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Resolucion Directoral

Lma 0 4 MAR. 2014

VISTO:

La HMO N° 000463, conteniendo el Informe N° 060-OEPE-HEP-2014, de fecha 03 de Marzo de
2014, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Pianeamiento Estratégico y el Memorando
N° 057-2014-DAT-HEP, de fecha 03 de Marzo de 2014, del Jefe del Departamento de Apoyo al
Tratamiento del Hospital de Emergencias Pediatricas.

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de Julio de 2011, se aprobaron las
Normas para la elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la cual es de
observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos Desconcentrados vy
Organismos Piblicos del Ministerio de Salud;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de Junio de 2008, se
aprobo la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva Administrativa para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normatives de Gestidn Institucional’, modificada con la Resolucion Ministerial
N° 317-2009/MINSA, de fecha 14 de Mayo de 2009;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 067-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 13 de Febrero de 2014,
se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento del
Hospital de Emergencias Pediatricas, el mismo que contiene la descripcién de las funciones de
acuerdo a los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal de la citada Oficina;

¥ Que, mediante Resolucion Directoral N° 062-2009-HEP/MINSA, de fecha 27 de Febrero de 2009, se
%</ aprobo el Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo al Tratamiento del

Hospital de Emergencias Pediatricas;

Con el documento de vistes la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
7\Estratégico del Hospital de Emergencias Pediatricas, emite opinion favorable para la aprobacion del
nuevo Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo al Tratamiento, por haber
sido formulado de acuerdo a lo dispuesto por la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 "Direcliva
Administrativa para la Formulacién de Documentos Técnicos Normalivos de Gestion Institucional’,
por lo que se recomienda su aprobacion;

Con [a opinion favorable de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, visacion del Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento y de la Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica y en armonia de las facuitades conferidas por la Resolucion Ministerial N° 428-
2007/MINSA y Resolucion Ministerial N® 479-2012/MINSA,



‘?&‘ERIO C’F%
A arcima )
[}2 BEHTROF
3 Py
\«,’drsm et -

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ: Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO”, del Hospital de Emergencias Pediatricas, el
mismo que consta de Cuarenta y Seis (46) folios y que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ: Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 062-2009-HEP/MINSA, de fecha
27 de Febrero de 2009,

ARTICULO TERCEROQ: El Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia,
publicara fa presente Resolucion en el portal de transparencia del Hospital de Emergencias
Pediatricas.

Registrese y Comuniquese.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

CAPITULO |

INTRODUCCION

El Hospital de Emergencias Pediatricas es un érgano desconcentrado de la Direccion de Salud V Lima-
Ciudad, categorizado como Hospital de Atencion Especializada — II} E, que brinda atencién de salud
especializada y de alta complejidad a los pacientes pediatricos en situacion de emergencias y urgencia.

El Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital de Emergencias Pediatricas, es el documento
técnico normativo de gestion institucional que contiene la descripcién detallada de la secuencia de
acciones que se siguen para ia ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel de subprocesos o
actividades, en los que intervienen una o mas unidades organicas. El Manual incluye los cargos o puestos
de trabajo que intervienen, precisando sus responsabilidades y participacion y contiene los flujcgramas
detallados dei procedimiento.

Su formulacidon se desarrolla en el marco del Reglamento de la Ley 27657, donde se establecen los
procesos y subprocesos organizacionales, €l Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital y del
Plan Estratégico Institucional. Su evaluacion y actualizacion sera periddica, procurando el mejoramiento
continuo de procesos para contribuir al logro de fos objetivos estratégicos institucionales.

CAPITULO 1l
OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los Procesos Institucionales
cuyas actividades son ejecutadas por el Departamento de Apoyo al Tratamiento.




CAPITULO 11l

BASE LEGAL

1
2.
3.
4

10.

11.

12.

Ley N° 26842, Ley General de la Salud publicada el 20 de julio de 1997.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, publicada 11 de Abril de 2001.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, publicada el 30 de enero del 2002.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicado: 03 de Agosto de 2002
y su modificatoria Ley N°® 27927, publicada el 04 de Febrero de 2003

Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud,
publicada el 07 de diciembre det 2013.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de la Ley N® 27657 Ley del Ministerio de Salud,
publicado el 22 de noviembre del 2002.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, publicado el 14 de junio
del 2013.

Decreto Supremo N° 013-2008-SA, aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud y sus ¢rganos desconcentrados, publicado el 11 de Julio de 2008, medificado por
Decreto Supremo N® 002-2010-SA, publicade el 15 de Enero del 2010, Decreto Suprema N° 004-2010-
SA, publicado el 26 de Febrero del 2010 y Decreto Supremo 011-2012-SA, publicado el 05 de diciembre
del 2012.

Resolucidon Ministerial N° 803-2006/MINSA, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02. "Directiva
para |la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” del 28 de Junio de
2006, modificada por RM N° 205-2009/MINSA, RM N° 317-2009/MINSA y RM N° 011-2014/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA, Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de
Emergencias Pediatricas, publicado el 30 de mayo del 2007.

Resolucién Ministerial N° 057-2014/MINSA, Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital de
Emergencias Pediatricas, publicada el 22 de enero del 2014.

Resalucién Directoral N° 172-2011-HEP/MINSA, Plan Estratégico Institucional del Hospital de
Emergencias Pediatricas para el periodo 2012-2016, del 03 de agosto del 2011.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

PROCESOS SUBPRCCESOS

ORGANIZACIONALES | ORGANIZACIONALES PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

DAT-001.Recepcién, Cantrol y Almacenamiento de Medicamenitos e insumos.

DAT -002. Reposicion de Stock Minimo en Areas de Farmacia,

DAT -003. Control de Conservacian y Expiracién en Almacén Especializado.

Subprecese Contrel de DAT -004. Registro y Control de Existencias en Almacén Especializado.
Suministro de
Productos DAT -005. [rmovilizacién para Baja de Medicamentos e Insumos.
iz;;n;sa ceuticos y DAT -006. Recojo, almacenamiento y conservacion de Productos Biolégicos
para ipmunizaciones.
ggg%ggg DE DAT 007. Inventaric ¥ Reposicién de Medicamenios de la Caja de Paro
MEDICAMENTOS i . R
INSUMOS Y DAT -008. Compra de Productos Farmacéuticos Urgentes por Caja Chica
DROGAS DAT -009. Atencién de Requerimientos y Control de Narcdticos
DAT -010. Venta y Dispensacion de Medicamentos e Insumos al Contado
DAT -011. Venta y Dispensacion de Medicamentes e Insumos a Pacientes
asequrades por &i SIS
Subproceso Uso Racional gA? -012& Dl;spgn'aaqién_ de Medicamentos a Pacientes hospitalizados, por
de Productos isterna de Dosis Unitaria.
Farmacéutices y DAT -013 Atencién de Farmacia al Paciente de Alta en Hospitalizacién
Afines DAT -014. Devolucion de Medicamentos e Insumos a Farmacia de
Hospitalizacitn
DAT -015, Nulricion Parenteral del Paciente Pediatrico
DAT -016, Nuiricion Convencional y/o Enteral del Paciente pediatrice
;. Subpreceso
PROTECCION, Recuperacién y DAT -017. Indicacion Dietética al Alia

RECUPERACION Y

REMABILITACIGN Rehabilitacién de la Salud

DE LA SALUD DAT -018. Atencién Saciai de Pacientes de accidentes de transito

Subproceso Prevencién

de Riesgos a la Salud DAT -019. Alimentacion dei persenal autorizado

),

ESTRA
-{’0
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Y, FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
Hospital de Emergencias . Procesos y
pociicas RECEPCION, CONTROL Y ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS | Procedimientos
PROCESO PROCESO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESO  SUBPROCESO CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIEN : Fecha 03/03/2014
10 RECEPCION, CONTROL ¥ ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS Cdigo BAT - 001
Propdsito Controlar Ia oportunidad, cantidad y calidad de los medicamentos e insumos que internan los proveedores adjudicados.
Alcance Departamentio de Apoyo al Tratamiento, Oficina de Logistica.
Marco Legal 1, RM. N°1753-2002/MINSA, aprueba fa Directiva del SISMED
2. R.M. N° 357-2005/MINSA, aprueba madificacién de Directiva del SISMED
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MERIDA FUENTE RESPONSABLE
Oporiunidad Retraso en dias de internamiento programade Registro de O/C QOficina de Logistica
E_hc_:acxzf - N de prgductos n_jevue?!tos 7 Actas de Conformidad Servicio de Farmacia
Eficiencia Tiempe premedic de verificacion por item

