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1.- INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos necesarios para el ejercicio de las
funciones asignadas al Area de Farmacia, constituyéndose este documento como |a
herramienta de apoye y consulta para el personal que interviene en sus procesos, las
autoridades gue lo requieran y para los interesados en conocer la forma en que se realizan los

tramites correspondientes.

El Area de Farmacia es una unidad dependiente de la Subdireccion Administrativa que,
a su vez, estd adscrita a la Direccidn de la unidad médica, de acuerdo a la estructura organica
vigente,

El ambito de accién del Area de farmacia es la planeacidn, organizacion y control de
los procesos relacionados con el aprovisionamiento, aimacenaje y distribucion de materiales
de consumo, equipo, instrumental, sustancias, medicamentos y material de curacion para la
salud que requiere la unidad médica para su correcta operacién, normando los
procedimientas de operacién y servicio de su area.

Para cada procedimiento, el presente manual contiene:
s Objetivo,
= Alcance;
e Definicion;
* Politicas;
» Referencias;
+ Responsabilidades;
s Actividades;
= Diagrama de flujo;
= Formatos.

La difusion e implantacion del presente manual, es responsabilidad del Area de
Farmacia de cada Institucién Hospitalaria; su actualizacion tendra efecto cuando sea
necesario, siempre de acuerdo a la normatividad vigente, y serd realizada en coordinacion
con la Direccion de Planeacion de |a Secretaria de Salud.
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2.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los mecanismos para el desarrollo de las actividades del Area de Farmacia,
mediante el estricto apego a las politicas y normatividad vigente en la materia, con la
finalidad de ser una guia o referencia, para el personal gque labora en dicha drea,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales.

OBIJETIVOS PARTICULARES

# Establecer e implementar procedimientos técnicos y administrativos para la operacion
del establecimiento.

e Utilizar el manual como una herramienta de induccion al personal acerca de los
procesos técnicos y administrativos.

o Describir, sistematizar y normar las acciones que se deben cumplir en la ejecucion de
los procesos gue se realizan para determinar las responsabilidades que coadyuven a la
generacion de compromiso por parte del personal operativo del establecimiento.

3. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual estd dirigido al personal administrativo encargado del Area de Farmacia,
asi como para todos aguellos gue realizan actividades relacionadas con el suministro de
medicamentos, para gue mediante su utilizacion se realicen los procesos correspondientes
de manera eficiente y eficaz, debiendo ser de cumplimiento obligatorio para todos los
trabajadores del Area de Farmacia.

4. POLITICA DE LA FARMACIA

"Vigilar la disponibilidad, accesibilidad, control y proteccion de medicamentos e
insumos bajo la normatividad establecida para garantizar una atencion segura y de calidad,
con el fin de satisfacer las necesidades de los usuarios en forma eficiente y oportuna.”
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5.-MARCO JURIDICO

Disposiciones Constitucionales:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 0502/1917. Ultima Reforma 07/072014.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

P.0. 0402/1982. Ultima Reforma 01052004,

Tratados Internacionales:

1. Declaracion Universal de Derechos Humanos.,
Aprobado 10/12/1948.

2. Pacto Internacional de Derechos Econdmicos Sociales y Culturales.

Aprobada 16/12/1966.

$ALUD o TLAXCALA

3, Convencion Internacional Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion racial.

Aprobada 21/12/1965.

4. Convencion Eliminacion de Todas Las Formas de Discriminacion Contra la Mujer.

Aprobada 20/12/1993.

5. Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.

Aprobada 206/1998.

Leyes Federales:

1. Ley Orgdnica de la Administracian Publica Federal.
D.O.F. 29/12/1976. Ultima Reforma D.O.F. 11082014,
2. Ley de Planeacion.

D.O.F. 0501/1983. Ultima Reforma D.O.F. 09/04/2012.
3. Ley General de Salud.

D.0.F. 0702/1984. Ultima Reforma D.O.F. 04006/2014.
4. Ley del Seguro Social.

D.0O.F. 21/12/1995. Ultima Reforma D.O.F. 09/07/2009.
5. Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 0408/1994. Ultima Reforma D.O.F. 24/12/2013.
6. Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 105/1970. Ultima Reforma D.O.F. 30/11/2012,
7. Ley de Coordinacion Fiscal.

D.0.F. 27/12/1978. Ultima Reforma 13003/2002.
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8. Ley General de Bienes Nacionales.

D.0.F. 20/05/2004.Ultima Reforma D.O.F 07072013

9. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

D.0.F. 401/2000. Ultima Reforma D.O.F. 16012012,

10. Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

D.O.F. 2801/1988. Ultima Reforma D.O.F. 2801/2011.

11, Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion,

D.O.F. 0107/1992. Ultima Reforma D.Q.F. 2809,/2012,

12. Ley Federal Para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Magquinas Para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos.

D.0.F. 19/04/1999.

13, Ley Federal de Derechos.

D.0.F 31/12/1981. Ultima Reforma D.O.F. 13062014,

14. Ley General de Profesiones y Disposiciones Relativas al Ejercicio de Profesiones.
D.O.F. 0201/1974.

15, Ley de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos.

D.0.F. 29/06/1992. Ultima Reforma D.O.F. 0204/2014.

16. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.0.F. 1405/1986. Ultima Reforma D.0.F. 11082014,

17. Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

D.0.F. 31/12/1975. Ultima Reforma D.O.F. 26/12/2013.

18. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31,032007.

19. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 31/12/1982. Ultima Reforma D.O.F. 24/12/2013.

20. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 130372002. Ultima Reforma D.O.F. 23052014,

21. Ley Federal de Transparencia y Acceso a |2 Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 1106/2002. Ultima Reforma D.O.F 0806/2012.

22. Ley Federal de Transparencia. Ultima Reforma D.O.F. 05072010,

23. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.0O.F. 30/03/2006. Ultima Reforma D.0.F. 24012014,

25. Ley Federal de la Secretaria de la Funcion Publica Federal.

D.Q.F. 2709/2006.

26. Ley de Obras Publica y Servicios relacionados con las mismas.

D.0.F, 401/2000. Uitima Reforma D.O.F. 23052009

Cidigo: MP-055-FAR-01 Ferha: Hﬂiu 2015 Rewisidn Pagina | 6 de B4

20 MY ?nfs




e M TLAXCALA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SM_UD pe TLAXCALA

(EEM| S5 MTMTHT NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

Leyes Estatales:

1. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

PO. 1301/1987. Ultima Reforma P.0.1308/2014.

2. Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

P.0. 20/02/1985. Ultima Reforma P.O. 19/01/2012.

3. Ley de Asistencia Social del Estado de Tlaxcala.

P.O. 31032004,

4. Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Tlaxcala,
P.O. 31/122003.

5. Lley Organica Municipal del Estado de Tlaxcala,

P.O. 1501/2001.

6. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Tlaxcala.
P.0. 1509/1993.

7. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

P.0. 9/10/1995. Ultima Referma P.0. 1805/2005.

8. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O. Z8/11/2001.

9. Ley de Control Constitucional del Estado de Tlaxcala.

P.O. 1501/2002.

10. Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O. 31/12/2007. Ultima Reforma P.O. /10,2008.

11. Ley de Asistencia Social Para el Estado de Tlaxcala.

P.O. 31032004.

12. Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

PO. 21/12/2001.

13. Ley de Fiscalizacion Superior dei Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

P.0. 1501/2002. Ultima Reforma 10/11/2008.

14. Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala.

P.O. 17/12/2003.

15. Ley de Ecologia y de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala.

P.O. 02031994,

16. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
P.0. 06012003,

17. Ley de la Comision Estatal de derechos Humanos.

P.0. 1406/1996. Ultima Reforma 2509/2006.

18. Ley de Donacion y Trasplantes de Organos, Tejidos y Células para el Estado de

Tlaxcala.
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P.O. 1¥10/2009.

Cédigos:

1. Cédigo Fiscal de |a Federacion.

D.O.F. 31/12/1981. Ultima Reforma 1403/2014.

2. Cédigo Penal Federal.

D.0.F, 14081931. Ultima Reforma 14072014,

3. Codigo Civil Federal.

D.0.F. 26051928. Ultima Reforma 24/12/2013.

4, Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.0.F. 05032014,

5. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.O.E. 20/10/1976. Ultima Reforma 13/12/2013.

Reglamentos Federales:

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 19/01/2004. Ultima Reforma D.OF. 1001/2011.

2. Reglamento de Insumos Para la Salud.

D.0.F. 0402/1998. Ultima Reforma D.O.F. 1909/2003.

3. Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud.

D.0.F. 0601/1987. Ultima Reforma D.O.F 0204/2014.

4. Reglamento de Escalafon.

D.0.F. 1706/2003.

5. Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del

Sector Salud.

D.O.F. 27052003,

6. Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

D.0.F. 9/08/1999.

7. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccidn Social en Salud.
D.0.F. 0504/2004.

8. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicién de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

D.0O.F. 20/02/1985. Ultima Reforma D.0.F. 26032014,

9. Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

D.O.F. 110672013,

Ciddigo: ME-DS5-FAR-O1 Fecha: Mayo 2015 Rewisitn; Pagina : B de 84
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10. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 28062006, Ultima Reforma D.0.F. 25042014,

Reglamentos Estatales:

1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.
P.O. 0512/2012.

Acuerdos Federales:

1. Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud, solo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer,
segundo y tercer nivel de atencion medica.

D.O.F. 24122002,

Acuerdos Estatales:

1. Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas
de mejora y modernizacion de la gestion administrativa y los lineamientos de austeridad
del gasto publico para el ejercicio fiscal 2015.

RPO. 31/12/2014.

Naormas:

1. Norma Oficial Mexicana 001-55A1-2010, Que instituye el procedimiento por el cual se |
revisara, actualizara y editara la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos

D O.F 26.01.2011.

2. Norma Oficial Mexicana 004-55A3-2013, del Expediente Clinico.

D.0O.F 05.10.2010.

3. Morma Oficial Mexicana 016-5543-2012, Que establece las caracteristicas minimas de

Infraestructura y Equipamiento de Hospitales y Consultorios de atencion Médica

Especializada. |
D.O.F. 08.01.2013. |
4. Norma Oficial Mexicana 056-55A3-1993, Requisitos Sanitarios del Equipo de Proteccion |
Personal.

D.0.F. 10.01.1995. Aviso de cancelacion D.O.F. 30.07.2003

5. Norma Oficial Mexicana 072-55A1-1993, Etiquetado de medicamentos.

D.0.F. 19.12.1994,

Cidige: MP-D55-FAR-01 Fecha: Mayo 2015 | Revisidn! Pagina ;9 de 84
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6. Norma Oficial Mexicana 073-55A1-1993, Estabilidad de Farmacos y Medicamentos.

D.O.F. 04.11.1994, Reformada D.O.F. 04.01.2006.

7. Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y avisos para proteccion civil -
Colores, formas y simbolos a utilizar.

D.O.F. 23.12.2011.

8. Norma Oficial Mexicana 148-55A1-1996, Que Establece las Especificaciones Sanitarias de
las Agujas para biopsia desechables y estériles tipo tru-cut.

D.0.F. 15.02.2000,

9, Norma Oficial Mexicana 150-5541-1996, Que Establece las Especificaciones Sanitarias del
Equipo para hemodialisis de insercion subclavia adulto e infantil.

D.0.F. 29.09.2000,

10, Norma Oficial Mexicana 178-5541-1998, Que Establece los requisitos minimos de
infraestructura y Equipamiento de establecimientos para la atencion medica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 14,12.1998.

11. Norma Oficial Mexicana 220-55A1-2002, Instalacion y Operacion de la Farmaco-vigilancia.
D.0.F. 07.04.2003.

Planes:

1. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.0.F 20/052013.

