes para las Farmacias: Central,

Emergencia y Dosis Unitaria
ALCANCE (6) : iarmac:!a Centra_!, Dosis Unitaria, Almacén Especializado y Departamento de

poyo al Tratamiento
. | » Resolucion Ministerial N® 585-98 SA/DM

MARCO LEGAL (7) = | 5. pgcreto Supremo N° 021-2001 SA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Medicamentos e insumos | Provision de Medicamentos Cuaderno de Servicio Farmacia
provisionados e Insumos Registros
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N° 803— 2006/MINSA

N(l

Actividades

Inicio del Procedimiento

Las Farmacias: Central, de Emergencia y Dosis Unitaria recogen la solicitud de pedido
provisional de medicamentos y/o insumos (PPA) del Almacén Especializado para el ingreso de
medicamentos a sus respectivos servicios.

El técnico del Almacén Especializado atiende la solicitud tomando en cuenta las normas de
buenas pracficas de almacenamiento

El Quimico Farmacéutico da visto bueno y verifica lo solicitado firmando el documento de
egresos de los productos

Se firma la documentacién pertinente administrativa

Término del Procedimiento
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (11#8) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)

Recepcion de documentos Servicio Farmaceutico Mensual Manual y
mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Provision de Medicamentos Servicio Farmacéutico Mensual Manual y
e insumos mecanizado

DEFINICIONES (13)

Medicamento: toda preparacién o producto farmacéutico empleado para la
prevencién, diagnostico y/o tratamiento de una enfermedad o estado
patolégico, o para modificar sistemas fisioldgicos en beneficio de la persona a
quien se le administra

Recepcién: Acto de recibir o recibirse. Las organizaciones deben poseer
areas de recepcion localizadas de forma de proteger las partidas de productos
de condiciones climéticas adversas en el momento de |a descarga.

1. El 4rea de recepcién debe estar separada del area de almacenamiento.

2. Los productos deben ser examinados en el momento de la recepcion para
verificar que los embalajes no estén dafados y que correspondan con el
envio.

Medicamento e Insumos: Tienen que tener especificaciones de vendedor,
almacenero, indicaciones y pautas, precio, lote, series y otros datos.

Comprobantes de Pagos: Describe lo siguiente:

- Nombre impreso y direccion de la compariia que hace el pedido

- Numero de orden de compra

- Nombre y direccion del proveedor

- Fecha del pedido y fecha de entrega requerida

- Términos de entrega y de pago

- Cantidad de articulos solicitados

- Numero de catalogo

- Descripcion

- Precio unitario y total

- Costo de envio, de manejo, de seguro y relacionados. Costo total de la
arden

- Firma autorizada

Informe de Recepcion: Cuando se despachan los articulos ordenados, el
departamento de recepcién los desempaca y los cuenta. Se revisan los
articulos par tener la seguridad de que no estén dafiados y cumplan con las
especificaciones de la orden de compra y de la lista de empaque. Luego el
departamento de recepcién emite un informe de recepcion.

Este formato contiene

- Nombre del proveedor

- Numero de orden de compra

- Fecha en que se recibe el pedido,

- Cantidad recibida

- Descripcion de los articulos

- Diferencia con la crden de compra ( articulos dafiados )
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- Firma autorizada

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

Flujo grama
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PROVISION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS A FRAMACIAS: CENTRAL,
EMERGENCIA Y DOSIS UNITARIA

FARMACIAS: CENTRAL, EMERGENCIA Y DOSIS
UNITARIA

ALMACEN ESPECIALIZADO

c INICIO )

4
FARMACIAS RECOGEN SOLICITUDES DE
PEDIDO DE PROVISION DE
MEDICAMENTOS E INSUMOS (PPA) DE

ALMACEN ESPECIALIZADO PARA AUS
PROPIOS SERVICIOS

A

h 4

FARMACIAS, RECEPCIONAN

TECNICO DE ALMACEM ESPECIALIZADO
ATIENDE LAS SOLICITUDES DE LAS
FARMACIAS TENIENDO EN CUENTA LAS
BLENAS PRACTICAS DE
Al BAACFNAMIFNTO

QUIMICO
FARMACEUTICO
WERIFICA Y DA VISTO
BUENO A SOLICITUDES

MEDICAMENTOS E INSUMOS i

TECNICO PROVISIONA DE MEDICAMENTOS
E INSUMOS A LAS FARMACIAS EN BASE A
LAS SOLICITUDES

SE FIRMAN LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA PROVISION DE
MEDICAMENTOS

4

TERMING
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ND
Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
(1) Oficina /Direccion | Departamento de Apoyo | (2) Oficina /Direccion
(2° nivel al Tratamiento (de3® nivel Servicio de Farmacia
organizacional) organizacional)

(3) Denominacién del
Procedimiento (Segun
inventario):

Almacenamiento de Medicamentos e Insumos

(4) Objetivo del
Procedimiento:

disposiciones administrativas
almacenamiento

vigentes

Almacenar los medicamenios e insumos de
acuerdo a la documentacion autorizada vy

de

Meta: N° de almacenamiento
Unidad de .
Medida Almacenamiento

(5)Tiempo estimado efectivo
de duracian del procedimiento |8
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

horas

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Nu

Actividad

Resultado
/Producto

Unidad organica que
ejecuta la Accidén

Inicio del Procedimiento

Ingresados o recepcionados los medicamentos y/o
insumos son colocados en los anaqueles por el

Medicamentos e
insumos en los

Servicio Farmacia

Fecha de ingreso,

Numero de la orden de compra o nota de
entrada,

Lote del producto,

Fecha de vencimiento del producto
Cantidad ingresada.

o
ale ads 4

*,
e

o

*
*‘

personal del almacén especializado siguiendo las|anaqueles
normas de buenas practicas de almacenamiento
(BPA).

2 |Se ubica y se clasifica los productos por accidn | Clasificacién Servicio Farmacia
terapéutica, orden alfabético, forma farmaceéutica-
otros.

3 |Se coloca los medicamentos e insumos en las | Colocacion Servicio Farmacia
parihuelas

"""" 4 |El personal del almacén especializado anotara en las | Tarjetas de Servicio Farmacia

tarjetas de control visible los ingresos y egresos de los | Control Visible
medicamentos e insumos.

5 |Se coloca a cada medicamento e insumo almacenado | Tarjeta de Conirol | Servicio Farmacia
una tarjeta de control visible, indicando los datos del | Visible
producto:
< Nombre genérico
%  Concentracion,
<  Presentacion,

Volumen.

Término del Procedimiento
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(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los dltimos 12 meses.

Mes 1| Mes 2| Mes Mes 4 Mes 5 |Mes 6| Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 Mes 12
3

15 18 15 15 16 15 16 15 15 15 15 15

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto

Publicacién

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de
Salud. su salud en los términos y condiciones que
establece la [ey. El derecho a la proteccién de la
salud es irrenunciable

Ley No 27857: Ley del 28 Enero 2002 | El Ministerio de Salud disefa y organiza
Ministerio de Salud procesos  organizacionales de  direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

0 % g ; Aprueba Reglamento ue establece los
E 25Junio 2006 re%uisitos y c%ndic]c-nes crlaara la operacion vy
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N°® 003-2008-3A, Aprueba el listado pricrizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricién crénica infantil y salud materna

neonatal.

25 Enero 2008

D.S. N°® 004-2008-SA Amplia el horario de atencién de pacientes en
26 Enero 2008 los establecimientos de salud publicos a nivel

nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 20086-2011
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(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

>

>

>

>

Los medicamentos sujetos a medidas de almacenamiento especiales como los narcéticos — material
radioactivos-productos inflamables deben ser identificados y almacenados de acuerdo a instrucciones
escritas seguin disposicién legales vigentes.

Los narcéticos deben almacenarse en una vitrina con llave de seguridad, acondicionado para los
mismos y con acceso restringido.

Los medicamentos y/o insumos inmovilizados y productos para baja deben ubicarse en un lugar
determinado, separado de las demas medicamentos y plenamente identificados.

Las organizaciones con respecto al Almacenamiento de medicamentos deben cumplir con lo previsto
en las "Buenas Practicas de Almacenamiento de Medicamentos". y con las condiciones especificas de
almacenamiento dispuesta por el titular del registro del producto y aprobadas por la Autoridad
Sanitaria.

Los medicamentos, tales como psicotrépicos y estupefacientes, y los productos que exigen
condiciones especiales de almacenamiento, deben ser inmediatamente identificados y almacenados
de acuerdo con instrucciones especificas y con las demas exigencias de la legislacion vigente.

Los medicamentos con embalaje deteriorado o supuestos de contaminacion deben ser identificados
y segregados en un area totalmente separada de forma de no ser distribuidos por error, ni

Y ¥V V¥

INSTRUCCIONES

contaminar otra mercaderia. Todas esas operaciones deben ser debidamente registradas.

El almacén debe tener dimensiones apropiadas que permitan una adecuada organizacion.

Los servicios sanitarios-vestidores y corredor deben ubicarse fuera del area del almacén
especializado

El personal del almacén especializado realiza el control de la temperatura del medio ambiente
mediante un termohidrémetra.

El personal del almacén especializado llevara el control de la temperatura en formatos disefiados
especialmente para la anotacién diaria verificando que la temperatura se encuentre entre 15° y 30°.
El almacen especializado debe contar con éreas definidas :

a) Area recepcion

b) Area de almacenamiento

c) Area de embalaje y despacho

d) Area administrativa

Firma de Director Fecha
Responsable

o]
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PROCEDIMIENTO N° 04

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Nﬂ
Cadigo del
Procedimiento

Proceso: Logistico Integral

Subproceso: Almacenamiento

NOMBRE DEL ; . ; FECHA (3): | Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Alrnat:enamler;rtlo5 de Medicamentos e

2): MG CODIGO (4):

PROPGSITO (5): Almacenar los medicamentos e insumos de acuerdo a la documentacion

autorizada y disposiciones administrativas vigentes de almacenamiento

ALCANCE (8) : Servicio Farmacia y Departamento de Apoyo al Tratamiento

> Ley General de Salud N° 26842
MARCO LEGAL (7) : | » Resolucion Ministerial N° 585-99 SA/DM
» Decreto Supremo N° 021-2001 SA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (83) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Medicamentos e insumaos Almacenamiento Tarjetas Visibles Servicio Farmacia
almacenados

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos

Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 Ingresados o recepcionados los medicamentos y/o insumos son colocados en los anaqueles por
el personal del almacén especializado siguiendo las normas de buenas practicas de
almacenamiento (BPA).