NORMAS

En ia ejecucidn det procedimiento se cumplird estrictamente con las norrmas de higiene v bioseguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCTO O UNIDAD
No ACTIVIDAD RESULTADO CARGO | pRrGANICA
INICIO
Recibe los productos, que interna el Proveedor, adjudicados en Procesos de
adquisicion por et HEP o el MINSA, segtn la Orden de Compra correspondiente,
Los usuarios conjuntamente con el Técnico de Almacén General verifican gue los
insurnos y/o material médico sean iguales a lo adjudicado.
Verifica que el Proveedor entrega el Lote de productos con la siguiente
documentacion y condicicnes:
Productos de Licitacion Pdblica
+  ElLote gque ingresa es igual al adjudicado .
«  (opia del Registro Sanitaric vigente emitida por la Autoridad de Satud. Técnico
. Protacolo de andlisis del lote Ticitado. " Adm!nls-
, | * Rotuladode Lickacién Publica segun Bases. Eg;ggﬁ?:g;ﬂ?éggz (F?eitg:n— Dficina de
»  Copia de la Guia de Remision. by o Logistica
. Actz de Conformidad de Recepcidn, Documentacin recibida ;ﬁ:::;éi’
»  Acta de Pesquisa de! Producto General)
Productos de Adjudicacion directa
. £l Lote que ingresa es iguat al adjudicado si io precisa la O/C (Orden de
Compra) preferentemente.
»  Registro Sanitario (R.S.) vigente u Oficio de DIGEMID o DIGESA que
acredite gue no se necesita R.S.
+  Protocolo de analisis dei Lote que ingresa
«  Copia de la Guia de Remisidn
»  Oficio de motivos de cambio de lote.
. Recibe v lee la documentacidn de los productos internados
+  Evalta y verifica las caracteristicas organolépticas del producto, el costo, Quimico
lote, vencimiento, laboratorio y registro sanitario. Farma-
« Inspecciona el envase, rolufado y contenido, segdn el Manua| de Buenas . céutico
2 Practicas de Almacenamiento. BPA digc?onrf?;?rfda:d% e {Respon- Servicio fde
«  Verifica la cantidad y calidad de los produclos con el responsable del productos recibidos sable Qe Farmacia
Almacén General Almacen
o  Siescanforme, pasar a Actividad N° 4, 6 Especializa
o Comunica su inconformidad al Responsable de Aimacén General do}
para su devolucion, pasar 2 Actividad N° 3
Técnico )
En caso de no conformidad por parte del Quimico farmacéutico, devuelve la Adm. Cficina de
3 Documentacion y productospal Proveedor Productos devueltos (Aimacén. Loglstica
Gral)
£n caso de conformidad
«  Acepia el ingresc fimando y gellando Iz Orden de Compra y Guia qe y y gﬁ;%g%ﬁ:ﬂﬂiz %:Lnr:::o
4 gig;g:;l.?(gf:: : zecligrg:?ysliaa?i’u?g tn tipo de selicitud y eoloca "Recibi A;ta de Conformidad céuticc_: Servicio _cle
. ingresa datos en el Sistema Informatico segin Guia de Remision. : g'sﬁlﬂi}a&c&lggﬁgs é?;?;:ﬁ: a Farmacia
. Ubica los productos en los anaqueles. . T(FZ?V registradas do)
« Registra el ingrese en Tarjetas de Control Visible TCV
FIN
ENTRADAS
NOMEBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Qrden de Compra Historia Clinica Eventual Manual
SALIDAS
(R0 DE T NOMBRE DESTING EFRECUENCIA TiPO
cifde Eipformidad Almacén General Eventual Manual
:s%%ﬁﬁﬁbailﬂeﬂomrol Visible s Almacén Especializado Eventual Manual
¥ EHCIGNES | A R g




REGISTROS Sistema de Informacion de Almacén

Flujograma del Procedimiento Recepcion, control y aimacenamiento de Medicamentos e Insumos
ANEXOS Formato, PECOSA
Formato; Tarjeta de Controi Visible
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L5 FICHA DE DESGRIPCION DEL PROCEDIMIENTO R
. et
o e Emergancias REPOSICION DE STOCK MINIMO EN AREAS DE FARMACIA P oraien 20
PROCESO PROCESO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBFROCESQ SUBPROGESO CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO REPOSICION DE STOCK MINIMO EN ALMACEN ESPECIALIZADO Fecha 03/p3/2014
Cédigo DAT - 002
Proposito Mantener el stock minimo de medicamentos e insumos en el Almacén Especiglizado para su operiung dispensacién.
Alcance Departamento de Apoya &l Tratamiento, Cficina de togistica,
Marco Legal 1. R M. N°1753-2002/MINSA, aprueba la Directiva del SISMED
2. R.M. N® 367-2005/MINSA. aprugba medificacién de Directiva del SISMED
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADCR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPUONSABLE
Disponibilidad | Porcentaje de items con rotura de stock Setvicio de Farmacia ~
Eficiencia Porcentaje de items con sobre stock Sistema de Quimico Farmacéutico
Oporiunidad | Tiempo anles de rotura de stock / Tiempo de aprovisionamiente, par item. Informacion Responsable del Almacén
Eficacia N° de ters atendidos / entregados Especializado

NORMAS

En la_ejecucicn del procedimiento se cumplira estriclamente con las normas de higiene y higseguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

WU g
o
ey, 2

R
i

a PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO | ORGANICA
INICIO
. . . . Servicio de
D :il;l;{;ra el reporte de stock en el sistema informatico Newfarm (archivo de Quirn_ico_ Fafmacia‘de
« Eiabora el reporie del consumo del mes anterior Formato de . Farmacéutico | Emergencia y
! Anatiza fos repartes consolidando en Excel d i | Requerimiento ha_ma el (Responsable Urgenc!as Y
* "y ! el y procede a realizar & Almacén Especializado de Areas de Farmacia de
requerimiento de los medicamentos e insumos al Almacén Farmacia) Hespitaliza-
Especializado segUn stock fisico existente cidn
« Recepciona los pedidos de las Areas de Farmacia (Farmacia de Servicio de
Emergencia y Urgencias, y Farmacia de Hospitalizacian) y verifica la Técnico yho Farmacia de
disponibilidad de medicamentos e Insumos pedidos y separa los « Producta entregado Quimico Emergencia y
5 productos pedidos. yio Farmacéutico Urgencias
« Entrega los medicamentos e insumos pedidos a las Areas de Farmacia. + Informe de faita de (Responsable Farmacia d{:
« En caso de inexistencia en el Almacén Especializado de los stock de Aimacén Hospitaliza-
medicamentos o insumos pedidos se envia el Formato de Informe a la Especializado) cion
Jefatura de Farmacia.
Verifica ef costo, cantidad, lote, vencimiento, su traslado a las Areas de Productos farmacéuticos ;is:ggi;e Fsa?zr::‘é‘i)addee
Farmacia, st ingreso en el Kardex respectiva y su ubicacion en el anaquel ordenados, ubicados e Quimicoy Emergencia y
3 correspondiente ingresados en las Farmacautico Urgencias y
o  Sies conforme, pasar a Actividad N° 5. tarjetas de control visible (Responsable Farmacia de
o Comunica su inconformidad al Responsap[e de Almacén de.las érea§_de de PF\JImacén Hospitaliza-
General para su devoiucion, pasar a Actividad N° 4 dispensacion Especializado) etén
Quimico
4 £n caso de no conformidad por parte del Quimico farmacéutico, devuelve la Pedido de preductos Farmacéutico Servicic de
Documentacion y productos al Almacén Especializado devueltos de tas Areas Farmacia
de Farmacia
En caso de conformidad +« PECOSA Quimi
» Acepta el ingreso firmando y sellando [a PECOSA y coloca “Recibl « Sisiema actuaiizado Fam:l;?é?::ic o
5 Conforme” {firma y sello del usuarin}. « Productos (Responsable Servicio de
+ Ingresa datos en el Sistema Informatice segun PECOSA. almacenados de Almacén Farmacia
« Ubica los producios en los anaqueles. « Tarjeta de Control Especializado)
+ Registra el ingreso en Tarjetas de Control Visible TCV Visible registrada
Servicio de
Farmacia de
5 Ejecucion en el sisiema énforméticotdgl Parte de Salida del Almacén E:;":g?&?oesl :}gézfgeie Ouim_ico_ E&g;gni?: ;ayy
Especializado del requerimignto solicitado del sistema informatica Farmacéutico Farmacia de
Hospitatiza-
cion
Actualizacion de precios Servicic de
7 Verificacién, control y registro en ef sistema informético de los precios, seqln Resalucién con Quimico Farmacia de
vencimientos v lotes de cada praducte ingresado a las Areas de Farmacia lotes y vencimiente de Farmacéutico | Emerg. y Urg.
cada producio y de Hosp..
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Pedido a Almacén General Sistemna de Informacion Eventual Manual
SALIDAS
WUTE NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
nBECOSR e10 DR Almacén General Eventual Manual
yTerpda gk Control Visibiers® . - Almacén Especializado Eventual Manual
e WERINICIONES: | [ 38 :
IR




REGISTROS Sistema de Infarmacién de Almacén
Flujegrama del Procedimienio Reposicién de stock minimo en Almacén Especializado
ANEXOS Formato: PECOSA

Formato: Tarjeta de Control Visible
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. FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
Hospie s G CONTROL DE CONSERVACION Y EXPIRACION DE MEDICAMENTOS E o Frocesos y
INSUMOS EN ALMACEN ESPECIALIZADO DE FARMACIA Versian 20
PROCESC PROCESO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESO SUBPROCESO CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO CONTROL DE CONSERVACION Y EXPIRACION DE MEDICAMENTOS E Fecha 03/03/2014
INSUMOS EN ALMACEN ESPECIALIZADO DE FARMACIA Codige FAR - 003

Froposito Conltrolar las condiciones de conservacion e medicamentos e insumos almacenados e informar los productos por expirar
yio Ios detectados con alteraciones en su contenido..
Alcance Direccion General, Departamento de Apoye al Tratamiento, Depariamentos asistencizles
Marco Legal 1. R.M.N° 1753-2002/MINSA, aprueba la Directiva del SISMED
2. R.M. N° 367-2005/MINSA, aprueba madificacion de Directiva del SISMED
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Disponibitidad | Porcentaje de items sin fecha de expiracion vencida Servicio de Farmacia -
Eficiencia Parcentaje de llempo utilizade / programado Sistema de Quimico Farmaceutico
Oportunidad | Periodicidad o frecuencia del control. Informagion Responsable del Almacén
Eficacia N° de jtems verificados / programados Especializado