2. Plan Estatal de Desarrollo2011-2016.
P.O. 1706/2011.
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Descripcion de funciones y responsabilidades del personal, actualizados y autorizados por el

Responsable Sanitario.

Capitulo VIl apartado C numeral 13 Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

FARMACIA

RESPONSABLE SANITARIO

JEFE DE FARMALCILA

s

DESPACHADOR DE FARM AL

I

APCY O ADMIN STRATIVO
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7. FUNCIONES DEL PERSONAL
RESPONSABLE SANITARIO

1. Revisar, Autorizar y Firmar todos los Procesos Normativos Operativos (PNO)

2. Supervisar que se elaboren los PNO necesarios para llevar a cabo las actividades de
todas las dreas del establecimiento.

3. Supervisar que los PNO sean elaborados y escritos por el personal involucrado en las
actividades que se describen en este PNO.

4. Asignar la elaboracién de cada PNQ al personal y la clave de identificacion
correspondiente,

5. Dar a conocer los PNO al personal involucrado en cada proceso.

6. Supervisar el cumplimiento de los PNO.

7. El Responsable Sanitario y el Responsable de farmacia seran los encargados de
verificar todos los movimientos de los medicamentos psicotropicos, es decir, desdé
su recepcion, almacenamiento, en las gavetas o vitrinas de seguridad, control de
existencias y distribucion a las diferentes unidades médicas.

8. Los responsables sanitarios deberan supervisar que se cumpla con las buenas
practicas de almacenamiento de los Insumos, conforme a lo establecido en |a norma
correspondiente (RIS Art, 123).

9, Los responsables sanitarios de las droguerias tendran las siguientes obligaciones (RIS
Art. 124):

= 1. Verificar que los medicamentos cuenten con registro sanitario, numero de
Lote y fecha de caducidad;

= |I. Preservar los Insumos en las condiciones indicadas en el etiquetado;

# . Verificar, como minimo 2 registros en cada turno, el funcionamiento vy
temperatura del refrigerador para la adecuada conservacion de los
medicamentos gue asi lo requieran vy llevar el registro por dia en una libreta
foliada o sisterna automatico de control;

# VIl Verificar que en el libro de control de estupefacientes y psicotropicos estén
asentadas las entradas y salidas de los mismos, de acuerdo con lo que
establece el articulo 117 del Reglamento Interior de Salud (RI5), avaldndolas
con su firma autdgrafa;

# IX. Autorizar por escrito los procedimientos normalizados de operacion;

Cadigo: MP-DS5-FaAR-01 Fecha: Maya 2015 Revisidn Figina = 12 de 84
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» Xl Autorizar por escrito los procedimientos vinculados con el proceso de los
farmacos y medicamentos que sean o contengan estupefacientes o
psicotrépicos;

# Xl Estar presentes durante |as visitas de verificacion que practique |a
Secretaria;

» Xl Analizar la receta médica y, en caso de considerarlo necesario, solicitar las
aclaraciones que procedan a quien |a haya expedido.

10. Cuando los responsables sanitarios dejen de prestar sus servicios, éstos o los

1l

12.

13,

titulares de la licencia o los propietarios de los establecimientos, deberan informario
a la Secretaria, en el formato que se expida para tal efecto, dentro de los diez
posteriores a |a fecha de la baja, y dentro de los treinta dias posteriores a esa fecha,
los propietarios o titulares avisaran de la designacion del nuevo responsable (RIS Art.
126).

Los establecimientos determinaran autonomamente los horarios de los responsables
sanitarios, pero en ningun caso, su responsabilidad se verd modificada, aun cuando
se trate de infracciones que se cometan fuera de los horarios habituales del
responsable o de visitas de verificacion gque se realicen cuando el responsable no
estuviere presente (RIS Art, 127).

En caso de ausencia temporal mayor de treinta dias naturales del responsable
sanitario, éste y el titular de la licencia o propietario del Establecimiento, deberan
avisar a la Secretaria el nombre de la persona que representara al primero, el cual
tendra que contar con los requisitos que establecen la Ley y este Reglamento para los
Responsables sanitarios, El Responsable sanitario continuara encargdndose del
cumplimiento de las normas sanitarias por parte del Establecimiento durante su
ausencia (RIS Art. 128).

Cuando el Responsable Sanitario requiera de uno o mas auxiliares para el desempefio
de sus funciones, se establecerd mediante documento interno firmado por el
Responsable Sanitario vy los auxiliares sefialando las funciones de éstos, previa
capacitacién y bajo la supervision del mismo. Esto no exime al Responsable Sanitario
de sus obligaciones.
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NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

JEFE DE FARMACIA

1. Organizar y Coordinar las acciones para los procesos técnicos y administrativos
relacionados a |
# Programacion.
# Disponibilidad.
# Conservacion.
# Manejo y control,
# Dispensacion.
2. Organizar y dirigir las acciones, responsabilidades y desempefio del personal
asignado al establecimiento.
3. Ejercer la responsabilidad legal conjuntamente con el Responsable Sanitario para el
funcionamiento de farmacias gue establecen las leyes y disposiciones legales.
4. Establecer indicadores de control para la operatividad del establecimiento.
5, Generar y validar informacién programada e incidental gue coadyuve a la toma de
decisiones.
6. Revisar la organizacién y control de trabajo del personal de niveles inferiores en la
farmacia.
7. Vigilar la elaboracion y de los pedidos reglamentarios de acuerdo con |las necesidades
de la farmacia,
8. Elaborar informes de labores y anomalias que detecte o le sean reportadas de
acuerdo a las normas vigentes establecidas.
g, Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
Establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
10. Coordinar la relacién y comunicacion con el responsable sanitario.
11. Revisar que tanto como él y el personal del drea porte adecuadamente la bata y/o
filipina y el gafete de identificacién en lugar visible.

RESPONSABILIDADES DEL DESPACHADOR DE FARMACIA

1. Verificar que las existencias de medicamentos se mantengan dentro de los niveles
maximos y minimos que la dependencia determine, asi como su buen estado y la vigencia
de los mismos.

2. Verificar la elaboracion, el proceso de tramites para el abasto y que se ejecuten de
acuerdo con las necesidades de las farmacias.

3. Rendir informes relativos de las labores y anomalias que encuentre y que le sean
reportadas.

Codige: MP-D55-FAR-01 | Fecha: Mayo 2015 Hevizion: Pagina - 14 de B4 |
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4. Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con fas funciones establecidas v
las gque se le demanden segun programas prioritarios.

5. Verificar vy wvalidar el proceso del manejo de medicamentos psicotrépicos v
estupefacientes.

6. Verificar y validar el proceso administrativo para el medicamento préximo a caducar.

RESPONSABILIDADES DEL OFICIAL Y/O PREPARADOR DISPENSADOR DE FARMACIA

1. Recepcionar y almacenar el medicamento conforme a la normatividad vigente.

2. Registrar en el sistema entradas y salidas con toda claridad lo correspondiente a los
medicamentos inventariados y/o dispensados.

3. Suministrar recetas y vales, asi como recetarios colectivos en base al procedimiento
establecido.

4. Manejar y surtir responsablemente recetas de medicamento de estupefacientes vy
psicotrdpicos.

5. Portar adecuadamente la bata y/o filipina y el gafete de identificacion en lugar visible.

{ Ladigo: MP-0E5-FAR-01 Fecha: Mayo 2015 Revizidn: PFigina : 15 de B4
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8. INDICE DE PROCEDIMIENTOS

1.  PROGRAMACION DE FONDOS FHOS.
2. SOLICITUD DE ADQUISICION,
3. SOLICITUD DE REAPROVISIONAMIENTO.
4, PROCESO DE RECEPCION DEL MEDICAMENTO.
5.  ALMACENAMIENTO ¥ ORDENAMIENTO DE LA FARMACIA.
6. MANEJO DE MEDICAMENTO PROXIMO A CADUCAR.
7.  CONSERVACION DEL MEDICAMENTO.
8. MANEIO LOS PSICOTROPICOS Y ESTUPEFACIENTES.
9.  MANEJO DE MEDICAMENTOS ESPECIALES.
10.  SUMINISTRO DE RECETA.
11.  SUMINISTRO DE COLECTIVOS.
12.  SUMINISTRO DE ANTIBIOTICOS
13.  RECEPCION, DOCUMENTACION, ELABORACION Y NOTIFICACION AL CENTRO
NACIONAL DE FARMACOVIGILANCIA DE LAS SOSPECHAS DE REACCIONES ADVERSA.
14.  MANEJO DE MEDICAMENTOS DEVUELTOS.
15. DESTRUCCION O INACTIVACION DE MEDICAMENTOS DETERIORADOS O

CADUCOS.

ANEXO 1. MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LA FARMACIA
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9. PROCEDIMIENTOS
9.1. PROGRAMACION DE FONDOS FIIOS
1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la programacion de fondos fijos de medicamento con |a
finalidad de eficientar la asignacion del recurso.

2, ALCANCE:

Este proceso, con sus politicas y anexos son aplicables a la Direccion de Planeacion,
Direccion de Administracion, asi como al Departamento de Adquisiciones de la Secretaria de
Salud de Tlaxcala

3. DEFINICION:

Se refiere al célculo y programacion del medicamento que da suficiencia a2 1a operatividad
para prestar el servicio a los usuarios.

4. POLITICAS:

» Los fondos fijos se realizan bajo un analisis de productividad y record de consumo;
Inicio del proceso en el mes de mayo.

# Para |la programacion de fondos fijos de cada unidad se realizara con un equipo
multidisciplinario (Director, administrador, responsable de farmacia, jefe de
enfermeria, jefes de servicios hospitalarios)

e El medicamento programado se apegara en la medida de lo posible al cuadro basico y
catdlogo de medicamento del consejo de salubridad general.

* Se homogeneizara los fondos fijos por nivel de atencion.

* Conocer los insumos agotados, descontinuados y nuevos.

* Los fondos fijos seran programados en el mes de junio.

5. REFERENCIAS:

o Direccidn de Servicios de Salud

Ciddiga: MP-DS5-FAR-01 Fecha: Maye 2015 | Rewisian: Pégina 1 17 de 84
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e Direccion de planeacion

e Direccion de Administracion

» Departamento de Adquisiciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

$ALUD oe TLAXCALA

*» Coordinacion Estatal de Abastos {coordinacion de determinaciones de necesidades

del area médica)
¢ Unidades Meédicas

6. RESPONSABILIDADES:

» Coordinador{a) estatal de abasto

s Director y administrador de la unidad medica

# Responsable de Farmacia

7. ACTIVIDADES:
B PROGRAMACION DE FONDOS FIJOS
~ Responsable Paso Detalle de la actividad

DIRECCION DE  SERVICIOS DE ' Se actualizan catalogos de medicamentos, formato
SALUD/ COORDINACION ESTATAL 1 para entrega de informacion y se entregan a la
DE ABASTO Direccion de Servicios de Salud.
DIRECCION DE SERVICIOS DE Se emite cronograma de trabajo para la
SALUD/ COORDINACION ESTATAL 2 programacion de fondos fijos en el mes de
DE ABASTO septiembre.
| ENFERMER[A/ADMINISTRADOR DE Elaborar el Fondo Fijo Anual y Calendarizado de
CADA LUNIDAD MEDICA Y acuerdo a necesidades basado en Historiales de
RESPONSABLES DE PROGRAMAS, ? consumo vy al catdlogo establecido. Inicia del
RESPONSABLES DE FARMACIAS proceso en el mes de mayo de cada afio.
DIRECCION DE SERVICIOS DE Verificacidn y validacion de |la programacion de
SALUD/ COORDINACION ESTATAL i -

fondos fijos.
DE ABASTO
DIRECCION DE SERVICIOS DE | N
SALUD/ COORDINACION ESTATAL 5 | Generar consolidado,
DE ABASTO =
DIRECCION DE SERVICIOS ~DE Enviar consolidado de insumos a direccion
SALUD/ COORDINACION ESTATAL 6 e

administrativa.
DE ABASTO
DIRECCION DE Generar el costo aproximado del consolidado de las
ADMINISTRACION/DEPARTAMENTO 7 Requisiciones, identificando el origen del recurso

DE ADQUISICIONES

presupuestal (partida presupuestal).