2 | Se ubica y se clasifica los productos por accién terapéutica, orden alfabético, forma farmacéutica-
otros.

3 | Se coloca los medicamentos e insumos en las parihuelas
4 | El personal del almacén especializado anotara en las tarjetas de control visible los ingresos y
egresos de los

medicamentos e insumos.

5 | Se coloca a cada medicamento e insumo almacenado una tarjeta de control visible, indicando los
datos del producto:

o

Nombre genérico

Concentracion,

Presentacion,

Volumen

Fecha de ingreso,

Nimero de la orden de compra o nota de entrada

R
e

*,
hd

*

7
-

de oo

o

Lote del producto,
Fecha de vencimiento del producto
Cantidad ingresada.

R
e

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Medicamento e insumos Servicio Farmacéutico Mensual Manual y
por almacenar mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Medicamentos e insumos Servicio Farmacéutico Mensual Manual y
almacenados mecanizado
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DEFINICIONES (13)

Almacenamiento: Conservacion segura de medicamentos.
Stock: productos disponibles para la venta, distribucién y uso.

Medicamento: toda preparacién o producto farmacéutico empleado para la
prevencién, diagndstico y/o fratamiento de una enfermedad o estado
patoldgico, o para modificar sistemas fisiolégicos en beneficio de la persona a
quien se le administra.

Buenas Practicas de Almacenamiento de Medicamentos Es la parte de la

garantia de calidad que asegura que los productos sean conservados de

forma segura. A tales efectos se haran todos los esfuerzos necesarios para

reducir al maximo los riesgos de afectar la calidad de los productos. Para elio,

la empresa distribuidora debera contar con;

1. Personal calificado y debidamente entrenado

2. Espacios e instalaciones adecuadas

3. Equipamiento y servicios adecuados

4. Procedimientos e instrucciones claros e inequivocos

9.Registros disponibles y accesibles relativos a compra/venta o |la
recepcion/entrega de productos, seglin corresponda

6. Rastreo y reconocimiento de cualquier lote de producto después de su
entrega

7. Investigaciones de reclamos y desvios de calidad y prevencién de
reincidencias.

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

Flujograma
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ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS

SERVICIO DE FARMACIA

INICIO

INGRESADQS O RECEPCIONADOS LOS
MEDICAMENTOS Y/O INSUMOS SON COLOCADOS EN
LOS ANAQUELES POR EL PERSONAL DEL ALMACEN
ESPECIALIZADO SIGUIENDOC LAS NORMAS DE BUENAS
PRACTICAS DE ALMACENAMIENTO

l

SE UBICA PREVIA CLASIFICACION DE LOS PRODUCTOS
POR ACCION TERAPEUTICA, ORDEN ALFABETICO,
FORMA FARMACEUTICA, Y OTROS

l

SE COLOCAN LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS EN
LAS PARIHUELAS

l

EL PERSONAL DE ALMACEN ESPECIALIZADO ANOTARA
EN LAS TARJETAS DE CONTROL VISIBLE LOS INGRESOS
Y EGRESOS DE LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS

l

SE COLOCA A CADA MEDICAMENTO E INSUMO

ALMACENADO UNA TARJETA DE CONTROL VISIBLE
INDICANDO LOS SIGUIENTES DATOS:

NOMBRE GENERICO
CONCENTRACION
PRESENTACION
VOLUMEN
FECHA DE INGRESO

L)
o

-,

!

LR R 3
L v

L)
e

UMERO DE ORDEN DE COMPRA O NOTA DE
ENTRADA

LOTE DEL PRODUCTO

FECHA DE VENCIMIENTO DEL PRODUCTO

*
e

&

r

TERMINO
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PROCEDIMIENTO N° 05

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Nﬂ-
Céadigo del
Procedimienta

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel
organizacional)

Departamento de Apoyo
al Tratamiento

(2) Oficina /Direccidn
(de3® nivel
organizacional)

Servicios Farmacia

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun
inventario):

Distribuciéon de Medicamentos e Insumos

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Distribuir los medicamentos e insumos

disposiciones administrativas vigentes

acuerdo a la documentacion autorizada y

de

Meta: N° de distribuciones
Unidad de S
Medida Distribucion

(5)Tiempo estimado efectivo |5
de duracion del procedimiento
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

horas

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

despacho de los medicamentos e insumos meédicos
quirdrgicos, segln lo solicitado por los servicios
asistenciales previa revision de la documentacion

documentacion

ND
Actividad Resultado Unidad organica que
{Producto ejecuta la Accion
Inicio del Procedimiento
1 | Documentacion de solicitud recepcionada Solicitud Servicio Farmacia
recepcionada
2 | El personal del almacén especializado procede con el | Revision de la Servicio Farmacia

autorizando la salida y la conformidad de lo atendido

3 |El personal colocara un nimero correlativo en el | Formatos ‘Servicio Farmacia
formato de salida del almacén especializado (PPA)
para un mejor control.

4 | Se identifica los lotes y fechas de vencimiento para el | Identificacién de | Servicio de Farmacia
despacho. ; datos por lotes

5 | El personal establece una adecuada rotacién de los | Rotacién Servicio Farmacia
medicamentos e insumos.
% FIFO ( ingresa primero , se distribuye primero )
*» FEFO(primero en expirar, primero en salir ) o
<+ PEPE (primero en expirar, primero en expender).

6 |El personal técnico del almacén especializado | Embalaje Servicio Farmacia
procede al embalaje para cada producto.

7 | Se revisa la documentacion | Revisién Servicio Farmacia

8 |Quimico Farmacéutico firma el documento de salida | Conformidad Servicio Farmacia

Término del Procedimiento
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(7) Estadisticas del numero de
Ultimos 12 meses

veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los

Mes 1| Mes 2| Mes3 | Mes 4

Mes 5 Mes 6

Mes7 | Mes8 |Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

16 16 16 16

16 16

16 16 16 18 16 18

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Fecha de

Publicacion

Breve descripcion del Asunto

Ley No 26842: Ley General de
Salud.

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la proteccion de
su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del
Ministerio de Salud

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos  organizacionales de direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2006-SA

25Junio 20086

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacién y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado pricrizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricion cronica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

bolsas refrigerantes).

. Almacenamiento;

OO~k wh=a

hormonales.

. Limpieza y mantenimiento de las instalaciones incluido el control de insectos y roedores;
. Registro de las condiciones ambientales de almacenamiento;

. Seguridad de los productos almacenados;
. Preparacion y control de los pedidos de los clientes:
. Instrucciones para su transporte;
. Productos devueltos y planes de retiro del mercado.

. Procedimiento ante accidentes donde se involucren productos oncolégicos, betalactamicos y

» Si los medicamentos estan conservados en refrigeradoras, el personal del almacén especializado
debera utilizar un embalaje que contintie o no rompa la cadena de frié (termos- cajas térmicas con

» En la Distribucion de Medicamentos es necesario que existan procedimientos escritos para las
operaciones que, directa o indirectamente, puedan afectar la calidad de los productos o la actividad
de distribucién. Para ello es necesario tener en cuenta:

. Recepcion y verificacién de las partidas:
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INSTRUCCIONES

> Personal del Servicio Farmacéutico debe revisar |a documentacion pertinente en relacion a la
distribucion de los medicamentos e insumos

> Debe de existir un sistema de distribucién que permita la facil identificacion del destino de los
productos; los registros de distribucion deben contener la identificacion del producto, su niimero de
lote y fecha de vencimiento, nombre y direccion del destinatario, fecha y cantidad enviada y el
nimero del documento de despacho.

Firma de Director Fecha

o Responsable
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PROCEDIMIENTO N° 05

Nn
Ficha de Descripcion de Procedimiento Caodigo del
Procedimiento

Proceso: Logistico Integral

Subproceso: Almacenamiento

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Distribucion de Medicamentos e Insumos )

(2): CODIGO (4):

PROPOSITO (5) - Distribuir los medicamentos e insumos de acuerdo a la documentacion

autorizada y disposiciones administrativas vigentes

ALCANCE (8) : Servicio Farmacia y Departamento de Apoyo al Tratamiento

¥ Ley General de Salud N° 26842
MARCO LEGAL (7) : | » Resolucion Ministerial N° 585-99 SA/DM
¥ Decreto Supremo N® 021-2001 SA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Medicamentos e insumos Distribucion Documentacion Servicio de Farmacia
Distribuidos
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento
1 Documentacién de solicitud recepcionada

2 El personal del almacén especializado procede con el despacho de los medicamentos e insumos
medicos quirdrgicos, segun lo solicitado por los servicios asistenciales previa revisién de la
documentacion

3 | El personal colocara un nimero correlativo en el formato de salida del almacén especializado
(PPA) para un mejor control.

4 | Se identifica los lotes y fechas de vencimiento para el despacho.

9 | El personal establece una adecuada rotacion de los medicamentos e insumos:
< FIFO ( ingresa primero , se distribuye primero )

<+ FEFO(primero en expirar, primero en salir ) o

* PEPE (primero en expirar, primero en expender).

e

53

6 | El personal técnico del almacén especializado procede al embalaje para cada producto.
7 | Se revisa la documentacién

8 Quimico Farmacéutico firma el documento de salida autorizando la salida y la conformidad de lo
atendido

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO {(11d)
Medicamento e insumos Servicio Farmacéutico Mensual Manual y
por Distribuir mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Medicamentos e Insumos Servicios Asistencizles Mensual Manual y
Distribuidos mecanizado
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DEFINICIONES (13)

Distribucién: Movimiento y traslado de insumos desde que entran a la
institucién hasta que son entregados al usuario final.