NORMAS

En las enlregas de productos farmacéutices el primerc que expira s el primero gue sale

En Ia elecucion del procedimiente se cumplira estrictamente con las normas de higiene y biegeguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDRIMIENTO

e PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
Verifica las condiciones de almacenamiento y conservacion de [0s
1 medicamenios e insumos, segun sus caracteristicas fisicas y quimicas y Ja Cendiciones registradas Quirni D ' t
Guia técnica fespectiva Farr:;r:;:z?ico ;::rp?:T:glo
2 Rev[sa y ubica los prodg_cios en estantes o en equipe de refrigeracién, ltems ubicados (Encargada Tratamiento —
segiin fecha de expiracion . -
[dentifica | duel - - Almacén Servicio de
» |dentifica los productos proximos a expirar en 12 mese;. ) Listado de Productos Especializado) Farmacia
3 | « Etabora y entrega a la Jefatura del Servicio de Farmacia un listade de los ;
. : por expirar en 12 meses
productos proximos a expirar en 12 meses.
« Recibe el Listado de los productes proximos a expirar en 12 meses Ay Director/a
4 |+ Fomentala prescripcion de los citades productos Prescripcion fomentada General HEP
+ Recibe el Listado de los productos proximos a expirar en 12 meses I Meédicos
5 « Fomenta la prescripcidn de los citados productos Prescripcién fomentada prescriptares
. . " . Jefe de Dplo. de
5 . ‘F:Eacxbegellusiado Qe '_?5 Zro:iuctg{s grommc;s atexplfar en 12 meses Prescripcion fomentada Sarvicio de Apoyo at
« Fomenta la prescripcion de les citados productos Farmacia Tratamiento
Quimico
Si se detectan productos con alteraciones en contenido, reporta a Jefatura Informe da F(c_'duclcs Farmacéutico Departamento
7 R ! con alteracion en {Encargada
det Servicio de Farmacia contenido Almacen de Apoyo al
Especializada) T;ftarf“?”g’ -
. ) . Informe de Productos Jefe de ervicio oe
8 Recibe el Informe de productos con alteraciones en contenida y reporta a la eon alteracion en Servicio de Farmacia
Direccién General y Prescriptores. contenido Farmacia
Informe de Productos Médicos
9 Recibe el Informe de preductes con alieraciones en contenido con alteracion en ot
contenido prescriptores HEP
10 Recibe el Informe de productos con alteraciones en conienido ¥ reporta a la ln?g:;ﬁ ;;giu;:rt‘os Directorfa
Direccion de Salud V. Lima Ciudad y Proveedores. ; General
contenido
FiN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Datos de ltems en Almacén Especializado Sistema de Almacén Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Listado de Productos por expirar en 12 meses Médicos prescriptares
Informe de Productes con alteracion en contenide Médicos prescriplores y DISA Mensual Manual

DEFINICIONES | Emergencia: Situacion de grave alteracion de la salud con peligro inminente de pérdida de vida de la persona,
REGISTROS Sistena de Informacién de Almacén
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Control de Conservacién y Expiracion de Medicamentos e Insumos en Almacén Especializado
de Farmacia
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S FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
‘ A, - Procesos y
- Sorhi REGISTRO ¥ CONTROL DE EXISTENCIAS EN ALMACEN ESPECIALIZADO Pfazﬁgliﬂzﬂé"s
PROCESQO PROCESO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS ¥ DROGAS
SUBPROCESO SUBPROGESO CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO  REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENGIAS EN ALMACEN ESPECIALIZADO E%‘;’?go 33;%}.3_’20%14
Propdsito Verilicar la concordancia entre el registro y la cantidad real de las existencias en e Almacér Especializado.
Alcance Departamente de Apoyo al Tratamiento, Comité de Control de inventario de Aimacen Especializado
Marco Legal 1. R.M. N 1753.2002/MINSA, aprueba la Directiva del SISMED
2. R.M. N° 367-2005/MINSA, aprueba modificacion de Directiva del SISMED
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oportunidad Periodicidad del conirol en el afo Registro de Controfes Servicio de Farmacia — Comision
Eficiencia Porcentaje de tiempo Utilizado / programado Flan de Trabajo e Informe de Inventario de Almacén
Eficacia Porcentaje de (lems verificados / programadas Informe Especializado
NORMAS
En a2 ejecucion del procedimients se cumplird estrictamente can las normas de higiene y bioseguridad.
DESCRIPCION DEL PROCEDRIMIENTO
o PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
1 Designacion de Comité de Conirol del Almacén Especializado {para realizar « Resolucién Director/a Direccién
inventarios) Directoral General General
« Elaboracion de Pian de Trabajo « Plan de Trabaio
+ Consolidar la informacion de documentos fuente de ingresos y egresos, Reporte de i Jr s
2 tales como Reportes de transferencias del Aimacén General al ajmacen » Reporie e ing eé'o ’
Especializado y Partes de Salida. gigresos y saldo de
« Emisién de Reporte de ingresos, egresos y saido de items Hems
« Igentifica y retira las Tarjetas de Controf Visible de su ubicacion, segln el
Reporte .
3 | » Registra ingreso del bien. » TCV selecclonadas.
« Calcula y registra el saldo segln corresponda. * Reporte
+ Cuantifica 1a existencia del bien gue ha sufride modificaciones
» Contrasta ia informacion del Sistema de Almacén Especializado con 1a de
las Tarietas de Control Visible. CCOI't;litt'T ge[
o Si las cantidades son congruentes, firmar el lado derecho de la TCV o ontrol de
4 colocar al lado del Bien, pgasar a Actividad N° 6 g » Informe preliminar Almacén HEP
o 5ilas cantidades no son congruentes, revisar los movimientos Especializado
registrados para reciificar o ratificar el saldo, pasar a Actividad N° 4
+ Sidetecta error al revisar los movimientes, rectifica los ingresos y/o P
5 salidas y saldo registrado en la TCV y vuelve a la Actividgd N® 3y Rectificacion en TCV.
» Si persiste la incongruencia, comunica al Almacén Especializado.
» Raiifica diferencia entre stock fisico y TCV.
» Preseniz el informe de Control con observacién de bienes faltantes o lnfo{&igﬁi?;;?sl cen
8 sobrantes, & la Direccién General, Jefe de Dpto. de Apoyo al Tratamiento,
Jefe de Servicio de Farmacia y Encargada del Almacén Especializado.
» Sino hay incongruencias presenta el informe de Control sin :
observagiones a 1a Direccion General, Jefe de Dpto. de Apoyo al Infﬂg;:eﬁa%%?g sin
‘Fratamiento, Jefe de Servicio de Farmacia y al Almacén Especializado.
+ Si existen incongrugncias entre el Sistema y las TOV, revisa la Encargada de Sanvicio de
7 documentacion y existencia fisica en forma detaliada. Informe Afmacén Famacia
« Informa al Jefe del Servicic de Farmacia. Especializado
g | * En caso necesario, propone medidas adminisirativas correclivas. Informe Jefe de Servicio de
« Informa el resultado del control al Jefe del Departamento Acciones administrativas Servicio Farmacia
g | ° En caso necesario adopta medidas administrativas correciivas. Informe Jete de Dpto Dpto. Apoyo
« Informa el resultade def control al Director General del HEP Acciones administraiivas 1 al Tratamiento
10 ) g:;ga:ai‘len:grgg gsucdgn;%;gn%m? y et Informe ce! Jefe del Informes rgci_bido; Director/a Direccién
. . - . Acclones administrativas Genetal General
« Toma las medidas correctivas y/o preventivas correspondientes
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resolucion Direcloral de designacion de Comité de Control Direccion General Periadico Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTIND FRECUENCIA TIPQ
informe de Contral de Inventario Comité de Control Periddico Manuai
Dispasicién de acciones cofrectivas y/o preventivas Servicio de Farmacia Periddice Manual
DEFINICIONES:
REGISTROS : | Sislema de Almacén
A KOS . | Fijograma del Procedimiento Registro y Control en Almacén Especializada.
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e FICHA DE DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
4 CAgA - Procesos y
e INMOVILIZACION PARA BAJA DE MEDICAMENTOS E INSUMOS Procedimientos
2rsion 4.
PRQCESQO PROCESC CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESO SUBPROCESO CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO INMOVILIZACION PARA BAJA DE MEDICAMENTOS E INSUMOS Fecha 03/03/2014
Codigo DAT - 005
Propésifo inmovilizar los medicamentos e insumos vencidos, deteriorados y/u observados, para ramitar su rotacion o baja
Alcance Departamento de Apoyo al Tratamiente, Oficina de Logistica.
Marco Legal 1. RM N° 1753-2002MINSA, aprueba 1a Directiva del SISMED
2. R.M. N° 367-2005/MINSA, aprueba modificacion de Directiva del SISMED
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. Porcentaje de ftems con rotura de stock por vencimiento y/e deterioro
Oportunidad Porcentaje de ftems vencidos, deleriorados u cbservados dispensados / identificadas Sistema de Eng?r;gaaciide
Efigiencia Porcentaje del Costo de items vencidos yfo deteriorados sobre el def inventario Almacen Especializado
Eficacia Porcentaje de items vencidos, deteriorados u observados identificados / total
NORMAS
En la ejecucian del procedimiento se cumplird estrictamente con las normas de higiene y bioseguridad.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQ
o PRCDUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
4 Elakara el reporte mensual de productos préximos a vencer ¢ vencidos Reparte mensggl de Tec(n:n:o Aclim.
segun el inventario productos vencidos o = {t ‘ontro_ | Oficina de
Revisa, firma y remite el reporie mensual de preductos proximos a vencer 0 POLEREE 2Umenz) Logistica
2 vencidos segayn el inventaric Reporte remitido Director
» Remite los reportes de reaccion adversa a medicamentos y/o copia del * ng;gg de reaccion
3 Oficio de DIGEMIB con reporte de reacciones adversas a Medicamentos. . Reoorte mensual de Jefe de
. Rec%pe y remite el reporte mensuat de preductos préximes a vencer o pro%uctos vencidos Servicio
vencidos segin el inventario o por vencer
« |deniifica o verifica la existencia fisica de Preductos vencidos yio + TCV descargadas
deteriorados o que provecan reacciones adversas segun Reportes. » Sistema de Almacén
+ Si existen productos vencidos y/o deteriorades u observados. actuaiizado.
o Elabora el Parte de Salida y/o Cuadro demostrativo consignando el « Productos fuera del
iote, fecha c{e ve_ncimigpto y’valcrizacion de ser posible para tramitar la Aimaclén‘ Quimico Departamento
rotacion, baja ¢ inr_’novnlzacnon de productos ) » Especializado Farmacéutica de Ayuda al
4 ] Descargg las cantidades respectivas en las Tarjetas de Control Visible + Parte de Szlida Y"‘? Encargada de Diagnéstico -
y en el Sisterna de Almacén. Cuadro Demostrativo Almacen Servicio de
o Separa los Praducios correspondientes, ubicandolos fuera del area de V] T :
. Especializado Farmacia
aimacenamienio. s Informe de ne
o Firma el Parte de Salida yfo Cuadro Derostrativo y lo remite al Jefe del existencia de
Servicio de Farmacia. Productos vencidos
» Sino existen productos vencidos y/o deteriorados u observados, elabora y ylo detesiorados u
remite el informe al Jefe del Servicio de Farmacia. obsenvados
» Recive y revisa el Parte de Safida y/o Cuadro Demostrativo, les da visto + Parte de Salida yfo
bueno con su firma y lo remite a la Oficina de Logistica, para rotacion, Cuadro Demosfrativo Jafale de
5 baja o inmovilizacion, 4, con Ve g Servicio
« Recibe y revisa el Informe de no existencia de Productos vencidos yio o
deteriorados u ohservados vy lo archiva. Informe recibido
» Recibe Parle de Salida y/o Cuadro Demostrativo con V° B° Proveido
6 « Evalda y deriva a Control Patrimonial para el Procedimiento de baja o ]
remite Carta al Proveedor solicitando rotacion, Carta a Proveedor .
+ En ¢aso de aceptacion de rotasian se deriva carta de respuesta al Carta c:e #_\'ceptacnin de Director ?_ggg?ig:
7 Servicio de Farmacia para el procedimiento de recepcion de los productos ro: gion por &
p - . . ; roveedor
» En caso de no aceptacion de rotacion, se deriva a Gontrol Patrimenial g
para e} procedimiento de baja Proveids
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Reparte de reacsion adversa Servicio de Farmacia Mensual Manual
Reporie mensuzl de productos vencidos o por vencer Oficina de Loglstica Eventual Manual
SALIDAS
NOMERE DESTING FRECUENCIA TIFO
'ljnef?er:ir;er: dEOZZixézfiglgoie Productos vencidos y/o Servicio de Farmacia Mensual Manual
Parte de Salida Oficina de Logistica — Control Patrimonial Mensual Manual
DEFINICIONES:
L REGISTROS Sistema de Almacén
& “‘Xr‘j‘B‘bﬁ Flujogfama/cle\ F’r’@dt iento Inmovilizacion para baja de Medicamentos e Insumos
s‘ LFIC!NA o Faormato. aafse‘de Sa da,\
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o7 FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
R &3
orprat n Emergans RECOJO, ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE PRODUCTOS oy orosesosy
BIOLQGICOS PARA INMUNIZACIONES Versién 2,0
PROCESO PROCESO CONTROL PE MEDICAMENTOS INSUMQS Y DROGAS
SUBPROCESO SUBPRQGESO CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO RECOJO, ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE PRODUCTOS Fecha 03/03/2014
BIQLOGICOS PARA INMUNIZACIONES Cadigo DAT - 006
Propasito Disponer y conservar praductos biolégicos para inmunizaciones,
Alcance Departamento de Apoyo al Tratamiento, Coordinador de Estrategias Sanitarias (Inmunizaciones).
Marco Legal 1. R.M. N° 1753-2002/MINSA, aprueba la Directiva del SISMED
2. R.M. N° 367-2005/MINSA, aprueba modificacién de Directiva del SISMED
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Eficacia Porcentaje de Bioldgicos deteriorados Sisterna de Almacén Servicio de Farmacia
Eficiencia Bioldgicos consumidos / requeridos Invertaric