Codigo: MP-DE5-FAR-1 Fecha! Mayo 2015
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION,/DEPARTAMENTO

DE ADQUISICIONES

¢Hay suficiencia presupueatél?

Procede

SI- Continuda la actividad No. 9

Mo- Continua la actividad No. 13

Se captura en el sistema la programacion de
insumos,

DIRECCION DE
ADMINISTRACION/DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

GESTION DE PLANEACION Y
ABASTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION /
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

Enviar analisis presupuestal y de suficiencia para la
9 compra de insumos @& Direccion de Servicios de
Salud,

DIRECCION DE PLANEACION /

10 Capturar en el sistema la programacion de insumos,

Llevar a cabo todo el proceso de licitacion.

Fin de procedimiento.

j Cédigo: MP-DES-FAR-O1 Fechal Mayo 2055
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8. FLUJOGRAMA
| . . P
DIRECTION DF PLANEACKIN / = i m&ﬁ::;mmﬂnm[if DIRECCHOM DE
GESTION OE PLANEACION ¥ DSRECCHIN-DE SERVICIOS DE SALUT/TOORDMACION ESTATAL DE RELPONSABLES DE ADMINISTRACIGN JOFCINA DE
ARASTD e PROGRAMAS, RESPOMEAILES ADCQUISCIONES
D FARMACIA
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9. FORMATOS:
1- Formato de fondos fijos
2 - Oficio de entrega de fondos fijos
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9.2. SOLICITUD DE ADQUISICIONES

1. OBJETIVO:

Establecer el proceso administrativo para la elaboracion y tramite de una solicitud de
adquisicion con la finalidad de eficientar el abastecimiento de los insumos.

2. ALCANCE:

Coordinar, regular, optimizar las necesidades a fin de agilizar |a compra de insumos con las
areas involucradas,

3. DEFINICION:

Proceso que marca la pauta al responsable de farmacia para solicitar y facilitar la adquisicion

de insumos.
4. POLITICAS:

» la solicitud para compra de Insumo, sé elaborara para la adquisicion de articulos
nuevos o insumao para situaciones especificas.

o la adquisicion debe corresponder a la productividad de la unidad de atencion.

* Requisitar la solicitud con datos completos y correctos.

e La solicitud de adquisicion debe de ser programado en tiempo y forma.

» Las adquisiciones deben ser recepcionadas y entregadas en forma oportuna para

los casos de compras emergenles.
5. REFERENCIAS:

s Direccion de Servicios de Salud

s Coordinacion Estatal de abasto

e  Administrador de servicios de salud

» Departamento de Recursos Materiales.
* Departamento de Recursos Financieros.
e Direccion de la Unidad Médica.

6. RESPONSABILIDADES:

Cadigo: MP-DSS-FAR-01 Fecha: Mayo 2015 Rewision Pagina : 21 de 84
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e Coordinacion Estatal de abasto.

e Administrador de servicios de salud

» Adquisiciones y Recursos materiales.

« Direccidn de Administracion de la Unidad Medica.

7. ACTIVIDADES:
| RESPONSABLE PASO _ DETALLE DE LA ACTIVIDAD |
JEFE DE FARMACIA 1 Deteccion de la necesidad
DIRECCION DE LA UNIDAD 5 Enviar solicitud de cotizacion al departamento de
MEDICA adquisiciones, si en la unidad no se cuenta con ella
3.Elaborar solicitud de Adquisicion
3.1 Datos presupuestales:
DIRECCION DE LA UNIDAD 2 3.2 Codificacion presupuestal a fa cual se compromete
MEDICA el gasto
3.3 Descripcion del Articulo solicitado
3.4 Autorizaciones con firmas |
4, validar |a solicitud de adquisicion

4.1 Control de correspondencia designa folio
4.2 Turna a Coordinacién Estatal de Abasto (CEA)
4.3 Verifica congruencia con fondos fijos programados
y/o solvencia del insumo de alguna unidad de atencion
de Salud.
4 4.4 Verifica que los datos de la requisicion estén
correctos Departamento
4.5 Verifica suficiencia presupuestal con
administracion de direccion de servicios de salud
a) Validara la suficiencia presupuestal
b) Entregara solicitudes de adquisicion al
Departamentos de Recursos financieros
| 5, Verificar la codificacion presupuestal
5.1 Recepcion de la solicitud
5.2 Designacion de folio
5 5.3 Verificacién de la codificacion presupuestal a la
cual se afectara el gasto
5.4 Designacidn de orden de pago
| 5.5 Firma de Autorizacion

DIRECCION DE SERVICIOS
DE SALUD

| DEPARTAMENTO DE
RECURS0S FINANCIEROS

Cadiga: MP-05S-FAR-D1 Fecha: My 2015 Rewisiin: | Pagina ; 22 de 84
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5.6 Entrega de solicitud a la administracion de
servicios de salud

6.Ejecutar la compra

6.1 Recepcidn de la solicitud

6.2 Designacion de folio

6.3 Cotizacion

6 6.4 Compra

6.5 Tramita firma de Direccion de Administracion,
6.6 Entrada de insumo al aimacén general

6.7 Salida del insumo mediante solicitud de
adquisicion |

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

Fin de Procedimiento.

8. FLUJOGRAMA,:
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9. FORMATOS:
. _"l LY ko e R IS e WL ASELN 0,
AL S A Hecrmimnrie e Salod e el
. SeRPAYT SRR AES DEPARTAMENTD DE RECURSDS MA TERALES Edlaio @ Tl
SOLICITUD DE ADQUISIC ION DE BIENES YO S_ER"JIGIOS
. UNDA O RESFPOMNSABLE . | FEALID P RGEROS | 1)
. MONTO MAXMOCECOMPRA.  |s 18,800.00 FOLORM
NOMEBRE DEL RESPOMSABLE DE LA
COMPRA i Sl . [FOUC CEA
. CORRED Y TREFCHD. | - [FLDASS
FECHA LIMITE CE
. CRIGRMDELOSRECURSOS. | 0 |cOoMPRDSatON |
COMFICACION PRESUPUESTAL A LA CUAL SE COMPROMETERA EL GASTO
ORDEMDE | EERECTOR | SEGICH |00 DRGANG SUPRIOR | LoD | PROGRARS PR FTIDA
. e | | | | RESFOMSABLE - -
. RENGLON | |CLAVEDEL | DESCRIPCIONDEL BIENC | UMDADDEMEDDA.  PRECIO TOTAL
CANTIDAD | ARTICULD SERVICIO MAXIMO
. {INCLLUYE IV A)
i | S S| ) 500, § 5,000.00
2| 45! | | np 13,500.00
. TOTAL ' ol 5 18,500.00
. RECLRBITOS TECHICOS A CLMPLIR: =
. JUSTIRICACION DE LA ADQUISICION. 1
. ANEXDS [CUADRD DE DNST RIBLICION:
] = SOLICITG ¥ AUTORIZO. I Vo.Bo.
DRECTOR DE SERVICIOS [E SALLD AUTORZO DIFECTOR DE ADMMNSTRA CION Vo.Ba.
. HOMBRE NOM ERE
EFE DE DERA RTAMENTD JEFE OF EPRRTAMENTO [E
. REVISO RECURSOS MATERIALES Y | Wo. Bo, ADQUISICIONES
® oW BFE NOMERE
ORECTOR OE LA UM DY COORTING DOR JEFE DE DEFRRTANENTO OE
DE PROGRAMA! JEFE DE OFICINA RECURSOS FRANCERDS
. = =it o | Yo, Bo. PRESLUPUESTAL
FECHA DE midrcoles, 04 de marzo g 2016
. NOTA:  ESTE FORMATO DEBERA PRESENT ARSE EN ORIGINAL ¥ COPIA.
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9.3. SOLICITUD DE MEDICAMENTO POR REAPROVISIONAMIENTO

1. OBJETIVO:

Establecer el proceso administrativo para la elaboracion y seguimiento al tramite de una

solicitud de reaprovisionamiento con la finalidad de eficientar el abastecimiento de los

insSuMmos.

2. ALCANCE:

Este proceso establece las lineas de comunicacion y accidn asi como la regulacion de las

necesidades de las unidades de atencion.

3. DEFINICION

Proceso que marca la pauta al responsable de farmacia para solicitar los insumos.

4, POLITICAS:

El insumo asi como la cantidad solicitada, tiene que ser congruente con la
productividad de la unidad de atencion de salud.

Se realizara solicitud de reaprovisionamiento Ordinario para el insumo
programado dentro de fondos fijo y que no se encuentra dado de alta en el
sistema.

Se realizara solicitud de reaprovisionamiente Extraordinaria para los Insumos que
se necesita de manera especifica, o que por alguna contingencia se requiere mas
insumo,

Para que se tramite la solicitud tiene que cumplir con todos los datos vy gue estos
sean correctos.

La solicitud gue no sea requerida reclamada en un periodo de 10 dias habiles
tendra que reiniciar el tramite.

Todas las solicitudes de reaprovisionamiento tendran que ser validadas en |la
Coordinacion Estatal de Abasto.

Los programas que abastezcan su fondo fijo por este tipo de solicitud deberdn
entregar una distribucion de los insumos por unidad de atencion.

5. REFERENCIAS:
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e (Coordinacion estatal de abasto.

* Almacén general.

e Direccion de la unidad médica.

* Administracion de la unidad médica.
* Jefe de farmacia.

6. RESPONSABILIDADES:

#» Direccion de la Unidad Médica.
» Coordinacidon Estatal de Abasto.
* Almacén general.

7. ACTIVIDADES:
|
RESPONSABLE PASO DETALLE DE LA ACTIVIDAD _'
1.Definicion de rapruuisinnamientu
UNIDAD MEDICA 1 | 1.1ordinaria
1.2 extraordinario:
2. Elaboracion de formato de solicitud
2.1 datos de control completos
UNIDAD MEDICA 2 2.2 descripci_ﬁun amplia del articulo su[icit:adn
2.3 autorizaciones con firmas correspondientes a
la unidad de atencion de salud
2.4 agregar firma de validacion
3 3. Validacion de la solicitud de
reaprovisionamiento
3.1 control de correspondencia designa folio
3.2 turna a coordinacidn estatal de abasto (CEA)
UNIBAD-AIERICA 3 3.3 CEA verifica congruencia con fondos fijos
programados y/o solvencia del insumo de alguna
unidad de atencion de salud.
3.4 servicios de salud regresa a la unidad médica
" COORDINACION ESTATAL DE 4.1 Entrega de formato al almacén general para su
ABASTOS 4 suministro
| 4,2 Suministro de los insumas |
ALMACEN GENERAL 5 | Valida y prepara el suministro de los insumos.
Cadigo: h;’-DSS—FA;.-GI :;ha. Mu-.-EEI'J 15 a . Rewisidn Pagina . 2o d= B4
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Fin de Procedimiento

8. FLUIOGRAMA.:
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SOLICITUD DE REAPROVISIONAMIENTO

TLAXCALA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HEMEMTENS  NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

$ALUD oe TLAXCALA

0.P.D SALUD DE TLAXCALA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

| Folio Hospital |
. Folio CEA
FECHA ELABORACION | |
_FECHA ENTREGA ALMACEN Ordinaria |
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NOTA: Agregar cuadro de distribucion de los insumos, entregar en original y dos copias.
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AT HHFMTIS  NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

9.4. RECEPCION DE LOS MEDICAMENTOS |

1. OBJETIVO:
Garantizar en tiempo y forma el suministro de insumaos y medicamentos.
2. ALCANCE:

El presente documento debe ser aplicado y ejecutado para las actividades que se requieren

para la recepcion de los medicamentos.
3. DEFINICION:

Establece los lineamientos y normas de operacion, para la recepcion del medicamento y de
mas insumaos para la salud, que permita el oportuno abasto de lo solicitado.