Distribucién por Stock: Distribucion basada en reposiciones de cantidades
fijadas en un listado definido a cada servicio asistencial; La frecuencia de
reposicion es de cada 24 horas por el servicio farmacéutico. Cada stock debe
estar asignado al jefe de enfermeria. El director técnico del servicio
farmacéutico realiza auditorias a los stocks y capacita a enfermeria para el
buen manejo y conservacién de los productos. Se recomienda solo manejar
stock de medicamentos y Dispositivos médicos en los servicios de urgencias y
cirugia através de farmacias satélites y dotar con carros de reanimacion
los demas servicios asistenciales

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

Flujograma

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS

SERVICIO DE FARMACIA

v

DOCUMENTACION DE SOLICITUD RECEPCIONADA

l

EL PERSONAL DEL ALMACEN ESPECIALIZADO
PROCEDE EL DESPACHO DE LOS MEDICAMENTOS E
INSUMOS MEDICOS QUIRURGICOS, SEGUN LO
SOLICITADO POR LOS SERVICIOS ASISTENCIALES,
PREVIA REVISION DE LA DOCUMENTACION

EL PERSONAL COLOCARA UN NUMERO DE
CORRELATIVO EN EL FORMATO DE SALIDA DEL
ALMACEN ESPECIALIZADO (PPA) PARA UN MEJOR
CONTROL

l

SE IDENTIFICA LOS LOTES Y FECHAS DE VENCIMIENTO
PARA EL DESPACHO

l

EL PERSONAL ESTABLECE UNA ADECUADA ROTACION
DE LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS:
<+ FIFO (INGRESA PRIMERO, SE DISTRIBUYE
PRIMERO
< FEFO (PRIMERO EN EXPIRAR, PRIMERO EN
SALIR)
%+ PEPE (PRIMERO EN EXPIRAR, PRIMERO EN

4

EL PERSONAL TECNICO DEL ALMACEN
ESPECIALIZADO PROCEDE AL EMBALAJE PARA CADA
PRODUCTO
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ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS

SERVICIO DE FARMACIA

SE REVISA LA DOCUMENTACION

l

QUIMICO FARMACEUTICO FIRMA EL DOCUMENTO
DE SALIDA AUTORIZANDO LA SALIDA Y
COINFORMIDAD DE LO ATENDIDO

A

TERMINO
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° 06

NO
Cédigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel
organizacional)

Departamento de Apoyo
al Tratamiento

(2) Oficina /Direccion
(de3® nivel
organizacional)

Servicios Farmacia

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun

inventario):

Mercado

Retiro o Inmovilizacion de los Medicamentos e Insumos del

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Retirar o
insumos de acuerdo a
administrativas vigentes

inmovilizar los medicamentos e
las disposiciones

(5)Tiempo estimada efectivo
de duracion del procedimiento | Y2
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

horas

Meta: N® de retiros o inmovilizaciones
Unidad de . e
Medida Retiro o Inmovilizacién
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NB
Actividad Resuitado Unidad organica que
/Producto ejecuta la Accion
Inicio del Procedimiento
1 | Conocimiento del retiro o la inmovilizacion de los Conocimiento del Servicio Farmacia
Medicamentos e insumos del mercado Retiro
"2 | Conocimiento de los medicamentos e insumos en el Conocimiento en Servicio Farmacia
almacén Almacén
3 | Preparacién y sustentacion documental y fisica de los | Documentacion y | Servicio Farmacia
Medicamentos e Insumos fisica
4 [El Quimico Farmacéutico informa de los|Informacion Servicio Farmacia
medicamentos e insumos al Jefe de Servicio de
Farmacia, describiendo lote, registro sanitario y otros
elementos
5 |El Jefe del Servicio de Farmacia revisa, ordena el|Disposicion Jefe de Servicio de
retiro y la Inmovilizacion de los Medicamentos e Farmacia
Insumos N
6 |Coordina con las autoridades de la Disa y del Minsa | Coordinacion Servicio Farmacia
para el destino final de los medicamentos e insumos
7 |Trasiado de los Medicamentos e Insumos previa | Traslado y revision | Servicio Farmacia
revision
8 |Se archiva la documentacion sustentatoria Archivamiento Servicio Farmacia
Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de
durante los tltimos 12 meses

veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes,

Mes 1

Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6 | Mes 7

Mes 8 | Mes 9

Mes 10

Mes 11 | Mes 12

2

2 2 2 2 2 2

2 2

2 2
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(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto

Publicacion

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de
Salud. su salud en los términos y condiciones que

establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657. Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza
Ministerio de Salud procesos  organizacionales de  direccion,

operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las esirategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2006-SA 25 Junio 2006 Aprueba Reglamento que establece los

requisitos y condiciones para la operacién y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-5A,

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricién crénica infantil y salud materna
neonatal.

25 Enero 2008

D.S. N° 004-2008-SA 26 Enero 2008 | \Mplia el horaric de atencion de pacientes en

los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

»
»

Conocimiento de las disposiciones de retiro o inmovilizacion de los Medicamentos e Insumos

Los Medicamentos e insumos devueltos o provenientes del retiro del mercado deben ser identificados
y separados de los stocks comercializables para evitar la redistribucion antes de que sea adoptada
una decision en cuanto a su destino por el titular del producto.

Los productos que hayan sido devuelios al distribuidor solo podran regresar al stock comercializable si
los mismos fueran examinados y aprobados por el farmacéutico responsable del titular del registro,
con el aval analitico necesario.

Los productos que no fueran autorizados a ingresar nuevamente al stock comercializable seran
remitidos al titular del registro o bien este Gltimo podra indicar los pasos a seguir.

Los productos con plazo de validez vencido deben ser identificados y segregados en arsas
especificas y devueltos al titular del registro, por medio de una operacién documentada, donde
conste Nombre del Producto, Nimero de Lote, Cantidad y Laboratoric elaborador/importador.

Las empresas distribuidoras deben mantener procedimientos escritos referentes a las devoluciones
y retiros del mercado, debiendo ser designado un responsable para la ejecucion y coordinacion de las
mismas.

INSTRUCCIONES

»>

Personal del Servicio Farmacéutico debe revisar la documentacion pertinente en relacion al Retiro o
Inmovilizacién de los medicamentos e insumos

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia 54



Hospital Carlos Lanfranco La Hoz @

B o Fr T OB L

Carlos Lanfranco Lo Hoz
—— e g s

Firma de Director Fecha

o Responsable
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PROCEDIMIENTO N° 06

NCI
Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso: Logistico Integral

Subproceso: Almacenamiento

NOMBRE DEL Retiro o inmovilizacion de los Medicamentos FEGHA G e =1
PROCEDIMIENTO I del M d .
(2): e insumos ae ercado cODIGO (4):
. Retirar o inmovilizar los medicamentos e insumos de acuerdo a las
PROPOSITO (5) : disposiciones administrativas vigenies
ALCANCE (8) : Servicio Farmacia y Departamento de Apoyo al Tratamiento
> Ley General de Salud N° 26842
MARCO LEGAL (7) : | » Resolucion Ministerial N® 585-99 SA/DM
¥ Decreto Supremo N°® 021-2001 SA
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Medicamentos & Insumos Retiro o Inmovilizacion Documentacién Servicio Farmacia
Retirados o Inmovilizados

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N°® 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 Conocimiento del retiro o la inmovilizacion de los Medicamentos e insumos del mercado
2 | Conocimiento de los medicamentos e insumos en el almacén

3 Preparacion y sustentacion documental y fisica de los Medicamentos e Insumos

4 El Quimico Farmacéutico informa de los medicamentos e insumos al Jefe de Servicio de
Farmacia, describiendo lote, registro sanitario y otros elementos

5 El Jefe del Servicio de Farmacia revisa, ordena el retiro y la Inmovilizacion de los Medicamentos e
Insumos.

6 | Coordina con las autoridades de la Disa y del Minsa para el destino final de los medicamentos e
insumos
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7 | Traslado de los Medicamentos e Insumos previa revisién
8 | Se archiva la documentacion sustentatoria

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11?) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Medicamento e Insumos Servicio Farmacéutico Mensual Manual y
para ser Retirados mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (127) DESTINQ (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Medicamentos e Insumos Disa o Minsa Mensual Manual vy
Retirados o Inmovilizados ' mecanizado

Documentaron: La documentacién constituye una de las partes esenciales
DEFINICIONES (13) del sistema de garantia de calidad —por eso debe estar relacionada a todos
los aspectos de las Buenas Practicas— v tiene como objetivo asegurar que
todo el personal involucrado en la distribucion de medicamentos sepa decidir
qué hacer y cuando debe llevar adelante acciones a fin de garantizar la
calidad de los productos y del servicio.

REGISTROS (14)

ANEXOS (15) Flujograma
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RETIRO O INMOVILIZACION DE LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS DEL MERCADO

SERVICIO DE FARMACIA

JEFE DE SERVICIO DE FARMACIA

e

INICIO

CONOCIMIENTO DEL RETIRO O LA
INMOVILIZACION DE LOS MEDICAMENTOS
E INSUMQOS DEL MERCADO

l

CONOCIMIENTO DE LOS MEDICAMENTOS E
INSUMOS EN ALMACEN

FREPARACICN Y SUSTENTACION
DOCUMENTAL Y FISICA DE LOS

l

EL QUIMICO FARMACEUTICO INFORMA DE

LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS AL JEFE

DE SERVICIO DE FARMACIA DESCRIBIENDO
LOTE, REGISTRO SANITARIO Y OTROS

v

JEFE DE SERVICIO DE FARMACIA
INFORMADO

REVISA, ORDENA
RETIRO Y LA
INMOVILIZACION
DEL PRODUCTOS E
INMOVILIZACION DE
LOS
MEDICAMENTOS E
INSUMOS
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RETIRO O INMOVILIZACION DE LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS DEL MERCADO _‘
SERVICIO DE FARMACIA JEFE DE SERVICIO DE FARMACIA

O
l

COORDINA CON LAS AUTORIDADES DE LA
DISA'Y DEL MINSA PARA EL DESTINO FINAL
DE LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS

4

TRASLADO DE LOS MEDICAMENTOS E
INSUMOS PREVIA REVISION

SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA

y
( TerRmINO )
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ND
Codigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimienta
(1) Oficina /Direccién Departamento de Apoyo (2) Oficina /Direccién
(22 nivel al Tratamiento (de3° nivel Servicio Farmacia
organizacional) organizacional)

(3) Denominacién dal
Procedimiento (Segun
inventario):

|

Inventario de los Medicamentos e Insumos

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Inventariar los medicamentos e insumos de
acuerdo a las disposiciones administrativas

(5)Tiempo estimado efectivo
de duracion del procedimiento

24

vigentes

(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

horas

Meta: N° de inventarios
Unidad de ]
Medida Inventario

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

todos los medicamentos e insumos al cierre de cada
mes (dia 25) internamente

NG
Actividad Resultado / Unidad organica que
Preducto ejecuta la Accion
Inicio del Procedimiento
1 | El personal del almacén especializado contabiliza Contabilizacion Servicio Farmacia

especializado a cargo de la Unidad de Logistica,
Almacén central Y en presencia del personal del
almacén especializado.