NORMAS

En Ia ejecucion del procedimiento se cumplird estrictamenie con las normas de higiene y bioseguridad,

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD

PRODUCTO O
RESULTADO

CARGO

UNIDAD
ORGANICA

INICIO

Elabora y presenta, hasta el tercer dia habil de cada mes:

Esfrategias

Deriva el requerimiento al Almacén Especializado

El Requerimiento de praductos biolégicos e insumes para inmunizaciones. Requerimiento de . Sanitarias
i N ! . Coat f Coordinador/a .
« El consumo de los mismes, en dosis y/o frascos y uhidades. bioldgicos e insumos {Inmuniza-
Los saldos de los mismos con el detfalle de lotes y fechas de vencimiento. ciones)
Registra el requerimiento, censumo y saldos de biclégicos ¢ insumos en el -
! : Mot icl Jefe de Servicio de
f rag - i L h
2 Informe de Censuma Integrado {ICl) que remite a la Direccidn General, Requerimiento, derivado Servicio Farmacia

3 | Recibe y remite el ICl a la Direccion de Salud V Lima Ciudad

ICE remitido

Directorfa Gral

Direccion Gral

«\mgoy- ‘,

4 « Coordina en la DISA V, 1a atencién del Requerimiento, Resultados de Quim. Farm. Servicio de
« Gomunica resultades al Coordinador/a de la Estrategia Sanitaria coordinacion Almac. Espec. Farmacia
» Recoge los productos bioldgicos e insumos solicitados en el Centro de
Acopio de la DISA, manteniendo la cadena de frio. Productos bialogicos
« Verifica cantidad, caracteristicas y caducidad segon la PECOSA y la roductos biclogicos & Estrategias
5 documentacion. Sino es conforme, comunica al Responsable def Centro cit c"}zl;;nrgz dos Coordinador/a Sanitarias
de Acopio y devuelve el producto. Si es conforme, firma la PECOSA " {Inmuniza-
. Tr:;nsporta biolc‘:gi;os. e insumos'directamente_ aE_ drea de inmunizac?ones‘ PECOSA de DISA ciones)
» Criopreserva los bioldgices, segun buenas practicas de almacenamiento.
« Entrega copia de PECOSA de DISA al Almacén Gral. y Almacén Espec.
« Recibe Ia copia de la PECOSA de la DISA y registra en el Sistema de Técnico Oficina de
6 Almacén el ingreso de los Biclégicos e [nsumos recegidos. Pedido Provisional Administrativo L ogistica
« Elabora y entrega al Almacén Especializado el Pedido Provisional Almacén Gral.
« Recibe la copia de la PECOSA de la DISA. e
7 + Recibe y firma el Pedido Provisional al Almacén General. PECOSA interna o Guia (QF) Servicio de
« Registra en ei Sistema de Almacén el ingreso de Bioldgicos e Insumos. de Salida Alm‘ac'én Farmacta
«+ Elabora y entrega una PECQOSA interna o Guia de Salida. Especializado
QF.y Serv. de
8 | Recepcion y firma del parte de salida del Almacén Especializado Parte de Salida responsable Frncia. de
de Inmunizac. | Emerg.y Urg.
Serv. de
9 | Ejecucién en el sistema informatico Newfarm de la Pre-PECOSA lngr?o en Kardex en el QF. resp. cel Fmcia. de
ist, Informatico Area Emera.y U
g.y Urg.
L Serv. de
10 | Digilacion y facturacién de los biclégicos al paciente Nota de Pedido Te;:‘:g; de Fmcia. de
’ Emerg.y Urg.
. Serv. de
11 | Archivo de Notas de Pedidos facturados Nota de Pedido Té;;:g;de Frncia. de
) Emerg.y Urg.
| f los productos bit diados por | gy Serv. de
nventario fisico de los productos bilégicos e insumos, cusioediados por los . meia. y s
12 reponsables de lnmunigciones g P Reporte de Inventario responsable Echsa. Se
de Inmunizac. merg.y L9
Q.F.resp. de Serv, de
13 | Informe a Jefatura del Servicio del inventario de biolégicos Informe Fmcia. de Frmcia. de
Emerg.y Urg. | Emerg.y Urg,
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPC
Requerimiento de biologicos € insumos Estralegia Sanitaria lnmunizaciones Mensual Manuai
SALIDAS
SR OE NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
,:F’Enforme ﬂg\%wentanc de bioltgicos g)n&umcs Direccion General Mensual Manual
_REFINICIONES: AR
B : | Sistema de &Jrg&en 5\:’;, 0
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e
o p Procedimientos
Hospia do Emorgarcias INVENTARIO Y REPOSICION DE MEDICAMENTOS DE LA CAJA DE PARO Version 2.0
PROCESQO PROCESC CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESQ SUBPROCESO CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO INVENTARIO Y REPOSICION DE MEDICAMENTOS DE LA CAJA DE PARD  |ouh@ 03/03/2014
Codigo DAT - 007
Propodsito Mantener un stock constante de medicamentos y material medico para atender emergensias.
Alcance Direccian General, Deparlamento de Apoyo al Tratamiento y Pepariamento de Enfermeria,
Marco Legal 1. Ley de Emergencia
2. R.M. N® 1753-2002/MINSA, aprueba la Directiva del SISMED
3, R.M. N° 367-20058/MINSA, aprueba modificacion de Directiva del SISMED
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADCR UNIDAD DE MED|DA FUENTE RESPONSABLE
Disponibilidad Numero de Medicamentos dispensados por Paciente Archivo de Medicamentos Quimico Farmacéutico
Eficacia Porcentaie de medicamentos repuestos empleados por Paciente
NORMAS
R.D. N® 303-2006-D-HEP
En Iz ejecucion dei procedimiento se cumplira estrictamente can las normas de higiene y bioseguridad.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
@ PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO | oRrGANICA
INICIO
1 Coordina con la Enfermera responsable de hospitalizacion la hora factible Hora para Inventaric
para realizar el inventaric quincenal de la Caja o Caoghe de Paro guincenal
Realiza el inventaric quincenal del stock de medicamentos y material . .
2 médico segn formato, detallande el ntimere de lote y fecha de vencimiento !nve&t)a::rl:z ddi lg gsla o Quimico
de cada lote Farma-
3 Evalta las diferencias entre el stock inventariado y el establecide como Diferencias con el céutico Servicio de
estandar, |a fecha vencimiento vy los proximos items por vencer. Estandar Encargada Farmacia
. . . Medicamentos fzltantes de Almacén
4 Verifica si los medicamentos encontrados como faltantes fueron facturados facturados y no facturados | Especializa
5 Elabora una Relacion y recoge los medicamentos encantrados en exceso, Rggoer;i;i:ohﬂvicﬂz%rgzggt;& do
vencidos y/o en mal estado de conservacion. deteriorados
6 Deja una copia del inventario a la Enfermera con las observaciones. Reporte del Inventario
Recibe el Inventario, firma el carge v en caso de observaciones elabora un Reporte def [nventario Enfermera Servicio de
7 informe detaliado para justificar o explicar faltantes sin facturacién yio en Informe sabre las Encargada | Enfermerfaen
mal estado de conservacion observaciones de Sala Hospitaliz.
Elabora un Informe al Jefe del Sevicio de Farmacia con las resultados del .
8 Inventario, indicando las observaciones detectadas. Informe del lnventario
Entrega el exceso de medicamentes al Almacén Especializado de acuerdo a ;
9 la R.D. N° 303-2006-D-HEP Medicamentos entregados Quimics
Da de Baja los medicamenios vencidos ylo en mal estado de conservacion . .
10 y adjunta la Guia de Salida correspondiente Gura dl\?] ;?gg;gg{ ozala de Séaﬂi?;
11 | Retira el stock excedente seqln listado inventariado v estandarizade Encargada Servicio de
. Farmacia
12 Repone ef stock de medicamentos faltantes previamente sustentzdo con \e dicinaﬁ?e}; uestas a de Almagen acl
una Nota de Entrada a Almacén Caja o Coche de Paro Espedcéallza
. . L. . Registro de Movimiento de