4. POLITICAS:

* S5dlo se recibira medicarmento de acuerdo al fondo fijo programado.

¢ El insumo debe ser recibido en tiempo y forma segin cronograma de abasto de
almacen general.

e Laentrega del insumo se realizara en el drea de recepcion de medicamento o en |a
entrada de la farmacia segun infraestructura.

e Los responsables de traslado de medicamento corresponden al personal de almacén
general y/o a quien entrega el insumo hasta el drea de recepcion, y al interior del
establecimiento corresponde al personal de farmacia.

5. REFERENCIAS:
s Direccion de servicios de Salud / Coordinacion Estatal de Abasto.
e Almacen general,

» Direccion fAdministracion de la Unidad Médica.
= Farmacia,

6. RESPONSABILIDADES:

* Almacén general.
& Personal de |a farmacia de la unidad.
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7. ACTIVIDADES:

Responsable Paso | Detalle de la actividad

| 1. Recibe los medicamentos v lacteos en la farmacia.
segln sea el caso:

| 1.1lnsumo de almacén general revisa la Remision de
almacén en original y copia, cotejando numero de claves

RESPONSABLE DE FARMACIA 1 y cantidades de medicamentos.

| 1.2Insumo de proveedor la remision de pedido para las
entregas del mismao.

| 1.2Insumo de otras unidades medicas, traspasos por
apoyo, de medicamentos y lacteos a través de un vale.

| 2. Verificar gue coincida fisicamente el insumao recibidos

| | y marcados en talon de embarque. Verificar que coincida
el nimero de lote

RESPONSABLE DE FARMACIA | 2 2. 1cantar numero de cajas (empaques individuales o

colectivos).

2.2 Verificar que los envases o empagues primarios y

secundarios estén en optimas condiciones

3. Recepcion de medicamento con red de frio
3.1Termos que contengan insumos programados.
3.2Verificar la temperatura con la que esta siendo

| transportado el medicamentode 2a 8°C

RESPONSABLE DE FARMACIA 3

4. Verificar que los medicamentos y lacteos con
caducidad estén dentro de los limites establecidos para
sU consumo, no se recibe medicamento con caducidad
minima a tres meses,

RESPONSABLE DE FARMACIA | 4

5. Posterior a |a verificacion fisica, aplicar de forma
inmediata, sello con fecha, hora y firma de recibido en &l
original y copia de la remision de almacén, remision de
. pedido o factura.
RESPONSABLE DE FARMACIA 5 5.1Realizar las anotaciones correspondientes al fnlrmatn
de orden de despacho en el recuadro de ohservaciones
5.2 Registra en sistema, libros de medicamentos
| controlados, las cantidades correctas.
5.3 Archiva cronolégicamente los documentos en el
| | expediente correspondiente.

Fin del Procedimiento
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8. FLUIOGRAMA.:

RESPONSABLE DE FARMACIA

NI
e —

v

Recibe los medicame ntos
y lactens en lafarmacia

f

‘ Verificar fisicamente ¢l

1
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marcados en embargue

" L

Hecepcion de
medicaments con red
de frio

L _*

Verificar mducidad
dentre de los imites
establecidos

s

Realizar el registro de las
anot e iones
correspondientes en
formata,
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NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

9. FORMATOS:

VALE

0.P.D SALUD DE TLAXCALA
VALE
(UNIDAD QUE PRESTA)

||.‘:||,|r.1!-_

HOIBITAL QUE SOLICITA, (UMNIDAD QUE $OLICITA)

lunes, 13 de enero de 2034

= L D S
_ monsbie y Flema | [r—— ¥ Firmm Ml § Finms Hembra g Fina
CasTRYALHIN
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9.5. ALMACENAMIENTO Y ORDENAMIENTO DE LA FARMACIA

1. OBJETIVO:

Organizar el medicamento recibido para facilitar su manejo y que estos conserven su calidad.
2. ALCANCE:

Para todo el Personal que labore en el area de Farmacia.

3. DEFINICION:

Se refiere a como deben de ser colocados los medicamentos y lacteos.

4, POLITICAS:

¢ Se deberdan colocar el medicamento siguiendo el sistema primeras caducidades
primeras salidas.

¢ No se deberd tener en los anagueles medicamentos y/o lacteos con caducidad
vencida,

¢ (ada Medicamento tendra que contar con su marbete, especificando nombre y clave
de catdlogo; En el caso de Almacenamiento especial, el medicamento junto con su
marbete deberan estar dentro del (anaguel, refrigerador, gaveta, otro) segun el tipo.

¢ (ada Medicamento tendra que contar con su semaforizacién correspondiente con su
caducidad.

5. REFERENCIAS:

o Almacén general.
o Direccion fAdministracion de la Unidad Meédica.
e Personal de Farmacia.

6. RESPONSABILIDADES:

& Almacén general.
s Jefe de farmacia.

e Dispensador.
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7. ACTIVIDADES:
Responsable Paso Detalle de |a actividad
- . 1
ALMACEN GENERAL Erri.rnar los meqlcamenms y lacteos a t_:'ftda una de Ias.
unidades médicas con la documentacion correspondiente.
' Recibir los medicamentos y lacteos en la farmacia
1EFE DE FARMACIA, 3 verificando documentacion correspondiente con lo fisico y
| procede de acuerdo al caso.
; Pei e ;
DISPENSADOR 3| Sepa.rar Estu;lzuefacnlentes, ::.n::-:-'cr-c:ri:nu:cur.1,!r medicamento gue
requiere refrigeracion del resto de medicamentos.
|
| : ;
DISPENSADOR a ﬂ.mmf]dar Estupefacientes y Psicotropicos en gaveta
| especial con liave.
I — S—
Acomodar por orden alfabético en anaqueles,
DISPENSADOR 5 refngera{jﬂre? los medicamentos y 1&3!:1205 E:nr nulrnbre v
clave, de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo,
I separando sélidos, liquidos, ampolletas y lacteos.
| Los medicamentos y lacteos que por su volumen no se
DISPENSADOR puedan E|1mmndar en anaqueles deberan ser estibados
sobre tarimas y separados de muros por grupo y
| presentacion.

Codign: MP -DES-FAR-O%

Fecha: Mayo 2015
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Fin del Procedimiento.
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8. FLUIOGRAMA:

ALMACEN GENERAL IEFE DE FARMACIA DHSPENSADOR

Enviar los medicamentos y
lacteos s acada una de laz
unidade s meédicas

Docementa

Recibir los medicamentos y
lacteas en la farmacia
verfcando dotument & ldn

correspondiente. F 3

L 4

o Separar Estupefacientes,

Psicotropicos y medicament o
gue requiere refrigemcion

| Acomodar Esupefacentes y
Peotropicns en gavets
especial con lave

¥ 5
Acomoda alfabdticaments en
mhagueles, refrigeradores por
nombee y clave, de zgulerda a
derecha, de arrita hacia abaj,
ssparandeo  soldos,  Hguidos,
arnpolietas y Bceos

k
Los medicamentos y lcteos
que por @l volumen no se
puedan Arnmodar en
Enaquekes deberan SEr
egtihados sobre tanmas W
wparados de muros por grupo
W presentaciin
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9.6. MANEJO DE MEDICAMENTO PROXIMO A CADUCAR

1. OBJETIVO:

Establecer un proceso administrativo Mormatizado de Operacién para el manejo de
medicamento proximo a caducar que prevenga el llegar al limite de la vida Util del mismo.

2. ALCANCE:

Este proceso establece la homogenizacion para el manejo del medicamento en todos los
establecimientos de salud de Tlaxcala y sirviendo como pauta para supervision de los
establecimientos

3. DEFINICION:

Metodologia para el manejo de medicamento préximo a caducar que establece el proceso
de control para prevenir en la medida de lo posible llegar al limite de la vida dtil del mismo.

4. POLITICAS:

¢ Informar a las autoridades correspondientes de forma oportuna para la movilizacion
del medicamento.

e Realizar el monitoreo de medicamentos de forma permanente durante el tiempo de
actividad de la farmacia.

= Mo recibir medicamento con caducidad menora 3 meses.

e« Manejar primeras entradas primeras salidas o bien primeras caducidades primeras
salidas, segun apligue.

®»  Seguir procedimiento establecido,

5. REFERENCIAS:

» Departamento de Recursos Materiales.
= Almacen general.

e Direccion de la Unidad Medica.

e Administracién de la Unidad Médica,

e lefe de Farmacia.

* Dispensador.
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6. RESPONSABILIDADES:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

s Departamento hospitales.

» Director de Hospitales.
s Jefe de Farmacia.
s Dispensador.

7. ACTIVIDADES:

$ALUD os TLAXCALA

'SALUD/  COORDINACION

| instituciones

Responsable | Paso | Detalle de la actividad
1.ldentificar el medicamento proximo a caducar
DISPENSADOR/RESPONSABLE S ; .
1 1.1 Identificar  caducidades de los medicamentos v
DE FARMALCIA
mantener esta informacion actualizada.
2.1.5emaforizar ef medicamento
2.1.1 Marcar empaque secundario con los colores de la
DISPENSADOR sema_fnrizacién con
JRESPONSABLE DE FARMACIA 2 a) Rojo fechas de 3 meses y menos
b) Amarillo de 3 a 6 meses
c) Verde b a mas
2.1.2 Mantener actualizado la semaforizacion
N 3.1 ldentificar el medicamento con carta compromiso de
acuerde a relacion de la Coordinacion de Abastos y
entregas de almacén general
| 3.1.1 Identificar con etiqueta color naranja el
DISPENSADOR . mzdic.?dmjntu con carta compromiso de canje por corta
caducida
EREIRMGIE DR 3.1.2 De acuerdo al historico de suministro si es
medicamento que no tiene flujo de movimiento continuo,
enviar al almacén general para su canje por medio de
oficio.
3.1.3 Enviar informe a |a Coordinacion Estatal de Abastos
4.1, Difundir r informacion de forma interna a fin de darle
movilidad al medicamento.
4.1.1 Entregar relacion de medicamento proximo a
RESPONSABLE DE FARMACIA | 4 caducar de 6 meses o menos a la direccion de la unidad
con copia a los jefes de atencion médica, los primeros 5
dias de cada mes. (formato establecido)
4.2.1 Entregar Informe a la Direccion de Servicios de Salud
DIRECCION DE SERVICIOS DE " 5. Movilizar el medicamento de forma externa o con otras

Cl:ldlgl} 1\-'ll’ D55 FAR- Ll*
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NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

| ESTATAL DE ABASTO

| 5.1.Realizar un consolidado de medicamento proximo a
caducar

5.2 Enviar al departamento de atencion médica para su
difusion Estatal

5.3 Enviar listado a instituciones externas

5.4 El medicamento requerido se sacara de la unidad de
atencion médica mediante un vale, dandole salida del
inventario ya gue no se regresara.

| DIRECCION DE SERVICIOS DE

6. Movilizar el medicamento a instituciones externas

6 6.1 Solicitar por escrito del medicamento requerido a
| SALUD : g il
Direccian de Servicios de salud. B
Fin del Procedimiento.
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B. FLUJOGRAMA:
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$ALUD oz TLAXCALA

DIRECCION DE SERVICIDS DE SALUD

COORDINACION ESTATAL DE ABASTO

DISPENSADOR MMESPONSABLE DE
FARMALLA

5

Movilizsr ¢l medicamento de

formas externa o cof otras

dentfi@rel
meadicamentn proximo 3
caducar

Semaforizar el
medicamento

|
. ¥
| ide ntif icar #| medicamento con
|carta compromiso de aocerdo 3
| relaciin de la Coordinacicn
|de Abastos y entregas de
i-atma:én general

3

Carta
Comprom sSo

4

L
| Dfundlr informacian de forma
| interna s fin de dare
movilided al medicamento,
Entregar informe a fa Direccdn
| de Servicios de Salud.