2 | Se verifica el fisico existente con la tarjeta de control | Verificacion Servicio Farmacia
visible, el cual debe coincidir.

3 |Se coloca en la tarjeta de control visible o iofe ¥ | Datos a la Tarjeta | Servicio Farmacia
vencimiento del producto. de Control Visible

4 | Terminado el conteo fisico se hace el cruce dei Verificacion ‘Servicio Farmacia
resultado con el sistema

5 |Se cuenta con un archivo del informe del stock a fin de | Informe Stock Servicio de Farmacia
mes en el area administrativa del almacén
especializado,

6 |(Se realiza inventario fisico semestral en el almacén | Inventario Fisico Unidad de Logistica

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de

durante los Gltimos 12 meses

Veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes,

mes 1

Mes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 [ Mes 7

Mes 8 | Mes 8 [ Mes 10

Mes 11 [ Mes 12

1

t 1 1174 i~ & ") 4

S (.

1 1 | 2

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que
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Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de
Salud. su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de |z
salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia vy organiza
Ministerio de Salud procesos  organizacionales de  direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2006-SA . Aprueba Reglamento que establece los

25Junio 2008 requisitos y condiciones para la operacion vy
funcionamiento de los establecimientos de salud
Yy servicios méadicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de |a
desnutricién cronica infantil y salud materna
neonatal.

S. N° 004- L Amplia el horario de atencién de pacientes en
DIt Eoa e 28 Engme 2008 los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

0 .
D.S. N° 003-2008-SA, 95 Enero 2008

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

> Conocimiento de las disposiciones de retiro o inmovilizacion de los Medicamentos e Insumos

INSTRUCCIONES

> Personal del Servicio Farmacéutico debe revisar la documentacion pertinente en relacién al Retiro o
Inmovilizacién de los medicamentos e insumos.

Firma de Director Fecha
0 Responsable '
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PROCEDIMIENTO N° 07

ND
Ficha de Descripcién de Procedimiento Codigo del
Procedimiento

Proceso: Logistico Integral

Subproceso: Almacenamiento

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Inventario de los Medicamentos e Insumos
(2): CODIGO (4):
PROPOSITO (5) - Inventgriar_ los medicamentos e insumos de acuerdo a las disposiciones
administrativas vigentes
ALCANCE (B) : Servicio Farmacia y Departamento de Apoyo al Tratamiento
» Ley General de Salud N° 26842
MARCO LEGAL (7) : | » Resolucién Ministerial N° 585-99 SA/DM
> Decreto Supremo N° 021-2001 SA
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Medicamentos e Insumos Inventario Documentacién Servicio Farmacia
Inventariados

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

El personal del almacén especializado contabiliza todos los medicamentos e insumos al cierre de
cada mes (dia 25) internamente

Se verifica el fisico existente con |a tarjeta de control visible, el cual debe coincidir.
Se coloca en la tarjeta de control visible el lote y vencimiento del producto.
Terminado el conteo fisico se hace el cruce del resultado con el sistema

Se cuenta con un archivo del informe del stock a fin de mes en el drea administrativa del almacén
especializado.

Se realiza inventario fisico semestral en el almacén especializado a cargo de la Unidad de
Logistica, Almacén central y en presencia del personal del almacén especializado.

Término del Procedimiento
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Medicamento e Insumos a Servicia Farmacéutico Mensual Manual y
ser Inventariado mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Medicamentos e Insumos Servicio Farmacéutico Mensual Manual y
Inventariados mecanizado

DEFINICIONES (13)

Inventario: Se define al registro documental de los bienes y demas cosas
pertenecientes a una persona o comunidad, hecho con orden y precision.

Contabilidad de Inventario: La contabilidad para los inventarios forma parte
muy importante para los sistemas de contabilidad de mercancias, porque la
venta del inventario es el corazon de la organizacion. El inventario es, por lo
general, el activo mayor en sus balances generales, y los gastos por
inventarios, llamados costo de mercancias vendidas, son usualmente el gasto

mayor en el estado de resultados.

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

Flujpgrama
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INVENTARIO DE LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS

SERVICIO DE FARMACIA

UNIDAD DE LOGISTICA, ALMACEN CENTRALY
ALMACEN ESPECIALIZADO

( o )

r

PERSONAL DEL ALMACEN ESPECIALIZADO

CONTABILIZA TODOS LOS MEDICAMENTOS

E INSUMOS AL CIERRE DE CADA MES (DIA
25} INTERNAMENTE

l

VERIFICA EL FISICO EXISTENTE CON LA
TARJETA DE CONTROL VISIBLE, EL CUAL
DEBE COINCIDIR

SE COLOCA EN LA TARIETA DE CONTROL
VISIBLE EL LOTE ¥ VENCIMIENTO DE LOS
MEDICAMENTOS E INUMOS

Y

TERMINADO EL CONTEO FISICO SE HACE EL
CRUCE DEL RESULTADO CON EL SISTEMA

l

SE CUENTA CON UN ARCHIVO DEL
INFORME DEL STOCK A FIN DE MES EN EL
AREA ADMINISTRATIVA DEL ALMACEN
ESPECIALIZADO

i

SE REALIZA INVENTARIO FISICO SEMESTRAL
EN EL ALMACEN ESPECIALIZADOS A CARGO
DE LA UNIDAD DE LOGISTICA, ALMACEN
CENTRAL Y ALMACEN ESPECIALIZADO

PARTICIPAN EN EL INVENTARIO FISICO
SEMESTRAL: UNIDAD DE LOGISTICA,

h 4

( TERMINO )

ALMACEN CENTRAL Y ALMACEN
ESPECIALIZADO
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PROCEDIMIENTO N° 08 N°

Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Proced%miento

—

Servicio de Farmacia

Departamento de [ (2) Oficina /Direccion (de3®
Apoyo al Tratamiento | nivel organizacional)

(1) Oficina /Direccién (2°
nivel organizacional)

(3) Denominacion del

Procedimiento (Segun Paciente programado y atendido

inventario):

(4) Objetivo del | Brindar atencién farmacéutica oportuna, | (5)Tiempo estimado efectivo de

Procedimiento: |eficaz y eficiente en |a atencion del | duracién del procedimiento 1 hora
paciente de hospitalizacién programado y [ (horas, dias meses)
atendido No incluir tiempos de espera

Meta: N° de atenciones

Unidad de ] _

Medida Atenciones Farmacéuticas

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NU

Actividad Resultado Unidad orgénica que
/Producto ejecuta la Accidn

Inicio del Procedimiento

1 El paciente solicita su atencién en la Farmacia | Paciente en espera | Farmacia Dosis

Dosis Unitaria Unitaria
2 |Farmacia Dosis Unitaria verifica historial de | Generacion de Farmacia Dosis N
consumo de medicamentos y genera una boleta | boleta Unitaria.
3 |Farmacia Dosis Unitaria e entrega al paciente | Paciente Farmacia Dosis
un numero correlativo (paciente en espera) programado en Unitaria
espera de atencién
4 Coordinacién con Sala de Operaciones vy | Paciente operado Farmacia Dosis T
enfermeria  para el ingreso de pacientes Unitaria
programados.
5 |Coordinar la devolucion de medicamentos que | Reingreso de | Farmacia Dosis
no fueron utilizados durante el proceso de | medicamentos al Unitaria
atencion. sistema de farmacia.
6 | Registro de la devolucion de medicamentos Registro | Farmacia Dosis |
Unitaria

Termino del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los Ultimos 12 meses '
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 J Mes 5 Mes 6 | Mes7 | Mes8 [ Mes 9 | Mes 10 |Mes 17 Mes 12

1 1 1 T 1 1 1 i 1 & 1 1
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(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de 08 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de

Ministerio de Salud

Salud. su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de Ia
salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud diseRa y organiza

procesos  organizacionales de  direccion,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asj
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacién de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

INSTRUCCIONES

» Usuario contar con algun tipo de sequro

> La atencién en Dosis Unitaria debe ser de acuerdo 2 la Norma Técnica en Salud: Sistema de
Dispensacién de Medicamentos en Dosis Unitaria para los Establecimientos del Sector Salud.,

> Orientacion al equipo multidisciplinario sobre las buenas practicas de prescripcion y el cumplimiento
de buenas practicas de almacenamiento.

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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PROCEDIMIENTO N° 08

Nﬂ
Ficha de Descripcién de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso: Logistico Integral

Subproceso: Almacenamiento

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Paciente programado y atendido .
(2): CODIGO (4):
PROPOSITO (5) : Brin_dar atenc:lors_fa{mac_;_éutica oportuna, eﬁca:; y eficiente en la atencion del
paciente de hospitalizacion programado y atendido
ALCANCE (8) : Servicio Farmacia y Departamento de Apoyo al Tratamiento
» Ley General de Salud N° 26842
MARCO LEGAL (7) : | » Resolucion Ministerial N° 585-99 SA/DM
» Decreto Supremo N°® 021-2001 SA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Pacientes programados y | Atenciones Farmacéuticas Documentacion Servicio Farmacia
atendidos
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N® 603— 2008/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 El paciente solicita su atencién en la Farmacia Dosis Unitaria

2 | Farmacia Dosis Unitaria verifica historial de consumo de medicamentos y genera una boleta

3 Farmacia Dosis Unitaria le entrega al paciente un nimero correlativo (paciente en espera)

4 | Coordinacion con Sala de Operaciones y enfermeria para el ingreso de pacientes programados.
5 | Devolucion de medicamentos que no fueron utilizados durante el proceso de atencion.