13 | Registra los movimienios y reposicién de |a Caja y Coche de Paro Gaja o Coche de Paro
14 Remite e! Informe del Inventario con observaciones a la Direccién General y Informe def inventario
Departamento de Enfermeria remitide
Recibe el Informe det Inventario Acciones correctivas yfo
i5 | Dispone y/o prepane las acciones correctivas y/o preventivas preventivas pertinentes Jgfat:e 2: ’)Eanr;:?nir}}g
correspondientes e informa a la Direccion General y al Serv. de Farmacia Informe a Direccicn Gral pio.
Toma conocimienio del Informe y acciones tomadas
Dispone ias acciones correctivas ylo preventivas que estime para mejorar el . . Directora Direccibn
16 uso, censervacion y disponibilidad de los medicamentos e insumos en la Disposicianes tomadas General General
Caja o Coche de Paro
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPQ
Inventario Fisico de Caja o Coche de Paro Caja o Coche de Paro Quincenal Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Noia de Entrada a Aimacén por Sisterna de Almacén Quincenal Manual
Estandar de Medicamentos repuestos Caja o Coche de Paro Quincenal Manual
Informe del Inventario Direccion General Quincenal Manual
DEFINICIONES Emergencia: Situacion de grave alleracién de la salud con peligro inminente de pérdida de vida de la persona.
ROS Sistena deAlmacén
451 ANEXTB, Flujogag!‘é"déf El{-csedimiento Inventaric y Reposicion de Medicamentos de la Caja de Paro.
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P [ [ d
o FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Procesos
. . Procedimientos
Hospial de Emergenciss COMPRA DE MEDICAMENTOS URGENTES POR CAJA CHICA Version 2.0
PROCESO PROCESO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMGOS Y DROGAS
SUBPROCESD SUBPROCESQO CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO COMPRA DE MEDICAMENTOS URGENTES POR CAJA CHICA Fecha 03/03/2014
Cddigo DAT- 008
Propdsito Adquirir Medicamentas & lnsumos, recetados a Pacientes en Emergencia y no dispenibles en el HEP
Alcance Departamentos asistenciales, Oficina Ejeculiva de Adminisiracion, Oficinas de Logistica y Economia, Comité Farmacoldgico.
Marco Legal Ley de Emergencia
INDIGES DE PERFORMANCE
{NDICADOR UNIDAD BE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oportunidad Tiempo promedio del procedimiento Registro de Enfermeria Departamento de Enfermeria
Eficacia N° de items en Compras por Caja Chica/ mes Registro de Distribucidn Servicio de Nutricion y Dietética
NORMAS
Seguin la Ley de Emergencia se atenderd a toda persona en estado de emergencia.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
° PRODUCTO C UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
. - o - Departamento
H Prescribe la Receta Médica Receta Médica Medica {ratante Asistencial
Recibe la Receta y consulta disponibilidad en el Sistema “ll:'ecm;;q de
5 » Si existe en stock atiende la Recela Medicamento en stock & g;?m‘;;o Servicio de
+ $i no existe en stock informa al Jefe de Servicio de Farmacia y al Informe de falta de stock | o 0a) oo de Farmacia
Médico Jefe de Guardia pasar a Actividad N° 4 turna
3 Recibe informe y en caso de suma urgencia autoriza al Encargado de Autorizacion de compra | Médico Jefefa de Servicio de
Caja Chica, que adquiera el medicamento {ir a Actividad N° 10). inmediata Guardia Ernergencia
Recibe fa Receta Médica. Memorandum © éefe{‘a'de
a Autoriza segun tipo de pago y consuita si esta en el Peliterio Hoja (Anexe 01 a R.M. ggﬁ;gﬁo Servicio de
» Si esta elabora Memo solicitando apoyo econdmico (ir a Actividad N° 7) 645-2005/MINSA v L Farmacia
- B g o X . A Farmacéutico de
» Sino esta envia a2 Comité Farmacologico la Hoja y el Sustento médico Sustento médico turno
. .. . . . Comité
5 Remite Acta de Aprobacion y devuelve expediente Acta de Aprobacidn Presidente/a Farmacologico
Recibe Acta y Expediente y verifica el tiempo de {ratamiento:
= Si, es igual o menor de 24 h. envia a Logistica {procedimiente de " Jefe/a de Servicio de
5 compra de menor cuantia) Memorandum Senicio Farmacia
» Si, es mayor de 24 h. elabora un Memo solicitando apoyo econemico
7 | Recibe y elava el memo de apoyo econdmico a la Ofic.de Administracidn Proveido Director/a Ofic. Logistica
8 | Autecriza y deriva el memo a Ia Oficina de Economia Proveido Dir. Ejecutivo QOfic. Ejec. Adm,
g Toma canocimiento y deriva el memo al Encargade de Caja Chica Praveido Director/a
Recibe el memo y compra de inmediato los medicamentos en Farmacia
particular o Proveedor, con Factura o Boleta a nombre del REP v:
+ En caso de suma urgencia entrega el Medicamento a ja Enfermeray Medicamentos Oficina de
10 copia del cargo y documentacién al Almacén Especializado & adquiirides vy entregados | Encargado/a de Economia
+ Entrega el Medicamente y documentos al Técnico de Farmacia del Comprobante de Page Caija Chica
Almacén Especializado, haciéndcle firmar &l cargo. Rendicién de cuenta
Rinde cuentas por el gasto con comprobantes de Pago
Envia copia de rendicién de cuenta y comprobantes al Jefe de Farmacia
1 Registra el ingrese de lo a‘dqu.irido en el Sistema vy envia el Medicamento S'séﬂe;?c:f’:zilt'gzdo T?f::ﬁ‘g; ad €
a la Farmagia de Hospitalizacién entregados Alm. Esp. Servicio fje
12 Recipe y entrega el Medicamente a la Enfermera de! Servicio de Medicamentos T?g:ﬁ‘:; : & Farmacia
Enfermeria en Hospitalizacion entregados Hospitalizacion
Recibe el medicamento y repone el stock o lo administra al Paciente Medicamento repuesto Sevicio de
13 seqdn las indicaci info | Médico ! /o administrad Enfermeralo Enfarmeria en
gun las in iones e inferma a ico. ylo admini ) Hospitalizacion
14 Elabora Nota de Enirada a Almacén (NEA} y registra en &l SIGA NEA Jefela de Servicio de
Remile copia de documentacion al Presidente del Comité Farmacolégico Memorandum Servicio Farmacia
. . " . . Comite
15 | Recibe y archiva documentacién de la compra. Archivo Presidente/a Farmacolégico
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Receta Médica Historia Clinica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Medicamento adquirido y administrado Paciente Diario Manual
| DEFINICIONES | Emergencia: Situacién de grave alteracion de la salud con pefigre inminente de pérdida de vida de la persona.
FEREGISTROS Histoda Ciinica
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F 1
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Lbiried
.= - : Pracedimient
orp do Erargncis ATENCION DE REQUERIMIENTOS Y CONTROL DE NARCOTICOS Version 20
PROCESO PROCESQO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESQ SUBPROCESO CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO ATENGION DE REQUERIMIENTOS Y CONTROL DE NARCOTICOS Fecha 03/03/2014
Codige DAT - 009
Proposito Adquirir y contralar los requerimientos de estupefacienies, productos psicoirdpicos y sustancias sujetas a fiscalizacién
Alcance Departamento de Enfermeria, Deparlamento de Apoye al Tratamiento, Oficina de Logistica, Oficina de Economia
Marco l.egal D § N°®023-2001-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Opnrtum}iad Ttem-po promec.ilf) de a.dqms:cién ¥ contruil Sistema de Farmacia Servicio de farmacia
Eficacta Porcentaje de narcélicos dispensados / requeridos