Aelacion de
medicamento

Ingtuciones
| Docume ntos
E S

Mowilizar el medicamantoa
instfuciones externas
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NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

9. FORMATOS:

REPORTE DE MEDICAMENTOS PROXIMOS A CADUCAR

NORYERE DEL WOSPITAL:
CEPARTAMENTE:

INFORME CORRESPONDENTE AL MES DE:

RS

EF 4, DE DEPTO OF - ATENCIDN MEDCA HOSPTALAR  DRECTORA

AN TRADDR REGFCRIGAILE CF A LM CENF RMA T,

NOTA 1:DESERA SER FIRMADA FOR MRECTOR, ADMINISTRAZICH ¥ RESPONEABLE DE AREA
NOTA 2 ENTREGAR LS INFORMACION DE FORMA IMPRESA ¥ POR ELECTRONICD
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NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

9.7. CONSERVACION DE MEDICAMENTO

1. OBIETIVO:

Almacenar y mantener en optimas condiciones los medicamentos e insumos para su segura
aplicacion, conforme a las especificaciones y condiciones en cuanto a ambiente, humedad,
caducidad, estiba y todos aquellos que contribuyan a conservar en perfectas condiciones
garantizando seguridad al usuario.

2. ALCANCE:
Para todo el Personal que labore en el drea de Farmacia.
3. DEFINICION:

Almacenar los insumos conforme a las especificaclones y condiciones de los mismos, en
cuanto al medio ambiente, humedad, caducidad y manera de estibar esto con el fin de
contribuir a mantener en perfectas condiciones dichos insumos.

4. POLITICAS:

e Mantener un estricto registro de las temperaturas en las bitdcoras destinadas para
dicho fin.

* Mantener un estricto control de caducidades para evitar que los medicamentos vy
demas insumos caduquen.

s 5Se deben clasificar los medicamentos e insumos en base a lo que establece la ley
general de salud de acuerdo a la venta y suministro al publico.

* La colocacion debe llevar un orden.

5. REFERENCIAS:

« Direccion de la Unidad Meédica.
+ Responsable Sanitario.

» lefe de Farmacia.

® Auxiliar de farmacia.

* Dispensador.

Codigo: MP-D55-FAR-01 Facha: Mayo Z015 Revisign; Fagina ; 44 de B4
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6. RESPONSABILIDADES:;
e Responsable Sanitario.
s Direccion de la Unidad Médica.

s Auxiliar de Farmacia.

7. ACTIVIDADES:

= TLAXCALA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS suuu DE mcm

MTMEMTHE NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

-

Responsable Paso

Detalle de la actividad

RESPONSABLE SANITARIO Y
AUXILIARES DE FARMACIA

| Colocar en el refrigerador los insumos para la salud que
necesitan conservarse a una temperatura 2° a §8° evitando |
la congelacion

AUXILIARES DE FARMACIA 2

Registrar diariamente la temperatura en un formato
destinado a dicho fin a las 08:00 hrs., 14:00 y 20:00 hrs,
Para detectar variaciones de temperatura fuera del rango
establecido anotando fecha y nombre de la persona que
realiza la lectura. |

AUXILIARES DE FARMACIA 3

| DISPENSADOR DE FARMACIA | 4

Registrar la humedad relativa del establecimiento 4 veces
al dia 08:00 hrs., 12:00 16:00 y 20:00 hrs. Para detectar
variaciones de humedad fuera del rango establecido que
es de 15 a 60 % anotando fecha y nombre de la persona |
~que realiza |a lectura. |
Revisar y actualizar mensualmente el formato de registro |
de control de caducidades e identificar las claves de
articules vy numero de lote cuyas fechas de caducidad
estén dentro de los tres y seis meses siguientes.

Fin del Procedimiento J

Cédigo; MP-D55-FAR-01 .| Fatha: Mayo 2015
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8. FLUIOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
() #EMEMTHE  NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

$ALUD oz TLAXCALA

BESPONSABLE SANITARIO

ALUXILIARES DE FARMACIA

DISPENSADOR DE FARMALLA

Colocar en 2l refrigerador b5|
insumos para la salud que
ne e SRan CoNserverse 8 una
temperatura 2* a8*
evitando lacongelacion

T

L
Registrar diariameante la
temperature en un formato
destinada a dicho fin 2 las 08:00
hrs, 1400y 20:00 hrs.

Libras

Registraran bitacom ln
humedad relfatva del
eatablecimlento 4 yveces al dia
#:00hrs, 12200 16:00 y 20000
hrs

I Lisros

Revizar y actualizar mensualments
¢l formato de registro de control de
ceducidades e identficar ias claves
de srticulos y ndmero de lote cuyas
fachas de caducidad estén dentro
de lostres y seis meses siguientes,

Re lacidn de
medicamernto
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9, FORMATOS:
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9.8. MANEIO DE PSICOTROPICOS Y ESTUPEFACIENTES
1. OBJETIVO:

Cumplir con el reglamento legal vigente para manejo y dispensacion de estos medicamentos
por su importancia y clasificacion.

2. ALCANCE:
Para todo agquel personal gue labore en el drea de Farmacia.
3. DEFINICION:

El presente procedimiento se refiere a las actividades para mantener un adecuado control de
los medicamentos psicotropicos y estupefacientes de los grupos |, 1l y 1l

4. POLITICAS:

e Estrictamente los psicotropicos estupefacientes se deben mantener en gaveta
especial y bajo llave.

» Estos medicamentos seran suministrados estrictamente solo con recetas autorizadas y
al personal médico previamente autorizado.

e Mantener registro actualizado en los libros de control destinados a dicho fin.

5. REFERENCIAS:

s Direccion de la Unidad Medica.
e Administracion de la Unidad Meédica.
+ Jefe de Farmacia.

6. RESPONSABILIDADES:

s Responsable sanitario.

» [Departamento de hospitales.

s Direccion de la Unidad Medica.

& Administracion de la Unidad Medica.
e Auxiliares de Farmacia.

| Codigo: MP-D55-FAR-01 Fecha: Mayo 2015 Revisidim: Faging ; 49 de B4
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7. ACTIVIDADES:

Responsable

RESPONSABLE SANITARIO

Paso

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

SALUD oe TLAXCALA

Det;]lle de la activ!dad

Identificar a qué tipo de grupo (I, Il y I} pertenecen los I
estupefacientes y los psicotropicos para el resguardo
correspondiente.

RESPONSABLE SANITARIO

RESPONSABLE SANITARIO /[
AUXILIARES DE FARMACIA

Los estupefacientes correspondientes al grupo |, debera’n_
permanecer en gaveta especial bajo llave y solo serdn
otorgados al servicio de anestesiologia con receta
especial de codigo de barras sin que estd presente
tachaduras w’q enmendaduras ll

Respecto a los medicamentos llamados psicotropicos
correspondientes al grupo Il y lll, deberdan permanecer en
gaveta especial bajo llave y pueden ser dispensados a
pacientes y servicios intrahospitalarios, con receta que
cumpla los requisitos establecidos y separados de otros
medicamentos que no correspondan a este grupo.

RESPONSABLE SANITARIO /
AUXILIAR DE FARMACIA

RESPONSABLE SANITARIO /
| AUXILIARES DE FARMACIA

Registrar diariamente los movimientos manteniendo
actualizados los registros de control de
estupefacientes y psicotropicos, y en su caso realizar las
aclaraciones y observaciones pertinentes.

Elaborar listado del grupﬂ-ll y Il ¥ de los jefes de servicios |
y/o responsables de turno vesperting, nocturno y jornada
especial los cuales tienes la facultad de prescribir
medicamentos de estos grupos

en los libros

PERSONAL MEDICO

AUTORIZADO

PERSONAL MEDICO

Las recetas del grupo Il v Il deben ser firmadas por el
meédico responsable de cada servicio y no podran ser
firmados por otro médico. La receta debera contener el
nombre, numero de cedula del médico y nombre de la
institucion, datos de paciente nombre, edad, sexo v
diagnostico. i
Los recetarios no podran ser usados ni firmados por el
personal becario (médicos internos de pregrado vy
residentes).

RESPONSABLE SANITARIO Y |

AUXILIARES DE FARMACIA

Cddigo: MP-D55-FAR-01

Las recetas de medicamentos grupos | y Il sdlo seran
surtidas una ocasion,

Fin del Procedimiento.
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8. FLUJOGRAMA:
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I'I

9, FORMATOS;

RECETA ESPECIAL

DRA. ROSA ISABEL ALCAIDE ORTEGA NO 0199

UNIVERSIDAD POPULAR AUTONOMA DEL ESTADD DE PUEBLA
Ced. Prof, 3765970

Fio Salado # 5709 "

i 8 —!l_.“ T -_— s . o
Cot, San Manusl C.2. 72570 - e 1B [112] 1 2d L:L

Fusbia, Pus it —[
Tel. 2és.91.07 ANESTESIOLOGO PEDIATRA

Horaw: O8.00 g 20,00 Hrs.

NOMBRE DEL PACENTE j\-_‘u-.;:L oo Roeldtier
wmrm_gdu: I'f o f r_al_ feip ) "_ﬁ:_#_; _i‘_LLH_L__
T i ‘rm___lc_:_.-_-_;_,:i;.__J_ e e =

NOMBRE COMERCIAL Y BENERICO DEL MEDICAMENTO . 4, by ol Foyhienle LTl hy }f )
mm_':‘-: "-.‘-'F" 4 P mm_.ﬂi L. !_}!Law - | am ,--i' “a h.-’-i
Mo. BE DWAS DE PAESCRIPCION - WiA DE ADMINISTRACION __1._-rr..-:>a i

BELME | ANLE Ut BALUL |
umnmﬂlﬂﬂlwm-ﬁw

| “M‘MMM L 4

| Cadign: MP-D5S-FAR-D1 Fecha: Mayo 2015 = Rewlsin: Paging : 52 de 84 |

70 MIY o0 i




H TLAXCALA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SGHFHMTHSE  NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

RECETA MEDICA

$ALUD oz TLAXCALA

= ' "-.
410SPITAL INFANTIL DE TLAXCY ..-;";""":
. RECETA MED'CA ’ 3
p ' b LR LY
PACIENTE LOPEZ NAZ JESUS - - i piogery |
MEDICAMENTOS

i tep S Carmtend & San Qi Tiacncatpan bm 3 5 Tepeiomatwian San Paha Apsabiisn Tlazcals Tenlone 145 435 170
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NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

9.9, MANEIO DE MEDICAMENTOS SENSIBLE A LA LUZ

1. OBIETIVO:

Evitar que estos medicamentos pierdan su estabilidad y propiedades
2. ALCANCE:

Farmacia y personal de enfermeria

3. DEFINICION:

Lineamientos para garantizar la conservacion de medicamentos fotosensibles, y asi contribuir
ala seguridad de su aplicacion.