6 | Registros de la devolucion de medicamentos

Término del Procedimiento

TR0 p
RO Nm@i
ﬁ W
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (11?) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente Hospitalizado Servicio Farmacéutico Mensual Manual y
proegramado y atendido mecanizado

solicita atencién

farmacéutica

SALIDAS (12)

NOMBRE (122 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Registro de la atencién Servicio Farmacéutico Mensual Manual y
farmacéutica mecanizado
DEFINICIONES (13) Atencion farmacéutica: Programacion y atencion de la receta médica a los
pacientes,

REGISTROS (14)

ANEXOS (15) Flujograma

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia
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PACIENTE PROGRAMADO Y ATENDIDO

SERVICIO DE FARMACIA

PACIENTE SOLICITA SU ATENCION EN LA FARMACIA
DOSIS UNITARIA

l

FARMA CIA DOSIS UNITARIA VERIFICA HISTORIAL DE
CONSUMO DE MEDICAMENTOS Y GENERA UNA
BOLETA

y

FARMACIA DOSIS UNITARIA LE ENTREGA AL PACIENTE
UN NUMERO CORRELATIVO (PACIENTE EN ESPERA)

v

COORDINACION CON LA SALA DE OPERACIONES Y
ENFERMERIA PARA EL INGRESO de
PAC!ENTESPI’EImadOS

y

DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS QUE NO FUERON
UTILIZADOS DURANTE EL PROCESO DE ATENCION

l

REGISTRCS DE LA DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS

r

TERMINO
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PROCEDIMIENTO N° 09

ND
Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
i T : Departamento de (2) Oficina /Direccién (de3®

(1) Oficina /Direcci6n (2 ; . Sl =t .
nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento | nivel organizacional) Servicic de Farmacia
(3) Denominacion del T
Procedimiento (Segun Atencion de Recetas de Hospitalizacién
inventario):
(4) Objetivo del | Brindar atencién a las recetas en forma (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: | oportuna, eficaz y eficiente en |a atencion | duracién del procedimiento 1 hora

del paciente de hospitalizacion (horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

Meta: N® de recetas atendidas
Unidad de .
Medida Recetas atendidas

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

ND
Actividad Resultado Unidad organica que
e [Producto ejecuta la Accién
Inicio del Procedimiento
1 |El proceso de dispensacion se inicia cuando el | Dispensacién | Farmacia Dosis
profesional Quimico Farmacéutico recibe las Unitaria

recetas por cada paciente, en forma diaria y en el
horario establecido; y procede a su analisis,
interpretacion y evaluacién segin protocolos o
esquemas de ftratamiento autorizados a fin de
proceder a la seleccién en dosis unitaria. Para el
caso de los medicamentos en multidosis, se
verifica la fecha de la ultima atencién antes de
autorizar la entrega de una nueva unidad.

2 |Se emite boleta de facturacion para pacientes | Generacién de Farmacia Dosis
hospitalizados boleta Unitaria.
| 3 |Eltécnico de farmacia, apoya al profesional Acondicionamiento | Farmacia Dosis
Quimico Farmacéutico en la realizacion de las y traslado de los Unitaria
siguientes actividades: Medicamentos

- Acondicionamiento de los medicamentos y
material médico guirdrgico en forma
individualizada en cada cajetin de medicacion
(espacio individualizado para cada paciente), el
cual deberd contar con la identificacién vy
nimero de cama, servicio o nomenclatura
especifica seglin corresponda.

- El  técnico en farmacia traslada los
medicamentos en dosis unitaria al servicio de
hospitalizacién correspondiente y hace entrega
de la medicacion a la enfermera responsable, la

cual verifica expresa su conformidad colocando
£ \ su firma y nimero de colegiatura en las copias
j'ﬁ V°B° % de las hojas de prescripcion.
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material médico

correspondiente

4 | El profesional prescriptor , enfermera y obstétricas
seran los responsables de realizar la solicitud del
quirdrgico  de
individualizada en concordancia con la terapia
establecida, sclicitud que queda registrada en la
hoja de prescripcion que se envia a farmacia y en
donde también debera constar la firma y nimero
de colegio profesional. Para el caso de material
médico quirGrgico especializado,
debera ser realizada por el médico especialista

manera

la solicitud

Farmacia Dosis
Unitaria

Paciente operado

Termino del Procedimiento

los Ultimos 12 meses

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

Mes 1 Mes 2 | Mes3 Mes 4

Mes 5 Mes 6

Mes7 | MesB | Mes 8 | Mes 10 |Mes 11 IMes 12

|_1 1 1 1

1 1

1 1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Ministerio de Salud

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de
Salud. su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable
Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza

procesos  organizacionales de  direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N°® 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion vy
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricién crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan

Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» Usuario contar con algin tipo de seguro
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INSTRUCCIONES

» Laatencion en Dosis Unitaria debe ser de acuerdo a la Norma Técnica en Salud: Sistema de
Dispensacion de Medicamentos en Dosis Unitaria para los Establecimientos del Sector Salud

Orientaci6n al equipo multidisciplinario sobre las buenas practicas de prescripcion y el cumplimiento
de buenas practicas de almacenamiento.

LN
>

Firma de Director

Fecha

0 Responsable
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PROCEDIMIENTO N° 09

Nﬂ
Cédigo del
Procedimiento

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

Subproceso: Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud ]

NOMBRE DEL = e FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO (2): Atencion de recetas de hospitalizacién CODIGO (4);

Brindar atencion a las recetas en forma oportuna, eficaz y eficiente en |a
atencion del paciente de hospitalizacion

Servicio de Farmacia de Dosis Unitaria, consultorio externo, Hospitalizacian,

ALCANCE (6) : Unidades de Seguros, Departamentos (de medicina, Cirugia, Ginecologia

obstetricia) , economia

» D.S. N° 013-2002-SA.- Aprueba Reglamento de la Ley del Ministerio de
Salud. (22/11/2002

> Decreto Supremo. 023-2005-SA Sistemas de dispensacion de
medicamentos en Dosis Unitaria en los establecimientos de salud a nivel
nacional

¥ Ley N° 27657-Ministerio de Salud. “Red Nacional de Establecimientos de
Salud que cuenten con Sistema de Dispensacién de Dosis Unitaria en el
ambito de Sector Salud”,

PROPOSITO (5) :

MARCO LEGAL (7) :

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8% UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Recetas atendidas en Recetas atendidas Cuaderno de Servicio de Farmacia
hospitalizacion Registros de
Atencion ‘
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

—
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento
Paciente hospitalizado.

1 | El proceso de dispensacion se inicia cuando el profesional Quimico Farmacéutico recibe las
Recetas por cada paciente, en forma diaria y en el horario establecido; y procede a su analisis,
interpretacién y evaluacion segun protocolos o esquemas de fratamiento autorizados a fin de
proceder a la seleccién en dosis unitaria. Para el caso de los medicamentos en multidosis, se
verifica la fecha de la ultima atencién antes de autorizar |a entrega de una nueva unidad

2 | Se emite boleta de facturacién para pacientes hospitalizados

3 | El técnico de farmacia, apoya al profesional Quimico Farmacéutico en Ia realizacion de las
siguientes actividades:

- Acondicionamiento de los medicamentos y material médico quirtirgico en forma
individualizada en cada cajetin de medicacién (espacio individualizado para cada
paciente), el cual debera contar con la identificacién ¥y numero de cama, servicio o
nomenclatura especifica seglin corresponda.

- El técnico en farmacia traslada los medicamentos en dosis unitaria al servicio de
hospitalizacion correspondiente y hace entrega de la medicacién a la enfermera
responsable, la cual verifica expresa su conformidad colocanda su firma y nUimero de
colegiatura en las copias de las hojas de prescripcién.

4 | El profesional prescriptor , enfermera y obstétricas seran los responsables de realizar |a solicitud
del material médico quirirgico de manera individualizada en concordancia con la terapia
establecida, solicitud que queda registrada en la hoja de prescripcién que se envia a farmacia y
en donde también debera constar la firma y nimero de colegio profesional. Para el caso de
material médico quirlrgico especializado, la solicitud deberad ser realizada por el médico
especialista correspondiente.

Termino del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (113) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente hospitalizado. Historia Clinica. Demanda Manual y
mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (123) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente atendido Paciente de alta Demanda Manual y
Mecanizado.

DEFINICIONES (13) Paciente: Persona enferma que es atendida por un médico..

Receta: Se entiende por receta médica el documento normalizado por
medio del cual los médicos legalmente capacitados prescriben la
medicacion al paciente para su dispensacién por parte del farmacéutico. Es

el documento que avala la dispensacion bajo prescripcion médica.
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REGISTROS (14)

ANEXOS (15) Flujograma
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ATENCION DE RECETAS DE HOSPITALIAZCION

SERVICIO DE FARMACIA

INICIO

QUIMICO FARMACEUTICO RECEPOCIONA DE LAS
RECETAS DE LOS PACIENTES Y PROCESO A SU
ANALISIS, INTERPRETACION Y EVALUACION SEGUN
PROTOCOLO DE TRATAMIENTO

l

SE EMITE BOLETA DE FACTURACION PARA
PACIOENTES HOSPITALIZADOS

r

ACONDICIONAMIENTO Y TRASLADO DE LOS
MEDICAMENTOS DE ACUERDO A DISPOSICIONES

b 4

EL PROFESIONAL PRESCRIPTOR, ENFERMERA Y OBSTETRICIAS
SERAN LOS RESPONSABLES DE REALIZAR LA SOLICITUD DEL
MATERIAL MEDICO QUIRURGICO EN CONCORDANCIA CON LA
TERAPIA ESTABLECIDA, SE REGISTRA EN LA HOJA DE PRESCRIPCION
QUE SE ENVIA EN FARMACIA CON FIRMA ¥ NUMERO DE COLEGIO
PROFESIONAL

y
( TERMINO ]
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PROCEDIMIENTO N° 10

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

D

# o f ¢ 1 T B i

No
Cadigo del

Procedimiento

(1) Oficina /Direccion (2°
nivel

Departamento de
Apoyo al Tratamiento

organizacional)

(2) Oficina /Direccion (de3®
nivel organizacional)

Servicio de Farmacia

inven

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segtn

tario):

Monitorizacion de la Terapia Farmacolégica

(4) O

Pracedimiento:

bjetivo del | Monitorizar la terapia farmacolégica con
atencion de recetas en forma oportuna,
eficaz y eficiente al paciente de

hospitalizacién

Meta: N° de monitorizaciones farm acolégica
Unidad de ) :
Medida Atencién de recetas atendidas

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracion del procedimiento
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

1 hora

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

acerca de los cambios recientes en los procedimientos
de administracién de los medicamentos, las posibles
reacciones adversas, concentraciones potencialmente
toxicas y subterapéuticas de los mismos.

prefesionales de
la salud los
cambios en
administracion

Dosis Unitaria

N°
Actividad Resultado / Unidad organica que
Producto ejecuta la Accién
Inicio del Procedimiento
1 | Participar en la visita médica a paciente hospitalizados | Visita Médica Farmacéutico de
Dosis Unitaria

2 |ldentificacion del paciente a monitarizar, examinar |a | Paciente a ser Farmacéutico de
historia clinica del paciente: Revisién de terapia, | Monitorizado Dosis Unitaria
diagndsticos,  posibles  alergias,  interacciones,
insuficiencia hepatica o renal, bioguimica para nutricion
enteral, dosis segun edad o peso y examinar los
resultados de pruebas de laboratorio para determinar
eleccion del medicamento si fuera necesario.