NORMAS

Protacolo de Prescripcion de Estupetacientes, Psicotrdpicos y olras sustancias sujetas a fiscalizacion sanitaria

DESCRIPCION DEL PROCERIMIENTO

o PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
4 Elabora y remite Solicilud de Narcéticos con Proforma a Logistica Solicitud de Narcdtices Jefe de Servicio de
Remite copia de Ia Solicitug a DIGEMID Praforma Senvicio Farmacia
2 Programa y deriva para O/C a Oficina de Ecanomia Orden de Compra Director ?_2‘;;%:;
3 | Autorizs el pago y deriva a Farmacia la Boleta de Deposito al Proveedor Boleta de Deposito Director g;'g:’noamdi:
Efocfebeiﬂ g?{;;?egéi% r?;agglela de Depdsito los Narcdticos adgquiridos al Orden de Compra N y
4 Recibe la Factura canceiada Boteta de Depésito Quimico Servicio de
. ) . Factura Farmacéutico Farmacia
Deriva al Almacén General {a copia de los documentos v los productos Narcéticas adaviridos
narcoticos recibidos q
Recibe y Verifica que los Productos Narcéticos correspondan 4 12 O/C y , - .
A ; . ! Productos segtn O/C Técnico Adm. Oficina de
5 | Factura del Proveedor y si es conforme ingresa los datos en el Sistema, h - . ¢ oat
visa y devuelve la documentacion. Sistema actualizado Almacén Gral Logistica
6 Entrega los productos narcaticos adquiridos y la documentacion de la Productos y Quimico
compra de parcéticos documentacién de compra | Farmacéutico
Recibe y verifica las condiciones de los productos narcéticos, lote, fecha . -
7 de vencimiento y cantidades segin requerimiento. S;:ggéfgg ;33};’5;5 Quimico
Surte, descarga la Tarjeta de Control Visible y separa las cantidades separados v Farmacéutice
segin datos del Formato de Salida. P Encargado del Servicio de
Entrega los producios requeridos . - Almacén h
p : - " Narcéticos recibidos L Farmacia
B Ejecuta Parte Final e ingresa los datos de los productos narcéticos Sisterna actuatizado Especializado
conformes
. ) . o , . Quim. Farmm.
Verifica y da conforridad a narcéticos recibidos segan su Requerimiento. . - .
g | Verifica gue |a cantidad de ampallas entregadas coincida con el Parte de Narcogggfsofnc:;ldos ¥ gz }i?)rsr;iat;?zs
Salida y espera ejecucion y Emergencia
Presenta ia Recata por teiplicado de los Narcdlices para Pacientes, en .- Técnica de Servicios de
10 Farmacia de Hospitalizacién o Emergencia Receta por triplicado Enfermeria Enfermeria
Dispensa el producto narcético en la Farmacia de Hospitalizacién o en la . . Técnico
1 Farmacia de Emergencia - Urgencia Narcdtico dispensado Farmacéutico
Quimico
. " . Parte de Salida Final yfo Farmacéutico
12 | Deriva Parle de Salida Final y/o PECOSA PECOSA Almacén
Especializado Servicio de
13 | Coloca V° B° al Informe y/o Parte de Salida y devuelve al usuario Infarme v/o parte de salida Farmacia
i T Quim. Farm.
Mensuaimente registra el consolidado de recetarios atendidos. Reﬂb::%e;abzlgrscg:; ?st'dos de Farmacias
44 | Registro el Libro de Narcbticos y Psicotrdpicos. Psicotropicas Y de Hospitaliz,
Prepara el Balance de Narcdticos Trimestral picos. £ neia
Remite a DIGEMID el Balance Trimestral de Narcéticos Balance Trlmestral de y Emerge
’ Narcéticos
FinN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Narcoticos Historia Clinica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Balance Trim. Narcéticos DIGEMID Trimestral Manuai
Parte de Salida, Registro de recelarios atendidos . . )
Libro de Narcéticas y Psicotrépicos. Archivo del Servicio de Farmacia Eventual Manual

CIONES | Emergencia: Situacion de grave alteracion de la salud con peligro inminente de pérdida de vida de la persona.
CREGISTRQS Sistema de Farmacia
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Pracsens
T P Procedimient
yacinenncss | VENTA Y DISPENSACION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS AL CONTADO | "Versignz0
PROCESQ CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESO USO RACIONAL DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTG  VENTA Y DISPENSACGION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS AL GONTADO EZZ';‘;O 09?4231!%3104
Proposite Vender y dispensar medicamentos y material medico y quirdrgico, prescrito en receta médica, para atender los pacientes
en emergencia, no asegurados, en condicinnes de disponibilidad, calidad y cportunidad.
Alcance Departamento de Apoye al Tratamiento, Oficina de Economia
Marco Legal 1. Leyde Emergencia
2. R.M. N®1753-2002/MINSA, aprueba la Directiva del SISMED
3. R.M. N°367-2005/MINSA, aprueba modificacion de Direcliva de! SISMED
INDICES DE PERFORMANCE
INDICALOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Disponibifidad Porcentaje de Items disponibles / recetados . .
Eficacia Porcentaje de recetas atendidas / emitidas Sistema de Aimacén Servicio de Farmacia
Praduceion N¢ fotat de pacientes atendidos Sistema de Farmacia

NORMAS

En ta ejecucion del procedimiento se cumplira estrictamente con las normas de higiene y hiosequridad.

Segun la Ley de Emergencia se alendera a toda persona en estado de emergencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
1 Entrega Original y Copia de la Receta Médica debidamente llenada, sellada Receta Médica Médico Departamentos
y firmada al Familiar del Pacienie en Emergencia tratante Asistenciales
2 En caso de compra al cantado, entrega el Criginal y Copia de Receta al Receta Médica Usuario .
Técnico de Farmacia. recibida
» Recibe e interpreta [a Receta Médica Receta recibida
\ . \Sl;as?g;aalzglisnr;gg:gl{i:?g:gepl&tlart;lg(s:éd;]e cada Medicamento recetade en el interpretada y Técnico de Servicio de
N ) . . Disponibilidad de Farmmacia Farmacia
« Informa aE.Usuano sobre la disponibilidad de Jos medicamentos recetados items
y sus precios,
4 | * Sinoacepts, se !'etéra y finaliza el procedimiento. tems por comprar Usuario —
« Si agepta comunica los items de |a Receta gue desea comprar.
Ld . . - n Py
B R R T e varazcion | Tewoade | Seniciode
. - . MNamero interno Farmacia Farmacia
» Entrega un nimero inferne al Usuario
8 Digita el Nimero Interno, cobra e imprirme y entrega [a Boleta de Venta, con Boleta de Venta Cajero Oficina de
sallo de Cancelado y en dos copias al Usuario, Cancelada Econemia
7 E . - - Boleta y Receta :
ntrega dos copias de Boleta cancelada y Receta al Técnico Farmacéutico entregada Usuario | =——
Recibe la Receta y la Boleta y verifica sello de cancelado. Productos
3 Retira los medicamentos de los anagueles, segun Receta y Boleta. dispensados Técnico de Servicio de
Dispensa los Productos al Usuarig, segun Beleta y Receta. Copias de Boleta y Farmacia Farmacia
Devuelve copia de fa Receta y una Boleta al Usuario receta
g ;ch;:lii?:z los Productos comprados y copias de la Boleta de Venta y Receta o o;;zddu{: tgglé{ta y Usuario I
Receta recibidos
10 Consalida las Bolelas y Recetas para el registro y canteol diario Control diaric Técnico de Sernvicio de
administrativo administrativo Farmacia Farmacia
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Receta Médica Medico tratante — Historia Clinica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Boleta de Venta Registro y Archive de Bolelas de Venta Diario Manual
Medicamentos e lnsumos Usuario Diario Manual

BEEINICIONES | Emergencia: Situacion de grave alteracién de [a salud con peligro inmingnte de pérdida de vida de la persona.
Sistema de Almacén

REGISTROS Sisterna de Tesoreria
Flujograma del Procedimiento Venta y Dispensacion de Medicamentos e lnsumos al Contado

ANEXOS . g
Formato: Receta estandarizada.
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B FICHA DE DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO el de
e . P
Hoxpun ce Emcgoncis VENTA Y DISPENSACION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS A PACIENTES Procedimion
ASEGURADOS POR EL SIS e
PROCESO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESO USO RACIONAL DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO VENTA Y DISPENSACION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS A PACIENTES Fecha 03/03/2014
ASEGURADOS POREL SIS Codige DAT - 011

Proposito Vender y dispensar medicamentos y malerial medico y quirirgico, prescrito en receta médica, para atender los pacientes
en emergencia asegurades, en condiciones de disponibilidad, calidad y oportunidad.
Alcance Departamento de Apoyo al Tralamiento, Oficina de Economia
Marco Legal 1 Ley de Emergencia
2. R.M. N?1783-2002/MINSA, aprueba la Directiva del SISMED
3. R.M. N®367-2005/MINSA, aprueba modificacién de Direcliva det SISMED
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Disponibilidad Porceniaje de items dispenibles / recetados . .
Eficacia Porcentaje de recetas atendidas / emitidas Sistema de Almacén Servicio de Farmacia
Produccion N total de pacientes atendidos Sistema de Fammacia

NORMAS

En |la ejecucidn de) procedimiento se cumplira estrictamente con las normas de higiene y bioseguridad.