4. POLITICAS:

& (Garantizar gue los medicamentos fotosensibles mantengan su estahbilidad.
e Garantizar la seguridad del paciente en la aplicacion de dichos medicamentos.

5. REFERENCIAS:

* Direccion de la Unidad Médica.
» Personal de enfermeria.

e Farmacia.

* Auxiliares de servicio.

6. RESPONSABILIDADES:

s Personal de enfermeria.
s Personal de farmacia.

7. ACTIVIDADES:

Responsable Paso Detalle de la actiﬁi-dag!_

; Por ningun motive estos medicamentos podran ser
Personal de Enfermeria | 1 : ¢ i
extraidos de su empaque original, hasta el momento de su |

| Citdigo: MP-DES-FAR-01 Facha: Mayo 2015 Revizion: Pagina | 54 de 84
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aplicacion.

Personal de Farmacia p.

Reforzar las medidas de conservacion;
Podemos colocar dichos medicamentos en una bolsa de
plastico negra o caja. Si por alguna razéon necesaria se
tiene que dispensar medicamento fraccionado se deberan
apagar las luces del establecimiento temporalmente y
' dispensar en bolsa 0 empague negro.

Fin del Procedimiento.

1. FLUJOGRAMA:

PERSOMAL DE ENFERMERE PERSONAL FARMACIA
( mwoo )
1
Par ningun mothvo e stos medicamerto s
podran serextraidos de su e mpague
arigingl, hastae| momento de su
aplicacion.
| 1
¥
Aeforzar bas medidas de conservacitn,
Podemos colocar dichos medicamentos en una
holsa de plastico negra o caja. 5 por alguna razbn
necesaria sk tiene que dispenoe medicamento
fraccionado se deberdn spagar las luces del
establecimiento tem poraimente y dispensaren
boiss 0 empague negre
( =~ )
T
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i
14 |18

Lo

8. FORMATOS:
Recetas médicas (Se menciona el medicamente requerido por el paciente)

Libros de control autorizados por la Comisidn Estatal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios de
Tlaxcala (COEPRIST)

0 e e
Dosis la que el | Sy, T e N
médico sefiale. | N oE TR AN Parer ey o Lo Comes b
Su venta Feg. Mam. S26M2005 SSA IV er~ytatleniSuty b i
requiere receta
médica.
Conseérvese a !
temperatura

ambiente ano lﬁfﬁfj

masde 25°Cy Renacenz 10 mL =
en lugar seco y
protéjase de la

Luz. '

No se congele —— EvVER
. W e e B el eE NEWRD FiARBAR

Sinb se

administratodo | sremmma T @
A e s o vt . =

el producto e ST TR — m EVER

desechese el - =

sobrante no se

Caja oon § ampollotas do 10 il

use en el
embaraoyla |  R@enacenZ” 10 mL
lactancia. P e 3

Cearebrolysin

Solucian

215.2 mg/1 mL

Inyectable

Caja con 5§ ampollatas da 10 miLl . |ﬂ'|il|:ll_|"'|!jl1q:t||||1||ll||]-|'\;|!.L\|
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9,10. DISPENSACION DE RECETAS MEDICAS

1. OBJETIVO:

Surtir al paciente la receta médica, en base a existencias y de acuerdo a la ley general de

salud.

2. ALCANCE:

Garantizar al paciente el suministro de la receta médica.

3. DEFINICION:

Establece las normas, mediante las cuales se debe surtir la receta medica.

4. POLITICAS:

Recibir al paciente, con trato amable.

Revisar Ia receta meédica.

Identifica el medicamento recetado.

Verifica las existencias y en base a esto se solicita recibo de pago.

Recibo de seguro popular o recibo de exento ya sea de consulta o de hospitalizacion, a
continuacidn se procede a surtir, indicando al paciente lo que se le entrega.

Marcar lo surtido v lo inexistente, y de ser conveniente, informar al médico para que
considere la prescripcién de otra receta.

Firma el paciente por lo que recibe.

5. REFERENCIAS:

L

Almacén general.

Direccion de la Unidad Medica.
Administracion de la Unidad Médica.
Farmacia.

6. RESPONSABILIDADES:

lefe de farmacia.
Auxiliares de farmacia,
Responsable de farmacia.

Codign: MP-DSS-FAR-D1 Fecha: ?'.'1_1','1.1 ms RevisiGn; Pagina ;57 de 84
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e Dispensadores de farmacia.

7. ACTIVIDADES:

NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

Responsable

Paso

Detalle de la actividad

DISPENSADOR DE FARMACIA

1. Recibir al paciente en el area de atencion al publico

1.1 Se recibe la receta médica, se identifica de que tipo se
trata

1.2 Se verifica que cumpla con los requisitos que marca la
ley general de salud

DISPENSADOR DE FARMACIA

2. Revisar la receta

1.2 Se identifican los medicamentos que estan prescritos
en la receta

2.2 se verifican existencias

2.3 se anota el nimero de clave correspondiente

DISPENSADOR DE FARMACIA

DISPENSADOR DE FARMACIA

DISPENSADOR DE FARMACIA

3.-Ubicar donde estdn los medicamentos a surtir, en las
areas correspondientes (anaqueles, medicameanto
controlade, refrigerador v soluciones)

3.1 Se coteja que el medicamento que se surta coincida
con lo prescrito

3.25e procede a dispensar,

4. Dispensar medicamentos.
4.1 Se le indica al paciente lo gue se le entrega.

4.2 5e le indica o que no se tiene en existencia,

4.3 Se le informa de la fecha probable de que se cuente
con el medicamento gue no se tiene al momento.

4.4 Se le indica gue si el medico considera sustituir un
medicamento le deberd prescribir una nueva receta,
5. Resguardar la receta. "
5.1. Se registra en los formatos correspondientes.

5.2. Se registra la salida en el sistema de acuerdo a la clave
de que se trate.

5.3. Se termina el proceso.

Cadigo: MP-DE5-FAR-OL

Fecha: Mayo 2015

Fin del Procedimiento
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8. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NORMALIZADOS DE OPERACION DE FARMACIA

$ALUD ox TLAXCALA

DISPENSADOR DE FARMACIA

i ¥
Recibir la receta médica, verificar que
cumpla con los requistos que marca la
ey general de salud

¥

| Revisar s receta, dentfica ios
medicamentos, verifica existe ncias,
anota clave correspondisnte

(]

I
¥ 3

| Ubkcar los medicamentos & surti
|anagqueles, medicamento controlado,
refrigemdory soluciones)
Coteja gue el medicamento coincida

F]

= y
Dispensar los medicamentas ndicando
al paciente lo gue 58 & enirega

Resguardar & receta, Bagistrar en los
formatos correspondientes, la safidaen el
siEtema de acuerdoa fa clave de gue s
trate

SESE S
( = )

h SE——
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9.11. DISPENSACION DE RECETARIO COLECTIVO

1. OBJETIVO:

Suministrar el medicamento a los pacientes hospitalizados en los diferentes servicios de la
unidad médica, mediante recetarios colectivos.

2. ALCANCE:

Garantizar al paciente hospitalizado el suministro de medicamento.

3. DEFINICION:
Establecer las normas, mediante las cuales se deben surtir los recetarios colectivos.

4, POLITICA:

« Recibir el recetario colectiva por medio de las supervisoras de enfermeria de los
diferentes servicios de hospitalizacion, con el fin de garantizar el suministro de
medicamento al paciente hospitalizado para que lleven a cabo su tratamiento.

5. REFERENCIAS:
» Direccion de |a unidad medica.
s Administracion de ia unidad médica.
e Almacen general.
e Jefatura de enfermeria.

« Farmacia,

6. RESPONSABILIDADES:
e Supervisoras de enfermeria.
= Responsable de farmacia.
» Jefe de farmacia.
» Dispensador de farmacia.
e Auxiliares de farmacia.
* Camillero.

Codigo: MP-DS5-FAR-01 Facha: Mayo 2015 Revisidn Paging : 61 de B4
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Responsable -

Paso

Supervisora de Enfermeria

DISPENSADOR de farmacia

Detalle de la actividad

1. La Supervisora de enfermeria entrega el recetario

colectivo en el area de farmacia para lo cual se tiene un
horaric de recepcion de la siguiente manera: T.M. de 7:00
a2 9:00. TV. de 13:30 a 15:30, y jornada acumulada de 8:00
a 10:00. suministro para 24 hrs

| DISPENSADOR de farmacia

Camillero

2. Revisar que cumpla con el llenado correcto de acuerdo
al formato.

2.1 Se identifican los medicamentos solicitados, y se
verifican existencias.

2.2 5e le asignan las claves correspondientes y se procede
a surtir el medicamento, verificando que lo surtido sea lo

3. Una vez surtido el total del colectivo se procede a
empaquetarlo y se marca en la parte exterior del empague
a gue servicio pertenece,

3.1 Se resguardan los recetarios colectivos y se registra la
salida del medicamento en el sistema que se tenga para
ello,

| operacion del hospital.

| Cadigo: MP-DS5-FAR-03

| Fecha: Mayo 2005

7N MV oheg

4, El camillero del servicio correspondiente acude al area
de farmacia a recoger los medicamentos surtides y los
traslada a su servicio. Segun aplique a los criterios de

Fin del Procedimiento.
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SUPERVISORA DE
ENFERMERIA

DISPENSADOR DE FARMACIA

CAMILLERD

( micio R
1

. Entregar el recetario colectivo
e el dresde farmacia

0 HAY ?Uﬁ'

Recetario
2
Revisar el Benado torrecto |
——— N del formato.
Yy 3
Surtir af tutald: ml:l:l:nru
Empaguetsy marca en el
exterior & que servicio
peftenace
L
o 4
Acudi ol drea de farmaciaa
recoger los medicamentos
surtidos y lostrasiada & su
servicio
."-'_-_ JF
L ™ )
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AT L e
2 SIMVVASTATINA TABLETAS EMVASE COMN 30 TABLETAS
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l Cad Prof, 4048805
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RECETA MEDICA
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Mombre del inedcn
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9.12, SUMINISTRO DE ANTIBIOTICOS

1. OBJETIVO:

Cumplir con el reglamento legal vigente para manejo y dispensacion de estos medicamentos
por su importancia y clasificacion. Controlar el uso y abuso en el consumo de antibioticos,
para evitar la resistencia a la efectividad de los medicamentos

2. ALCANCE:
Farmacia.
3, DEFINICION:

El presente procedimiento se refiere a las actividades para mantener un adecuado control de
los antibioticos.

4. POLITICAS:

* FEstos medicamentos solo serdan suministrados estrictamente con recetas autorizadas y
al (por el) personal médico previamente autorizado (estos medicamentos solo seran
prescritos con recetas autorizadas por el personal adscritos en la unidad medica).

& Mantener registro actualizado en los libros de control o kardex electronico,
destinados a dicho fin.

5. REFEREMNCIAS:

® Direccion de la unidad medica.
o Administracion de la unidad médica.

e lefe de farmacia.
6. RESPONSABILIDADES:

* Responsable sanitario.

» Departamento de hospitales.

¢ Direccion de la unidad médica.

e Administracian de la unidad médica.
» Aucxiliares de farmacia.

Cadigo: MP-D55S-FAR-01 Fecha: Mayo 2005 Rewisidn [ Bagina : b de B4
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7. ACTIVIDADES:
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Responsable

RESPONSABLE SANITARIO

| Codigo: MP-D55-FAR-O1

RESPONSABLE SANITARIO

Detalle de la actividad

Identificar los antibioticos para el resguardo
correspondiente.