3 |Registrar los hallazgos del monitoreo en |a hoja | Registro Farmacéutico de
farmacoterapéutica en relacion a los problemas Dosis Unitaria
relacionados con medicamentos.

4 | Coordinar la propuesta de cambios directamente con el | Comunicacian a Farmacéutico de
prescriptor y comunicar a enfermeras y obstétricas. las profesionales | Dosis Unitaria

de la salud
S |Informar a los prescriptores, enfermeras y obstétricas | Informar a los Farmacéutico de

Termino del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces

los dltimos 12 meses

que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

Mes 1 | Mes 2] Mes3 | Mes 4 Mes 5 | Mes 6' Mes 7 | Mes 8 ‘Mes Qi Mes 10 [Mes 11 | Mes 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
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(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1887 Toda persona tiene derecho a la proteccion de

Salud.

su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657. Ley del
Ministerio de Salud

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos  organizacionales de  direccién,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2006-5A

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
reguisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientades a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° D04-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atenciéon de pacientes en

los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

¥ Visita Médica y Farmacologica programada

INSTRUCCIONES

¥ Laatencion en Dosis Unitaria debe ser de acuerdo a la Norma Técnica en Salud: Sistema de
Dispensacion de Medicamentos en Dosis Unitaria para los Establecimientos del Sector Salud
» Orientacion al equipo multidisciplinario sobre las buenas practicas de prescripcion y el cumplimiento

de buenas practicas de almacenamiento.

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia 78



Hospital Carlos Lanfranco La Hoz @

L} (-] T L] 1 T a 1
Larles Lanfrance Lo Hoz

PROCEDIMIENTO N° 10

Ficha de Descripcién de Procedimiento Ne
Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

Subproceso Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Monitorizacién de la Terapia Farmacolégica
(2): CODIGO (4): ]

Monitorizar la terapia farmacolégica con atencién de recetas en forma
oportuna, eficaz y eficiente al paciente de hospitalizacion.

Servicio de Farmacia de Dosis Unitaria, consultorio externo, Hospitalizacion,

ALCANCE (8) : Unidades de Seguros, Departamentos (de medicina, Cirugia, Ginecologia

obstetricia) , Unid de Economia

> Decreto Supremo. 023-2005-SA Sistemas de dispensacion de
medicamentos en Dosis Unitaria en los establecimientos de salud a nivel
nacional

> Ley N° 27657-Ministerio de Salud. “Red Nacional de Establecimientos de
Salud que cuenten con Sistema de Dispensacién de Dosis Unitaria en &l
ambito de Sector Salud”,

PROPOSITO (5) :

MARCO LEGAL (7) :

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Pacientes atendidos en Atencidn de recetas Cuaderno de Quimico Farmacéutico
el area de Farmacia atendidas Registros de de Dosis Unitaria.
Dosis Unitaria Atencion

NORMAS (8)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)

Inicio del Procedimiento
1 | Participar en la visita médica a paciente hospitalizados.

2 | ldentificacion del paciente a monitorizar, examinar la historia clinica del paciente: Revisién de
terapia, diagnésticos, posibles alergias, interacciones, insuficiencia hepatica o renal, bioquimica
para nutricion enteral, dosis segtn edad o peso y examinar los resultados de pruebas de
laboratorio para determinar eleccion del medicamento si fuera necesario,

3 | Registrar los hallazgos del monitoreo en la hoja farmacoterapéutica en relacién a los problemas
relacionados con medicamentos,

4 | Coordinar la propuesta de cambios directamente con el prescriptor y comunicar a enfermeras y
obstetrices.

5 | Informar a los prescriptores, enfermeras y obstetricas acerca de los cambios recientes en los
procedimientos de administracion de los medicamentos, las posibles reacciones adversas,
concentraciones potencialmente toxicas y subterapéuticas de los mismos.

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Visita a Paciente Historia Clinica. Demanda Manual y
hospitalizado mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente atendido Paciente de alta Demanda Manual y
Mecanizado

DEFINICIONES (13) Atencion Farmacéutica a paciente hospitalizado.

REGISTROS (14) Ficha Farmacoterapéutica integrante de la Historia Clinica.

ANEXQOS (15) Flujograma
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MONITORIZACION DE LA TERAPIA FARMACOLOGICA

FARMACIA DOSIS UNITARIA

! INICIO ,

PARTICIPAR EN LA VISITA MEDICA A PACIENTE HOSPITALIZADOS

h,

IDENTIFICACICN DEL PACIENTE A MONITORIZA, EXAMINAR LA HISTORIA
CLINICA DEL PACIENTE: REVISION DE TERAPIA, DIAGNOSTICOS POSIBLES
ALERGIAS, INTERACIONES, INSUFICIENCIA HEPATICA O RENAL, BIOQUIMICA
PARA NUTRICION ENTERAL, DOSIS SEGUN EDAD O PESO Y EXAMINAR LOS
RESULTADOS DE PRUEBAS DE LABORATORIO PARA DETERMINAR ELECCION
DEL MEDICAMENTO SI FUERA NECESARIO

A

REGISTRAR LOS HALLAZGOS DEL MONITOREO EN LA HOJA FARMACOTERAPIA
EN RELACION A LOS PROBLEMAS RELACIONADOS CON LOS MEDICAMENTOS

COORDINAR LA PROPUESTA DE CAMBIOS DIRECTAMENTE CON EL
PRESCRIPTOR Y COMUNICAR A ENFERMERAS Y OBSTETRICAS

INFORMAR A LOS PRECRIPTORES, ENFERMERAS Y OBSTETRICAS ACERCA DE
LOS CAMBIOS RECIENTES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE
LOS MEDICAMENTOS, LAS POSIBLES REACCIONES ADVERSAS,
CONCENTRACIONES POTENCIALMENTE TOXICAS ¥ SUBTERAPEUTICAS DE LOS
MISMOS

TERMINO
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PROCEDIMIENTO N° 11

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
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Ne
Cadigo del

Procedimiento

(1) Ofi
nivel o

L

cina /Direccion (2°
rganizacional)

Departamento de

(2) Oficina /Direccion (de3®
Apoyo al Tratamiento | nivel organizacional)

Servicio de Farmacizj

(3) De

Procedimiento (Segin
inventario):

nominacién del

Coche de Paro

/

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Mantener el stock minimo necesario de
medicamentos para emergencias
atendidas con recetas médicas.

Meta; N® % de recetas atendidas en el Coche de
Paro

Unidad de ‘

Medida Informes de Recetas atendidas

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracion del procedimiento
(horas, dias meses)

No incluir iempos de espera

1 hora

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

NQ

Actividad

Resultado
/Producto

Unidad organica que
ejecuta la Accién

Inicio del Procedimiento

El coche de paro a cargo del personal de enfermeria,
obtetrices estard en el ambiente que establezca el
servicio respectivo; el personal de farmacia verifica el
stock, su reposicion ¥  condiciones de
almacenamiento.

Verificacion de
Stock

Farmacéutico de
Dosis Unitaria

El coche de paro debe ser revisado periodicamente
por el personal responsable del Servicio de Farmacia.

Revisién del coche

Farmacéutico de
Dosis Unitaria

La reposicién de los medicamentos utilizados debe
ser efectuada por el personal responsable del
Servicio de Farmacia cada vez que se produzca el
consumo parcial o total de las existencias
establecidas, la cual debe estar sustentada mediante
las prescripciones correspondientes, esta actividad
debe ser registrada.

Reposicion de
Medicamentos

Farmacéutico de
Dosis Unitaria

Las cantidades y los medicamentos gue no se
encuentren incluidos en el listado seran devueltos a
farmacia.