SegUn |a Ley de Emergencia se atenderd a toda persona en estado de ¢mergencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o PRODUCTO © UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
" Entrega Criginal y Copia de la Receta Médica debidamente llenada, sellada Recata Médica Médico Departamentos
y firmada, con las Indicaciones a la Enfermera entregada tratante Asistenciales
2 :\Eﬂntrg‘:ga ta Receta y envia a la Técnica de Enfermeria a recabar los Receta Medica Enfermera Servicio de
edicamentos. :
Recibe {a Receta Médica. Receta Médi Téenica d En;eﬁr;nn%r!eaa?ue
3 En caso de estar el Paciente inscrito en el SIS, entrega el Original y Copia ece{a Z ca E ?mca - Paciente
de Receta en la Oficina dei SIS en el HEP para su visado entregada niermeria
s Recibe la Receta
+ Verifica que el Paciente este inscrito en el SIS RS Técnico Oficina del SIS
4 « En caso de esiar conforme selia y visa la Receta, garantizando ia Receta Médica visada Administrative en HEP
cobertura de atencién para el Paciente afiliado al Si8.
» Recibe e interpreta la Receta Médica Receta recioida,
5 « Verifica la disponibilidad de cada Medicamento recetado en el Sistema de ]nterp‘re_t.ada y
ponibi
Informacién de Almacén Dlspoplbllldad de
items Téenico de Servicio de
8 | Digita los datos en el Sistema e imprime la Nota de Pedido Notz de Pedido Farmacia Farenacia
Retira los medicamentos de igs anaqueles, segun Receta Praductos
7 Entrega los productos farmacéuticos al Técnico de Enfermer(a, segin dis d
Receta, pensados
Recibe y verifica los Productos segin ia Receta. Productes recibidos Técnica de Servicio de
8 | Sies conforme, firma vy coloca su nombre completo en fa Nota de Pedido y Nata de Pedido v Enfermeria Enfermeria que
al reverso de fa Recela cormespondiente Receta firmados atiende al
9 Entrega las Medicinas a la Enfermera para la administracidn al Pacignte Productos recibidos Enfermera Paciente
Nota de Pedido y
10 | Archiva la Nota de Pedido y copia de la Receta debidamente firmada Receta engrampadas Técnico de Semvicio de
y archivadas Farmacia Farmacia
11 Consolida las Notas de Pedido y Recetas para el registro y control diario Contro! diaric
administeativo administrativo
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPQ
Receta Médica Medico kratante — Historia Clinica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Notas de Pedido Registro y Archivo de Notas de Pedida Diarig Manual
Medicamentos e Insurnos Enfermera Diarig Manual

DEFINICIONES Emergencia: Situacién de grave alteracion de 2 salud con peligro inminente de pérdida de vida de la persona.
Sistema de Almacén
REGISTROS Sistema de Tesoreria
Flujograma del Procedimiento Venta y Dispensacion de Medicamentos e Insumos a Pacientes asegurados por el SIS
ANEXOS . :
Formalo: Receta estandarizada.




453 FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Wanval de
L K
pasort e emaraencins | DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A PACIENTES HOSPITALIZADOS POR Procesos y

Procedimientos

e SISTEMA DE DOSIS UNITARIA Varsion 2.0
PROCESO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESO USO RACIONAL DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A PACIENTES HOSPITALIZADOS POR Fecha 03/03/2014
SISTEMA DE DOSIS UNITARIA Cadigo DAT - 012
Proposito Dispensar los medicamentos prescritos en la receta médica a pacientes en emergencia y hospitalizades bajo el sistema de
dosis unitarias, en condiciones de disponibilidad, calidad y oportunidad.
Alcance Departamento de Apoyo al Tratamiente, Oficina de Econgmia

Marco Legal 1. Leyde Emergencia

2. R.M. N°677-200544INSA Construir la Red Nacional con sistema de dispensacion de medicamentos en Sector Salud.

3. R.M. N° 552-2007/MINSA, Aprueba la Norma Técnica de Salud N° 057-MINSA/DIGEMID Sistema de Dispensacion en
Dosis Unitarias para los establecimienios del Sector Salud.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
i Porcentaie de recetas atendidas / emitidas ) )
Eficacia P taie d p tos f da Petitorio | P ” Sistema de Farmacia
orcen a?e e me‘ s.carnen os fuera de F {3 itorio / Prescriios ' Servicio de Farmacia
Produccion Porcentaje de actividades del Q.F./ Actividades con Archivo de Boletas
medicamentos en salas de hospitaizagién emitidas
NORMAS

En Ia ejecucion del procedimiento se cumplird estrictamente con las normas de higiene y bioseguridad.

Segun la Ley de Emergencia se atendera a toda persona en esiado de emergencia,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCTO O UNIDAD
& »
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIC
Revisa el Guaderno de Reportes de Guardia. Reporie de Stock,
1 tmprime el stock faltante. estabilidad y petitorio de
Lieva informacion de estabilidad y resumen de petiterio nacional e ) . -
institucional medicamentos Quimico Serviclo de
— Farmacéutico Farmacia
. . R Anotacion del stock dei
2 | Anota el stock de medicamentos de cada paciente en el dispansador dispensador
3 | Acompaiia la visita médica Parficipacion de Q.F.
4 Redacta la prescripeién en la Historia Clinica Prescripcién en H.C. )
Transcribe [a prescripcion madica en la Receta Médica ) Medico Dpto. Asistencial
5 Imprime 1a Receta Médica por dupiicado Receta por duplicado
6 verifica la Conformidad de |a Receta y entrega al Medice, Receta conforme ¢ por Quimico Servicio de
Si no es conforme lo comunica al médico para que corrija, corregir Farmacéutico Farmacia
Sila Receta es conforme, la firma y sella o L i .
/ Si la Receta no es conforme, corrige [a Receta y la fimma y sella Receta Médica Medico Dpto. Asistencial
. L . Técnica de
8 | Lleva la Receta a fa Oficina de Seguros para la visacion. Receta visada Enfermeria
o . . - Meédico Ofic. Ofic..de Seguros
9 g:::lileecrﬁ g :s":\a Lara%iceg?' eg;asrlasﬂtcr’zzlnggg_rcobertura de atencion para el Receta visada SIS /SOAT ¢ ! Servicio de
g P Medico Gdia Emergencia
10 | Visa la Receta asegurando la atencion a crédito del Paciente Receta visada Agzzg:e Servicio Social
Técnica de Sewvicio de
i1 | Entrega la Receta visada a Farmacia de Hospitalizacidn para su atencidn Receta entregada Enfermeria en
Enfermeria A
Hospitalizacidn
. - Pefii farmaco .
12 | Registra ef perfil f&rmaco terapéutico. terapéutico actualizado Fag::;gi?icu
13 | Ordena [a digitacion de la Receta y |a facturacién Receta digitada Servicio de
14 | Digita la Receta en el Sistema y prepara la dispensacion de Recela digitada y Técnico de Earmacia
medicamentos dispensada Farmacia
. . .. . L . L. . Quimico
15 1§ Verifica la dispensacién de medicamentos de hospitalizacién Dispensacidn verificada Farmacéutico
Recoge Ios medicamentos. Senvicio de
Recibe copia de |a Recta y de 1a Boleta de Venta Medicina recogida Técnica de .
16 . . . . Enfermeria en
Firma la copia de la Receta en la parie posierior Receta y Boleta Enfermeria PR
- T Hospitalizacion
Lleva y entrega las Medicinas a la Enfermera en Hospitalizacion,
FIN
ENTHADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPQ
Receta Médica Wedico tratante — Historia Clinica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Medicamentos e Insumos Enfermera Ciario Manual

HCIONES: Eme cia: Situacion de grave ajteracion de Ja salud con peligro inminente de pérdida de vida de la persona.