Dispensar antibidticos a pacientes y servicios
intrahospitalarios sélo con receta que cumpla los
requisitos establecidos y separados de otros
medicamentos que no correspondan a este grupo.

RESPONSABLE SANITARIO /
| AUXILIARES DE FARMACIA

| Registrar diariamente los movimientos manteniendo

| actualizados los registros en los libros de control o
kardex electronico y en su caso realizar las aclaraciones
y observaciones pertinentes.

RESPONSABLE SANITARIO /
AUXILIAR DE FARMACIA

PERSONAL MEDICO
AUTORIZADO

PERSONAL MEDICO

| RESPONSABLE SANITARIO Y
AUXILIARES DE FARMACIA

Elaborar listado de antibidticos de los jefes de servicios
y/o responsables de turno vespertino, nocturno y
jornada especial los cuales tienen la facultad de

' | prescribir medicamentos. ELABORAR LISTADO DE

| ANTIBIOTICOS Y LISTADO DE MEDICOS ADSCRITOS AL

| HOSPITAL.

Las recetas de antibiéticos deben ser firmadas por el
meédico responsable de cada servicio y no podran ser
firmados por otro meédico del hospital,

Los recetarios no podran ser usados ni firmados por el
personal becario (médicos internos de pregrado y
residentes).

Las recetas de antibioticos solo seran surtidas una
ocasion. (debera surtir el numero de cajas necesarias
para acompletar su tratamiento)

Fin del Procedimiento.

Fecha: Mayo 2015
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| RESPONSABLE SANITARIO/ALKILIAR
DE FARMACIA
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L
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intraho spitaiarios siio con
receta
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|
. 3
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9.13. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, DOCUMENTACION, ELABORACION Y
NOTIFICACION AL CENTRO NACIONAL DE FARMACOVIGILANCIA DE LAS SOSPECHAS DE
REACCIONES ADVERSA.,

1. Objetivo
Establecer un procedimiento para que se recabe, vigile, investigue y evalué la informacion
sobre los efectos de los medicamentos y productos bioldgicos, para identificar informacion de
nuevas reacciones adversas, conocer su frecuencia y prevenir dafios a los pacientes
medicados.

2. Alcance

Aplica a todos los profesionales de la salud que laboran en Salud de Tlaxcala, que tienen
contacto con los pacientes y todo el personal Médico, Enfermeria y Comité Farmaco
Vigilancia que tengan contacto con los pacientes medicados.

3. Definicidn

Procedimiento que servird para que se recabe, vigile, investigue y evalué |a informacidn sobre

los efectos de los medicamentos y productos biolégicos, para identificar informacion de
nuevas reacciones.

4. Politica
* Al momento de preparar el medicamento es necesario esté disponible el paciente que
lo requiere; El servicio de farmacia debid previamente haber realizado los pedidos
correspondientes, tanto en cantidad, como en los tiempos apropiados para evitar
desabasto, por lo cual, es necesario estar en comunicacion con los departamentos de
hospitales y recursos materiales,

5. Referencias

* Maedico, Enfermera, Personal de |la atencion del paciente.
e Comité de Farmacovigilancia.

6. Responsabilidades
» (Comité de Farmacovigilancia.

7. Procedimiento

 Procedimiento para la recepcién, documentacion, elaboracion y notificacion al centro |

| Céidige: MP-DSS-FAR-OL Fecha: Mayo JHS | Rewishdn; Pagina : 69 de B4
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nacional de farmacovigilancia de las sospechas de reacciones adversa.

Responsable No Descripcion de Actividades
_Médim, Enfermera, | 1 Identifica signos v sintomas e integra el diagnodstico de
Personal de la sospecha de reaccian adversa del medicamento.
atencion del
iraciente.
Médico, Enfermera, | 2 'Requisita en original v 'mpia el formato “Sospecha de
Personal de la ! Reaccion Adversa de los Medicamentos”
atencion del |
paciente. '
Medico, Enfermera, | 3 ) Entrega el original del formato “Sospecha de Reaccion
Personal de la Adversa de los Medicamentos®™ al Comité de
atencion del Farmacovigilancia y les firman en su acuse de recibo (copia).
paciente.
Comité de | 4 Recibe &i -c_rriginal del formato “sospecha de reaccion adversa
Farmacovigilancia. de los medicamentos” wverifica que esté debidamente |
requisitado,
¢{Los datos reportados estan correctos?
Si: Pasa a la siguiente actividad.
| No: Se regresa al responsable y se le indica que datos son los
gue faltan. Conecta con actividad No. 2.
Comité de 5 ‘ Revisa los registros reportados con anterioridad para X
Farmacovigilancia detectar la posible duplicidad de la sospecha
Comite de [ _Enw'a informacion a todos los integrantes de Comité de
Farmacovigilancia Farmaco vigilancia para valoracion o verificacion de los datos
de sospecha de reaccion adversa de medicamentos.
Comite de 7 | Evalta la informacién del formato de sospecha de Reaccion
Farmacovigilancia adversa, para atribuir la causalidad, utilizando Ilas
definiciones proporcionadas por el Centro Nacional de
Farmaco Vigilancia.
Comité de B Evalta la informacion de la sospecha de reaccion adversa del
Farmacovigilancia formato para determinar su gravedad, utilizando las
definiciones proporcionadas por el Centro Nacional de
Farmacao vigilancia.
Comité de 9 Determina el grado de calidad de la informacion de la
Farmacovigilancia sospecha de reaccion adversa del formato, utilizando las
definiciones proporcionadas por el Centro Nacional de
Farmaco vigilancia. —
| Cotigo: MP-OES-FARDL | Facha: Mayo 2015 | Reisi6n: - . Pagina - 70 de B4
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Comité de
Farmacovigilancia

| 10

Vacia los resultados de causalidad, la gravedad de la
reaccion, el grado de calidad de la informacion al formato
Evaluacion de sospechas de reacciones adversas a
medicamentos la cual contendra: Codigo, fecha de reporte,
Nombre del medicamento evaluado, y las interacciones con
medicamentos concomitante en caso de presentarse;
transfiera los datos de la hoja de resultados a la base de
datos correspondiente.

Comité de
Farmacovigilancia

11

Realiza el oficio Reporte de resultados de evaluacién de
sospecha de reaccidn adversa, en original y una copia para el
notificador del formato (COFEPRIS-04-017) conteniendo los
siguientes datos:

Codigo de la hoja de resultados (numero de oficio), nombre
del notificador, fecha de notificacion, iniciales del paciente,
medicamento evaluado, descripcion de las reacciones
adversas, resultados de causalidad, la gravedad de la
reaccion, |as interacciones con medicamentos concomitantes
en caso de presentarse.

Comité de
Farmacovigilancia

12

| medicamentos emitido por la Comision Federal para la

Registra |a sospecha en la base de datos y/o en la bitdcora y
en caso de que la evaluacion asi lo indique, llena el formato
para aviso de sospechas de reacciones adversas de

Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS-04-017).

Comité de
Farmacovigilancia

13

Captura la informacion del formato.

Envia via correo Electrénico al Centro Nacional de Farmaco
vigilancia y envia la copia del farmato al archivo clinico para
ser incluida en el expediente del paciente y guarda el
original, en la carpeta de Reportes de Sospechas de
Reacciones Adversas.

' Comité de
| Farmacovigilancia

14

Recibe el oficio de notificacidon de resultados del formato
(COFEPRIS-04-017) proveniente del Centro MNacional de
Farmaco vigilancia y compara el resultado con el obtenido en
la evaluacion realizada.

Comité de Farmaco
vigilancia

Codign: MP-D55-FAR-01

15

Verifica si la informacion del oficio de notificacion de
resultados del Centro Nacional de Farmaco vigilancia
coincide con el oficio de resultados del Comité de
Farmacovigilancia.

i Coincide la informacion?

Si: Archiva en la carpeta del Centro Nacional de Fiarmaco
Vigilancia de oficios de resultados de reportes de sospechas
de reacciones adversas. Continua la actividad No. 19.

No: Investiga el caso para verificar los resultados obtenidos
por el Comité de Farmaco vigilancia. Continda la actividad

Fecha: Mayo 2015 Revisidn Pagina | 71 de B4
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Comité de Farmaco | 16 | Entrevista al notificador de la sospecha de reaccidn adversa,
vigilancia revisa el expediente clinico y en el caso necesario entrevista
al paciente, con el fin de obtener toda la informacion
requerida para confirmar los resultados de la evaluacion.
Comité de Farmaco | 17 | Comunica via telefénica al Centro MNacional de Farmaco

vigilancia vigilancia la verificacién de los resultados, realizando las
aclaraciones necesarias, para lograr la concordancia con los
mismaos,
| Comité de Firmaco | 18 Corrige y reenvia al notificador en caso necesario, el oficio de |
| vigilancia resultados del Comite de Farmaco vigilancia y archiva el

oficio en la carpeta de oficios de resultados de sospechas de
reacciones adversas.

‘Comité de Farmaco | 19 Captura quincenalmente en la base de datos, los reportes de

Vigilancia sospecha de reacciones adversas de los formatos recibidos.
"Comité de Farmaco | 20 | Llena en cada ocasion que se notifiqgue un reporte de
vigilancia sospecha de reaccion adversa, la hoja diaria de farmaco
vigilancia con los siguientes datos:
' » Fecha

« Nimero de expediente
= Nombre del Paciente
s Fecha nacimiento
s FEdad
s Primera vez o subsecuente
s Diagnostico
¢ Nombre del notificador
« Medicamentos, vacunas o dispositivos meédico
I sospechosos.
+« Reacciones adversas presentadas
Interacciones con medicamentos y/o alimentos vy

- bebidas. =
Comité de Farmacoe | 21 | Elabora e imprime en un tanto el informe mensual de
vigilancia Productividad del drea de farmaco vigilancia, basandose en

datos de la hoja diaria de farmaco vigilancia, conteniendo la
| siguiente informacion:

+ Numero de reportes

s Total de reportes a medicamentos

Total de reportes a vacunas

+ Total de reportes a dispositivos medicos

* % de cada uno de los diagnasticos referidos

¢ % de cada uno de los medicamentos reportados

* % de cada una de |as reacciones adversas reportadas
Codiga: MP-DS5-FAR-D] ] '-e::h.} M.\-,n:: ;!-l:llﬁ Revizitn: Pigina : 72 de B
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» % de interacciones con medicamentos reportadas en
el total de notificaciones

»  Yinteracciones con alimentos y bebidas presentadas
en el total de notificaciones

Archiva el reporte mensual de productividad del area de
farmaco vigilancia en la carpeta del mismo nombre.

Comité de Farmaco | 22
vigilancia {
Comité de Farmaco | 23

vigilancia

Entrega al Director de Servicios de Salud la informacion del
reporte mensual de productividad del area de atencién
| farmacéutica en el archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. Formatos

e Hoja diaria de farmaco vigilancia
e Formato para aviso de sospechas de reacciones adversas de medicamentos

9. Flujograma

Cadigo: MP-DS5-FAR-D1
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9.14. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE MEDICAMENTOS DEVUELTOS.

1. Objetivo

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para que la devolucion de medicamentos de
las unidades, se efectué de acuerdo a la norma v en los tiempos establecidos por Salud de
Tlaxcala.

2. Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Farmacia de:
» Unidades Hospitalarias;
e |urisdicciones Sanitarias,
» Centros de Salud;

3. Definicidn

Este procedimiento servira para establecer los lineamientos y acciones a seguir para que |a
devolucién de medicamentos se efectuara de acuerdo a la norma y en los tiempos
establecidos por Salud de Tlaxcala.