Control de
Medicamentos

Farmacéutico de
Daosis Unitaria

Termino del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de veces

los Ultimos 12 meses

que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

Mes 1 Mes 2 | Mes3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 Mes 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de

Breve descripcién del Asunto
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

r Publicacién \

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de
Salud. su salud en los términos y condiciones que

establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable :

Ley No 27857: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia Y organiza
Ministerio de Salud pProcesos organizacionales  de direccion,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las gstrategias de mediano plazo

[ o RSP . Aprueba Reglamento que establece los
DS, N 013200834 25Junio 2008 requisitos y condiciones para la operacién y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios medicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-5A, Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

sanitarias garantizadas para la reduccion de la

desnutricion cronica infantil y salud materna

neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA 96 Enero 2008 Amplia el herario de atencion de pacientes en
los establecimientos de salud plblicos a nivel

nacional. J

25 Enero 2008

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» Coche de Paro en buena condiciones
% Debe haber una administracion y control de los Medicamentos en el Coche de Paro

INSTRUCCIONES

% La atencion en Dosis Unitaria debe ser de acuerdo a la Norma Técnica en Salud: Sistema de
Dispensacion de Medicamentos en Dosis Unitaria para los Establecimientos del Sector Salud
» QOrientacion al equipo multidisciplinario sobre las buenas practicas de prescripcion y el cumplimiento
de buenas préacticas de almacenamiento.
i

Firma de Director Fecha
o Responsable

e
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PROCEDIMIENTO N° 11

]
N
Ficha de Descripcién de Procedimiento Codigo del
Procedimiento
Proceso (1): Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
Subproceso Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
 NOMBRE DEL , FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Coche de Paro
| (2): CODIGO (4):
) Mantener el stock minimo necesario de medicamentos para emergencias
PROPOSITO (5): atendidas con recetas medicas
Servicio de Farmacia de Dosis Unitaria, consultorio externo, Hospitalizacién,
ALCANCE (6) : Unidades de Seguros, Departamentos (de medicina, Cirugia, Ginecologia
obstetricia) , Unidad de Economia
» Decreto Supremo. 023-2005-SA Sistemas de dispensacion de
medicamentos en Dosis Unitaria en los establecimientos de salud a nivel
. nacional
MARCO LEGAL (7) : » Ley N° 27657-Ministerio de Salud. “Red Nacional de Establecimientos de
Salud que cuenten con Sistema de Dispensacion de Dosis Unitaria en el
ambito de Sector Salud”,

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8% | _UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |
Pacientes atendidos en el Informe de Recetas Lista de Quimico
area de Farmacia Dosis atendidas Medicamentos que Farmacéutico.
Unitaria integra el coche de
paro
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 | El coche de paro a cargo del personal de enfermeria, obtetrices estara en el ambiente que
establezca el servicio respectivo; el personal de farmacia verifica el stock, su reposicion y
condiciones de almacenamiento.

2 | El coche de paro debe ser revisado periadicamente por el personal responsable del Servicio de
Farmacia.

3 | La reposicién de los medicamentos utilizados debe ser efectuada por el personal responszable
del Servicio de Farmacia cada vez que se produzca el consumo parcial o total de las existencias
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astablecidas la cual debe estar sustentada mediante las prescripciones correspondientes, esta
actividad debe ser registrada.

4 | Las cantidades y los medicamentos gue no se encuentren incluidos en el listado seran
devueltos a farmacia.

Término del Procedimiento

| ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
Paciente hospitalizado. Lista de Medicamentos gue Diario Manual
integra el coche de paro.

SALIDAS (12)
NOMBRE (12?) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)

Devolucion de Farmacia Dosis Unitaria Diaria Manual.
Medicamentos

—

DEFINICIONES (13) Atencién Farmacéutica a paciente hospitalizado.

REGISTROS (14) Lista de Medicamentos que integra el coche de paro.

ANEXOS (15) Flujograma
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COHE DE PARO

FARMACIA DOSIS UNITARIA

INICIO

EL COHE DE PARO A CARGO DEL PERSONAL DE ENFERMERIA, OBSTETRICES
ESTARA EN EL AMBIENTE QUE ESTABLEZCA EL SERVICIO RESPECTIVO, EL
PERSONAL DE FARMACIA VERIFICA EL STOCK, SU REPOSICION Y CONDICIONES
DE ALMACENAMIENTO

EL COHE DE PARO DEBE SER REVISADO PERIODICAMENTE POR EL PERSONAL
RESPONSABLE DEL SERVICIO DE FARMACIA

LA REPOSICION DE LOS MEDICAMENTOS UTILIZADOS DEBE SER EFECTUADA
POR EL PERSONAL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE FARMACIA CADA VEZ QUE
SE PRODUZCA EL CONSUMO PARCIAL O TOTAL DE LAS EXISTENCIAS
ESTABLECISAS, EL CUAL DEBE ESTAR SUSTENTADA MEDIANTE LAS
PRESCRIPCIONES CORRESPONDIENTES, ESTA ACTIVIDAD DEBE SER

REGISTRADA

LAS CANTIDADES Y LOS MEDICAMENTOS QUE NO SE ENCUENTREN INCLUIDOS
EN EL LISTADO SERAN DEVUELTOS A FARMACIA

TERMINO
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PROCEDIMIENTO N° 12

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR D

ND
Cadigo del

EL PROCEDIMIENTO Procedimiento

(1) Oficina /Direccion (2°
nivel organizacional)

Departamento de
Apoyo al Tratamiento

(2) Oficina /Direccién (de3®
nivel organizacional)

Servicio de Farmacia

(3) Denominacién del
Procedimiento (Segtin

inventario):

Devolucién de Medicamentos e Insumos Quirdrgicos

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Usar racionalmente los Medicamentos e
insumos quirdrgicos y devolverlos a Dosis
Unitaria de Farmacia

Meta: N° de Reporte de Medicamentos e Insumo
Quirtrgicos devueltos

Unidad de Reportes de Medicamentos e Insumo

Medida Quirdrgicos devueltos

(6)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

1 hora

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

NO
Actividad Resultado Unidad organica que
/Producto ejecuta la Accion

Inicio del Procedimiento ) _

1 |Farmacia entrega medicamentos y material médico Dispensacién Farmacia Dosis
quirdrgico a los profesionales de la salud, mediante Unitaria
registro de entrega

2 | Empleo de los medicamentos e insumos quirdrgicos | Generacién de | Farmacia Dosis

boleta Unitaria.

3 |El personal de enfermeria y obstétricas Iuego de | Acondicionamien | Farmacia Dosie
registrar y verificar conjuntamente con el personal de |to y traslado de | Unitaria
farmacia los medicamentos vy material médico | los
quirargico no utilizados, lo devuelven a farmacia para | Medicamentos
suU respectivo reingreso

4 |Personal de farmacia describen el registro la

devolucién de los medicamentos e insumos quirdrgicos

Termino del Procedimienta

(7) Estadisticas del numero de veces

los dltimos 12 meses

que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

Mes 1

Mes 2 | Mes3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 | Mes7

Mes& | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 Mes 12

1

1 1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Fecha de
Publicacion

Referencia

Breve descripcion del Asunto
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Ley No 26842: Ley General de
Salud.

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la proteccién de
su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657: Lley del
Ministerio de Salud

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos  organizacionales de  direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
Implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N°013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios medicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en
los establecimientos de salud piblicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

> Los medicamentos y material médico quirdrgico de devolucion corresponden a los no utilizados por
los pacientes a su alta, medicacién indicada de manera condicional, fallecimientos o cambio de

terapia

INSTRUCCIONES

» Laatencion en Dosis Unitaria debe ser de acuerdo a la Norma Técnica en Salud: Sistema de
Dispensacion de Medicamentos en Dosis Unitaria para los Establecimientos del Sector Salud
» Orientacion al equipo multidisciplinario sobre las buenas practicas de prescripcion y el cumplimiento

de buenas practicas de almacenamiento.

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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PROCEDIMIENTO N° 12

Ficha de Descripcién de Procedimiento N°
Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

Subproceso Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL Devolucion de Medicamentos e Insumos FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Quirdrgicos

(2); CODIGO (4):

PROPOSITO (5) : Usar racionalmente los Medicamentos e insumos quirtirgicos y devolverlos a

Daosis Unitaria de Farmacia

Servicio de Farmacia de Dosis Unitaria, consultorio externo, Hospitalizacién,
ALCANCE (8) : Unidades de Seguros, Departamentos (de medicina, Cirugia, Ginecologia
obstetricia) , economia

» DS 010-97-SA/DM Aprueba el reglamento para el registro, control y
vigilancia sanitaria de productos farmacéuticos y afines Art. 136, Art.139.
RD N°354-99-DG-DIGEMID

RD N°813-2000-DG-DIGEMID

DS N°018-2001-SA Art.8

DS N°021-2001-SA Art. 22

Decreto Supremo. 023-2005-SA Sistemas de dispensacion de
medicamentos en Dosis Unitaria en los establecimientos de salud a nivel
nacional

MARCO LEGAL (7) :

YV VYY

» Ley N° 27657-Ministerio de Salud. “Red Nacional de Establecimientos de
Salud que cuenten con Sistema de Dispensacién de Dosis Unitaria en el
ambito de Sector Salud”,

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8hb) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Reporte valorizado de los | Reportes de Medicamentos Registros de Quimico
medicamentos y material e Insumo Quirdrgicos Reportes Farmacéutico.

médico quirdrgico devueltos

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)

Inicio del Procedimiento

1 | Farmacia entrega medicamentos y material médico quirirgico a los profesionales de la salud,
mediante registro de entrega

2 Empleo de los medicamentos e insumos quirirgicos
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3 | El personal de enfermeria y obstétricas luego de registrar y verificar conjuntamente con el
personal de farmacia los medicamentos y material médico quirargico no utilizados, lo devuelven
a farmacia para su respectivo reingreso

4 | Personal de farmacia describen el registro la devolucion de los medicamentos e insumos

quirdrgicos.