4, Politicas

e El departamento de farmacia no deberd aceptar la devolucion de medicamentos y/o
material de curacion adquiridos a farmacia externas.

s El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado
conforme a la Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores
Publicos y demas legislacion aplicable.

e La autorizacion de las devoluciones de mercancia al almaceén general, sera
respansabilidad del Director de la Unidad Médica, Jefe de Jurisdicciones {1, Il Y Ill) y/o
Administrador de la Unidad Médica, previo cumplimiento del procedimiento
establecido para tal efecto, quienes firmaran de autorizado.

* Aguellas mercancias que por su elaboracion o naturaleza, tengan una corta caducidad,
los proveedores deberan de hacer los canjes o reposiciones de mercancias que sean
necesarios, sin cargo alguno.

s Se deben de identificar aguellos medicamentos que son de lento desplazamiento que
no tuvo una rotacion en un lapso de 15 dias, medicamentos de nulo movimiento que
hasta por un mes no han tenido ni un desplazamiento y medicamento en mal estado
por resultado del manejo de los mismos y/o haya sufrido deteriores tanto en su
envoltura como en su contenido.
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5. Referencias

» Encargado de Farmacia.

* Administrador.

= Director de la Unidad Médica.
6. Responsabilidades

»  Administrador.

7. Procedimiento

Procedimiento para el manejo de medicamentos devueltos.
Respansable No | Descripcion de la Actividad '
Encargado de Farmacia 1 | Encargados de Farmacia y almacén, verifican y elaboran |

oficio dirigido al Administrador donde se indica el tipo
de material a devolver y motivo. Original y Copias
(necesarias).

Administrador de la| 2 | Verifica y revisa oficio para poder firmarlo en conjunto

Unidad Medica con la mercancia que sera devuelta.

Director de la Unidad | 3 |Autoriza el tramite de la devolucién y solicita al
Medica Administrador que realice el tramite correspondiente.
Administrador  de 'Ia " 4 | Ordena el traslado de la mercancia para devolucion al
Unidad Meédica drea destinada bodega y/o almacén.

Encargado del Almacén 5 | Recibe la mercancia para su devolucion e indica que sea

cuantificada, empacada y clasificada por proveedor,
registra en la libreta de devoluciones por aplicar los
datos requeridos por mercancia para devolucion.

Administrador de la| 6 | Elabora original v copia en el oficio de  notificacion |
Unidad Médica | dirigide al representante legal del proveedor,
informando de la mercancia a devolver y gue se
| presente a verificarla fisicamente con la copia de la
Remision Oficial, Remision Factura y recaba firma del
Director de la Unidad.

l' Administrador de la| 7 | Entrega oficio de manera personal con el prt:w;dnr o lo
Unidad Medica envia via fax o correo electronico y recaba acuse de

recibo de la notificacion.

Administrador de la| & | Archiva los acuses de recibo de las notificaciones de las
Unidad Médica devoluciones de medicamentos y espera a que se
presente el proveedor a recoger la mercancia de
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devolucian.

Administrador de la| 9 | iSe presenta el proveedor?:
Unidad Meédica
Sl: Se le solicita gue muestre su identificacion oficial y
gue haga valida su pertenencia a esa empresa y procede
conjuntamente con el proveedor o representante legal a
revisar los medicamentos y que este coincida con todos
los datos que se indica en el oficio enviado y/o
entregado al proveedor o representante legal. Continua
la actividad 10.

NO: Elabora acta administrativa con copia del oficio |
firmado con acuse de recibo y/o impreso correo de
envid y/o fax. Continda la actividad 13.

Administrador  de la | 10 | Elabora el oficio de salida original y copia, recaba la|
Unidad Medica firma del proveedor o representante legal asi como la
del Director de la Unidad.

Administrador de la | 11 | (El proveedor se lleva los medicamentos?

Unidad Medica Sl Solicita el proveedor o representante registre sus
datos y firme en la libreta de Devoluciones y entrega la
mercancia de acuerdo a lo registrado en el oficio y la
libreta de devoluciones.

NO: Le informa al proveedor de forma verbal y por oficio
que tiene un plazo de 10 dias habiles para recoger la
mercancia, si no se hard acreedor a la sancion
correspondiente. El medicamento a ser devuelto de
mantiene en lugar designado.

| Proveedor 12 | Recibe notificacion.
Administrador de la| 13 | Elabora oficio dirigido al Departamento de Recursos
Unidad Médica Materiales para informar el estado actual de dichos |

) medicamentos y archiva acuse de recibo,
Director de la Unidad | 14 | Recibe, verifica y firma el Acta Administrativa con copia
Meédica. del oficio con su acuse de recibo y/o impreso de correo
electronico y/o fax. Lo firma y regresa al Administrador
_para hacer el tramite necesario.
Administradoer de la | 15 | Recibe Acta Administrativa y Acuse de recibo y realiza
Unidad Médica tramite en oficinas centrales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Formatos
No aplica.
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9.15. PROCEDIMIENTO PARA LA DESTRUCCION O INACTIVACION DE MEDICAMENTOS
DETERIORADOS O CADUCOS.

1. Objetivo

Mantener siempre existencias de medicamento en optimas condiciones, con la finalidad de
apoyar a los objetivos institucionales, asi como tener un sistema establecido que permita
controlar los medicamentos obsoletos que por diferentes motivos ya no sean utiles y se
tienen gue eliminar del inventario.

2. Aleance

Este procedimiento va dirigido a los Responsables de Almacén General, Responsables de
Farmatia, Responsable Sanitario, Director y Administrador de |a unidad meédica.

3. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para retirar los medicamentos y psicotropicos caducos
del establecimiento y mandarlos a destruir de acuerdo a la Ley General de Salud.

4. Politicas

* El responsable de la farmacia tiene como obligacion, verificar que los productos
cuenten con registro sanitario, numero de lote y fecha de caducidad (Art. 124 Frac. 1).

s La NOM-072-55A 1-1993 "Etiquetado de medicamentos” establece que “La fecha de
caducidad de los medicamentos se debera expresar como “Caducidad o Cad___ " e
indicar el mes y anio, en caracter legibles e indelebles.

* Por ningun motivo deberan tener medicamento SIN fecha de caducidad.

s El lote y la fecha de caducidad deberan de figurar en forma independiente en los
envases primario y secundario.

» El suministro de medicamentos con fecha de caducidad vencida esta prohibido.

¢ Los medicamentos caducos o en mal estado se consideran Residuos Peligrosos y como
tales deben de almacenarse y manejarse (NOM-052-SEMARNAT-2005).

= Es obligacion del Responsable Sanitario de la farmacia separar, identificar, colocando
en un area para tal fin y gestionar la baja en los libros, asi como la disposician final de
los medicamentos controlados no aptos para su uso.

* Los profesionales Jefes de Servicio 8 (Médicos y Enfermeria) son los responsables del
uso que le den a los estupefacientes y psicotropicos una vez que salieron de la
farmacia.

e En caso de pérdida, ruptura y de que por cualquier razon caduquen medicamentos
controlados en alguno de los servicios y/o carros rojos, es responsabilidad de los jefes
de servicio y enfermeria a la farmacia.
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¢ Los medicamentos caducos en los servicios y/o carrgs rojos por ningun motivo podran
ser devueltos a la farmacia.

* Las unidades médicas deben de informar a Contraloria Interna, para poder dar de baja
los insumos y poder proceder a elaborar v autorizar el acta circunstanciada.

5. Referencias
e COEPRIST
e Director de la Unidad Médica

= Responsable Sanitario

6. Responsabilidades
s Responsable Sanitario

7. Procedimiento

Procedimiento para la destruccion o inactivacion de medicamentos deteriorados o
caducos.

Responsable No | Descripcion de la actividad
En la revision mensual se detectan medicamentos con

1 fecha de caducidad en el anaguel, esta no deberd ser

Responsable

Sanitario
menaor a cuatro meses.,

e 1
En caso de que se encuentren medicamentos a fecha de

caducidad menor a cuatro meses, supervisa que el
2 Responsable del Almacén, retire del anaguel/estante/
vitrina de productos (controlados o de Cuadro Basico) y

colocarlos en un lugar seguro, para promover su salida y
Responsable

Sanitario

evitar su caducidad.

Realizar peticion por escrito de la baja del medicamento
caduco dirigido a Direccian de Servicios de Salud.

Vaciado de la informacidn en formato.

Emitir copia del documento a Direccion Administrativa,
lefe de Departamento de Atencion Médica General Jefe del
Departamento de Hospitales.
Previo aviso del Responsable Sanitario del Almacén, el

responsable Sanitario debera solicitar por escrito al

Responsable departamento correspondiente de la COEPRIST (Comision
Sanitario Estatal para la Proteccion de los Riesgos Sanitarios), el

3 aseguramiento de esos medicamentos.
' | | Elaborar acta circunstanciada para su levantamiento en
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Director de la

La unidad medica emitira un manifiesto de entrega,

cuanto se realiza la visita de COEPRIS Y Contraloria. ’
Cuando los productos se encuentren asegurados, el

establecimiento debera controlar los servicios de una
empresa reconocida por la SEMARNAT, para la recoleccion y
confinamiento final de estos medicamentos.

transporte y recepcion que avala el manejo licito de

Motificar a la Direccidn de Servicios de Salud el
confinamiento final de los medicamentos, anexando copias
de los manifiestos emitidos, para comprobar lo antes dicho.

Proceder a la haja de los medicamentos destrutdns en los

4
Unidad Medica ;
medicamento.

COEPRIST 5 |
COEPRIST

b libros de control.

Finh DEL PROCEDIMIENTO
8. Formatos

Acta circunstanciada
Manifiesto de entrega, transporte y recepcion que avala el manejo licito de este

medicamento.
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ANEXOS5

MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LA FARMACIA

Las medidas de seguridad deben ser periodicamente controladas para asegurar un
funcionamiento correcto o su mejora a ser necesaria.

1. VENTANAS
Todas las ventanas deben tener fuertes barras de seguridad y cortinas interiores. Cierre
todas las ventanas y corra todas las cortinas al terminar la jornada.

2. LLAVES
Por razones de seguridad no permita el acceso de terceras personas a las llaves de la

Farmacia.

TECHO

Todas las Farmacias deben tener techos consistentes para evitar la entrada de personas
ajenas. Si el techo no es estable solicite a la autoridad sanitaria de su comunidad que
tome las medidas necesarias.

3. PUERTAS

Todas las puertas deben tener cierres de seguridad. Asegurese de que la puerta de su
Farmacia quede bien cerrada.

4. Contar con un extinguidor.

5. Fumigacion cada 4 meses,

6. Limpieza del establecimiento antes de iniciar labores.
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MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL DISPENSADOR Y DEL USUARIO

1,

4,

Vestimenta e identificacion:

El personal de farmacia debe wusar bata o vestimenta apropiada limpia para realizar la

dispensacion de medicamentos y portar la identificacion que lo acredite.

Elementos principales de dispensacion:
Calidad del medicamento, Comunicacién con el paciente, confiabilidad y pertinencia
de las fuentes de infarmacion de medicamentos.

Nunca se debe tratar de adivinar el nombre del medicamento, ya que cualquier error
puede resultar muy peligroso.

Algun problema relacionado con la receta, como es:
s Receta enmendada;
= Receta Falsificada;
s Datos incompletos;
» |ndicaciones confusas o incompletas;
» Contraindicaciones evidentes;
s Interacciones clinicamente relevantes;
e Duplicidades de tratamiento;
» Errores ortograficos;
¢ Sustitucion de un medicamento por otro.

Para estos casos se recomienda como medida de seguridad al Responsable Sanitario y
al Dispensador comunicarse con el emisor para su ratificacion y rectificacion, para
resolver el problema detectado considerando como una medida de seguridad al
paciente.
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