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)
NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Entrega de Medicamentos Registros Diaria / Mensual Manual y
e Insumos mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12?) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Medicamentos e Insumos Registros Diaria/ Mensual Manual y
devueltos registrados Mecanizado.
DEFINICIONES (13) Devolucién de Medicamento
REGISTROS (14) Formato de devolucion de Medicamentos.
ANEXOS (15) | Flujograma
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DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS QUIRURUGICOS

FARMACIA DOSIS UNITARIA

{ INIcio )

y

FARMACIA ENTREGA MEDICAMENTOS Y MATERIAL MEDICO QUIRURGICO A
LOS PROFESIONALES DE LA SALUD, MEDIANTE REGISTRO DE ENTREGA

EMPLEQ DE LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS QUIRURGICOS

EL PERSONALD E ENFERMERIA Y OBSTETRICAS LUEGO DE REGITSRAR Y
VERIFICAR CONJUNTAMENTE CON EL PERSONAL DE FARMACIA LOS
MEDICAMENTOS Y MATERIAL MEDICC QUIRURGICO NO UTILIZADOS, LO
DEVUELVEN A FARMACIA PARA SU RESPECTIVO REINGRESO

PERSONAL DE FARMACIA DESCRIBEN EL REGISTRO LA DEVOLUCION DE LOS
MEDICAMENTOS E INSUMOS QUIRURGICOS

TERMINO
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PROCEDIMIENTO N° 13

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO | procedimento

D

| S T e e i T e

NI:I
Cadigo del

(1) Oficina /Direccion (2°
nivel organizacional)

Departamento de | (2) Oficina /Direccion (de3®
Apoyo al Tratamiento | nivel organizacional)

Servicio de Farmacia

(3) Denaminacién del
Procedimiento (Segtn

Medicamentos e Insumos Quirtrgicos Solicitados con Hoja PPA

inventario):
(4) Objetivo del JUsar racionalmente los Medicamentos e (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: | insumos quirlirgicos duracién del procedimiento 1 hora
(horas, dias meses)
Meta: N° de Solicitudes de Medicamentos e|No Incluir tiempos de espera
Insumos Quirtirgico
Unidad de Reporte de Medicamentos e Insumos
Iiriedlda Quirtrgico solicitados
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NO
Actividad Resultado / Unidad organica que
Producto ejecuta la Accion
Inicio del Procedimiento
1 | Realizacién de pedidos Solicitud De
___pedidos
2 |El Quimico Farmacéutico verifica el stock  de Verificacion del Farmacia Dosis
medicamentos e insumos quirdrgicos y solicita lo que | Stock Unitaria
se requiere mediante |a hoja de pedido PPA
3 |El almacén especializado prepara todo lo solicitado y | Operacién y Farmacia Dosis
es recepcionado por el personal técnico de farmacia, | entrega de los Unitaria.
el farmacéutico verifica lo atendido e ingresa al | medicamentos e
sistema la lista de los pedidos con sus respectivos | insumos
precios finalmente valoriza y firma entregando una
copia al almacén.
4 |El técnico de farmacia ordena y ubica en sus|Ordenamiento de | Farmacia Dosis
respectivos lugares los medicamentos e insumos, | los medicamentos | Unitaria
aplicando las normas de buenas practicas de|e insumos
almacenamiento PEPE luego ingresa a la tarjeta de
control visible
Termino del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de veces

los dltimas 12 meses

que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

Mes 1 Mes 2 | Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6 | Mes7

lles & | Mes 9 | Mes 10 |[Mes 11 Mes 12

1

1 1 1 1 1 1

1 1

1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de

Publicacién

Breve descripcién del Asunto
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Ley No 26842: Ley General de
Salud.

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la proteccion de
Su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccién de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del
Ministerio de Salud

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos  organizacionales de  direccion,
operacién y apoyo, los mismas gue deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N®013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece |los
requisitos y condiciones para la operacion vy
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garentizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» LaS solicitudes de medicamentos deben ser sustentada de acuerdo

asistenciales, médicas y administrativas.

INSTRUCCIONES

a las disposiciones

» Debe emplearse el Manual de Normas de Buenas Practicas de Almacenamiento

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Manual de Procedimientos del Servicio de Farmacia 93




Hospital Carlos Lanfranco La Hoz 3 ‘

4 e T P 1 T A 1
Carlos Lanfranco La Hox

PROCEDIMIENTO N° 13

Ficha de Descripcion de Procedimiento N°
Caodigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integral

Subproceso: Almacenamiento

;lﬁogggg[ﬁﬁzl-m'ro Medicamentos e Insumos Quirtirgicos FECHAIP Syoiet!
2): Solicitados con Hoja PPA CADIGO (4):
PROPOSITO (5) : Usar racionalmente los Medicamentos e insumos guirtirgicos

Servicio de Farmacia de Dosis Unitaria, consultorio externo, Hospitalizacion,

ALCANCE (6) : Unidades de Seguros, Departamentos (de medicina, Cirugia, Ginecologia

obstetricia) , economia

» DS 010-97-SA/DM Aprueba el reglamento para el registro, control y

vigilancia sanitaria de productos farmacéuticos y afines Art. 136, Art.139.

RD N®354-99-DG-DIGEMID

RD N°813-2000-DG-DIGEMID

DS N°018-2001-SA Art.8

DS N°021-2001-SA Art. 22

Decreto Supremo. 023-2005-SA Sistemas de dispensacién de

medicamentos en Dosis Unitaria en los establecimientos de salud a nivel

nacional

> Ley N° 27657-Ministerio de Salud. “Red Nacional de Establecimientos de
Salud que cuenten con Sistema de Dispensacién de Dosis Unitaria en el
ambito de Sector Salud”, J

YVYVVYY

MARCO LEGAL (7) :

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Mantener el stock minimo | Reporte de Medicamentos Registros Quimico
de Medicamentos e e Insumos Quirldrgico Farmaceutico.
Insumos Quirdrgicos. solicitados
NORMAS (9)

Directiva N°® 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulaciéon de Documentos Téchicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 | Realizacién de pedidos
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2 | El Quimico Farmacéutico verifica el stock de medicamentos e insumos quirirgicos y solicita lo

que se requiere mediante la hoja de pedido PPA

3 | El almacén especializado prepara todo lo solicitado y es recepcionado por el personal técnico

de farmacia, el farmacéutico verifica lo atendido e ingresa al sistema Ia lista de los pedidos con
sus respectivos precios finalmente valoriza y firma entregando una copia al almaceén.

4 | El técnico de farmacia ordena y ubica en sus respectivos lugares los medicamentos e

a la tarjeta de control visible.

Teérmino del Procedimiento

insumos, aplicando las normas de buenas practicas de almacenamiento PEPE luego ingresa

ENTRADAS (11)

NOMBRE (112 FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Realizacién de pedidos Registros y Hoja PPP Diaria Manual y
mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Registro en Tarjeta de Tarjeta de Control Visible Diaria Manual vy
Control Visible Mecanizado
DEFINICIONES (13) Solicitar al area de almacén especializado medicamentos e insumos
Quirdrgicos
REGISTROS (14) Formato de hoja de PPA(pedido provisional de almacen)
ANEXOS (15) Flujograma
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MEDICAMENTOS E INSUMOS QUIRURUGICOS SOLICITADOS CON HOJA PPA

FARMACIA DOSIS UNITARIA

( INncio )

A4
REALIZACION DE PEDIDOS

b

QUIMICO FARMACEUTICO VERIFICA EL STOCK DE MEDICAMENTOS E
INSUMOS QUIRURGICOS Y SOLICITA LO QUE SE REQUIERE MEDIANTE LA
HOJA DE PEDIDO PPA

A

EL ALMACEN ESPECIALIZADO PREPARA TODO LO SOLICITADO Y ES
RECEPCIONADO POR EL PERSONAL TECNICO DE FARMACIA, EL
FARMACEUTICO VERIFICA LO ATENDIDO E INGRESA AL SISTEMA LA LISTA DE
LOS PEDIDOS CON SUS RESPECTIVOS PRECIOS, FINALMENTE VALORIZA Y
FIRMA ENTREGANDO UNA COPIA AL ALMACEN

h

EL TECNICO DE FARMACIA ORDENA Y UBICA EN SUS RESPECTIVOS LUGARES
LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS, APLICANDO LAS NORMAS DE BUENAS
PRACTICAS DE ALMACENAMIENTO PEPE, LUEGO INGRESA A LA TARIETA DE
CONTROL VISIBLE

y
TERMINO )
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PROCEDIMIENTO N° 14

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

NEI.

Codigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccion (2°
nivel organizacional)

Departamento de
Apayo al Tratamiento

(2) Oficina /Direccion (de3®
nivel organizacional)

Servicio de Farmacia

(3) Denominacién del
Procedimiento (Segdn
inventario):

Informe Mensual de Recetas Médica Indicadores

{4) Objetivo del
Procedimiento:

Formular informes mensuales de

mediante indicadores

recetas medicas atendidas y no atendidas

las

Meta: Ne de informes
Unidad de )
Medida Indicadores

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracion del procedimiento
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

1 hora

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° '
Actividad Resultado Unidad orgéanica que
/Producto ejecuta la Accidn
Inicio del Procedimiento
1 |Quimico Farmaceéutico recepciona las recetas “ﬁécepcién de Farmacia Dosis
medicas atendida y no atendidas Recetas Unitaria
2 |Quimico Farmacéutico al mes hace un|Consolidado Farmacia Dosis
consolidado de las recetas atendidas y no Unitaria.
atendidas
3 | Quimico Farmacéutico al finalizar el mes elabora | Elaboracion de Farmacia Dosis
un reporte final donde considera indicadores: Reporte Unitaria
e El nimero de recetas atendidas.
e Monto total dispensado.
e Cantidad de medicamentos devueltos
e Otras indicadores
4 | Quimico Farmacéutico analiza reporte Analisis Farmacia Dosis
Unitaria
5 |Reporte es sociabilizado con los servidores que | Socializacion Farmacia Dosis
laboran en Dosis Unitaria de Farmacia Unitaria
6 |Reporte es alcanzado al Jefe Inmedizto para su|Conocimiento y Farmacia Daosis
consideracion y fines pertinentes fines Unitaria
7 | Se archiva la documentacion Archivo Farmacia Dosis
Unitaria
Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del namero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los dltimos 12 meses

Mes 1

Mes 2 | Mes3 Mes 4 Mes 5 Mes B

Mes 7

Mes8 | Mes 9

Mes 10 |Mes 11

Mes 12

1 1 1 1 1 1

1 1

1 1

1

—
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(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

J Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacién

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a Ia proteccién de
Salud. Su salud en los términos y condiciones gue
establece la ley. El derecho a Ia proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657 Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza
Ministerio de Salud procesos  organizacionales de direccion,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

o ;s 3 ; Aprueba Reglamento que establece los
D3 h* G1%-2006-8A 23.Junio 2006 requisitos y condiciones para la operacién y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento,

D.S. N° 003-2008-SA, Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la

desnutricion crénica infantil Yy salud materna

25 Enero 2008

neonatal.
D.S. N° 004-2008-SA Amplia el horario de atencibn de pacientes en
26 Enso 2008 los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.
Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
L Nacional de Salud 2006-2011 J
(08) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

* Los informes deben ser reales y explicativas

INSTRUCCIONES

»  Los informes deben permitir una base de datos para |a toma de decisiones J

Firma de Director Fecha
o Responsable
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