EREGISTRRS Rradaimacén

ﬁ§&%8 Z . .Ewram'&aq‘e& rocedimienio Venla y Dispensacién de Medicamentos e Insumos a Pacientes asegurados por el SIS
i aF esiandarizada.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ey
. : p Procedimient
wospon e Energencias | ATENCION DE FARMACIA AL PACIENTE DE ALTA EN HOSPITALIZACION orsion 20
PROCESO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESO USO RACIONAL DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO  ATENCION DE FARMACIA AL PACIENTE DE ALTA EN HOSPITALIZAGION  echa 03/03/2014
Cddigo DAT - 013
Propésito Polenciar e} cumplimiento de la farmacoterapia al paciente de alta,
Alcance Depariamentos asistenciales, Cficina de Economia
Marco Legal Ley de Emergencia
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADCR LUNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oportunidad Tiempo de atencion Registro de Enfermeria Dpia, de Enfermeria
Eficacia Parcentaje de Atenciones farmacéuticas a Pacientes de Alta f N° Allas Sistema de Farmacia Servicio de Farmacia
NORMAS
Segun la Ley de Emergencia se atenders a toda persona en estado de emergencia.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o PRCDUCTO O UNIQAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
1 Da de Alta at Paciente hospitalizado, prescribiendo las indicaciones en la Paciente de Alta di
Histaria Clinica Prescripcion en H.C. thfnet :1(:12
2 Transcribe prescripcion a la Receta Médica Receta Médica aa Departamento
Recoge [a medicina sobrante que no se administré al Paciente de acuerdo Formato de Recojo de Enfermera ; ;
3 L - : . Ao Asistencial
al Procedimiento de devolucién de medicamentos Medicamentos y Quimico
4 Imprime el Reporte de Medicamentos dispensados al Paciente durante su Reporte de Medicinas Farmacéuti
hospitalizacion dispensadas al Paciente co
5 Determina el tipe de Usuario y recopila la Historia Clinica adjuntando la H.C.. consolidada Enfermera Servicic de
Recela v demds ordenes
Recetae H.C Técnica de Enfermeria en
6 | Lieva la Historia Clinica a Farmacia y deja las recetas para su atencidn entregada Enfermeria Hospitalizacién
Recibe la Historia Clinica con la documentacién y dispensa fa medicina . .
7 prescrita en [a Receta Médica Medicina dispensada Técnico de Sewvicio de
8 Verifica que los medicamentos prescritos en la H.C. coincidan con los Medicinas segiin Farmacia Farmacia
medicamentos emitidos en el Reporie de Farmacia Reporte de Farmacia
g Recoge la H.C. con e| Reporte emitido por Farmacia del consumo de H.C. con Reporte de Técnica de E:fzr:n;(z?l:‘:n
medicamentas def Paciente y se dirige a Caja Farmacia Enfermeria Hospitalizacion
10 Emite el Reporte de Medicamentes y Procedimientos pendientes de pago. Reporie de pendientes Cai Oficina de
" " ajero .
Pasa al punto N° 17, a excepcion de los Seguros de pago Economia
1 Transporta ta H.C. con los Reportes emitidos en Farmacia y Cajaa la H.C. con Reportes Técnica de Eff‘taarrvnl'lc;?i:in
Oficina de Seguros para el visto bueno o rechazo. entregados Enfermeria Hospitalizacion
Recike la H.C. y verifica el consumo de medicamentos ¥ procedimientos . . Oficina del SIS/
12 segln Reportes de Farmacia y Caja, para dar la conformidad Conformidad a Reportes Medico SOAT/Guardia
13 Lleva la Historia Clinica y la autorizacién de la Oficina de Seguros a H.C. y autorizacién de
Farmacia para el visto bueno. Seguros Tecnica de Servicio de
14 Recoge la medicina prescrita en Farmacia al Paciente de Alta y fos entrega Medicina recogida y Enfermeria Enfermetia en
a la Enfermerz de Hospitalizacidn entregada Haospitalizacidon
15 | Ingresa medicamentos a stock de hospitalizacion para el Paciente de Aita Medicinas en stock Enfermera
16 | Reevaluz ai Paciente y confirma su Alta Alta confirmnada tr;nafét::'f:tg Dpto. asistencial
Entrega la Medicina o insumo recetada al Familiar por Alta y en caso de L Servicio de
17 1 Procedimientos y/o medicinas no cubierias por su Seguro [o orienta para Medicina entregada al Enfermera Enfermeria en
. Paciente de Alta PR
gue los pague en Caja Hospitalizacion
Entrega Boleta por la cobranza de procedimientos y productes que ne cubra . Oficina de
18 el Seguro del Paciente (previo pago} Boleta de Venta Cajero Econamia
. R L Paciente de Alta y con .
19 | Se retira del HEP, con la medicacion conforme y sin ninguna deuda medicacion recibida Paciente mean
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Alta v prescripcién médica Historia Clinica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Medicinas Paciente de Aita Diario Manual
DEFINICIONES: | Emergencia: Situacion de grave alleracién de 1a salud con peligro inminente de pérdida de vida de la persena.
REGISTROS Historia Clinica
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Atencién de Farmacia al Paciente de Alta en Hospitalizacion
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£ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Libirind
EX-% 1
Hosni s Emrgencis DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS A FARMACIA DE Procedimientos
eainess HOSPITALIZACION
PROCESO CONTROL DE MEDICAMENTOQS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESO USO RACIONAL DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS A FARMACIA DE Fecha 03/03/2014
PROCEDIMIENTO HOSPITALIZACION Codige DAT - 014
Propdsito Contar con un sistema organizado que permita disminuir los costos de medicacidn por paciente
Alcance Departamento de Enfermeria (Servicio de Enfermeria en Hospitalizacion), Departamento de Apoyo al Tratamiento (Servicio de
Farmacia).
Marco Legal 1. ley de Emergencia

2. Resolucion Ministerial N° 677-2005/4MINSA, construir Is Red Nacienal que cuente con un Sistema de Dispensacion de
Medicamentos en el ambito del Sector Salud.

3. R.M. N° 552-2007/MINSA, Aprueba ia Norma Técnica de Salud N° 057-MINSA/DIGEMID Sistema de Dispensacién en
Dosis Unitarias para los sstablecimientos del Sector Salud.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Cantidad de Boletas devuelias Porcentaje de medicamentos devueltos / dispensados Sistema de Farmacia Servicio de Farmacia
NORMAS

En la ejecucion del procedimiento se cumplird estrictamente con las normas de higiene y bioseguridad.

DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

o PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
Verifica que las medicamentos en el dispensador no se administraren al Medicamentos ne L ..
1 paciente en hospitalizacion, por fallecimiento traslado, alta, cambio de administrados, Fag’rgjzlargéﬁico Slfglf:fcge
prescripeion, RAM verificados
- I - . Servicic de
Llena el Formato de Devolucién de Medicamentos, elaborado por duplicado, ” Técnica de ;
2 segln anexo firmado por [a Enfermera Formato de Devolucion Enfermeria E:;;gﬁ;fcg;
3 Entrega los Medicamenios ¢ Insumos no administrados y el Formato de Medicamentos y Quimico
bevalucion de Medicamentos firmado. Formato entregados Farmaceutico
Recibe la medicina o insumo y el Formate de Devolucion,
Verifica que la cantidad y tipo de medicamentos recibida correspondan al -
4 indicadaqen el Formato. r® i Formato d? Dzvolucwn
Observa el nimero de lote, fecha de vencirmiento y condiciones de verificada
aimacenamiente del medicamento.
5 ingresa al Sistema de Farmacia y ubica en el reporie de notas de pedido el Reporte con N° de
numero de boletas de medicamentos del paciente Boletas - .
Efectia en et Sistema 1a Devolucién cuenta hospitataria, colocando el Cantidad de Técnica de Servicio de
6 niimero de boteta y al aparecer el nombre del paclente, registrar fa cantidad Medicamentos Farrpagia Farmacia
de medicamentos o insumos a devolver. devueltos regisfrade Hospitaliza-
7 Presicnar "Esc”, el motiva de fa devolucion y responsable, luego "Enter” y Motivo de 1a devolucion cién
aceptar y responsabie
8 Anota |z cantidad'de medicamento devuelto en 1a Tarjeta de Control Visible TCV actualizada
y cologar los medicamentos en los anagueles.
. . . . Stock actualizade y
9 | verifica el stock fisico del medicamento para dar fa conformidad conforme
1G | Archiva el Reporte de Boletas Reporte archivado
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPQ
Formato de Devolucion de Medicamentos Inspeccion del Quimico Farmacéutico Diario Manual
SALIDAS
NCMBRE DESTIND FRECUENCIA TIPO
Devolucion Cuenta Hospitalaria én Sistema Sistema de Farmacia Eventual Manual
Tarjeta de Controf Visible actualizada Almacen Especializado Eventual Manual
Reporte de Notas de Pedido Archivo Almacén Especializado Eventual Manual

DEFINICIONES: | Emergencia: Situacion de grave alteracion de 1a salud con peligro inminente de pérdida de vida de la persona,

REGISTROS : | Sistema de Farmacia

Fiuiograma del Pracedimiento Devolucidn de Medicamentos e Insumos a Farmacia de Hospitalizacién
ANEXOS . .. ;
Formata; Devolucién de Medicamentos.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Mrocasny
M : ; Procedimient
Hossis de Emergentins NUTRICION PARENTERAL DEL PACIENTE PEDIATRICO Version 20
PROCESQO CONTROL DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
SUBPROCESQO USO RACIONAL DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y AFINES
PROCEDIMIENTO NUTRICION PARENTERAL DEL PACIENTE PEDIATRICO Fecha 03/03/2014
Cédigo DAT - 015
Proposito Administrar Ia nutricion parenteral, prescrita en ef tratamiento del Paciente Pediatrico en emergencia, para mantenery
astabilizar sus funciones vitales.
Alcance Dapartamentos asistenciales.
Marco Legal Ley de Emergencia
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. Retraso en hora programada para la . .
Oportunidad administracién de la dieta parenteral Registro de Enfermeria Departamento de Enfermeria
Eficacia N° de Pacienies con NPT / hospitalizados Registro de Distribucitn

NORMAS

En la ejecucion def procedimientc se cumglird estrictamente con las normas de higiene y hioseguridad.

Seqtn la Ley de Emergencia se atenderd a toda persona en estado de emergencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC

PRODUCTQ O UNIDAD
N® ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
Prescribe la nutricion parenteral (NPT} al Paciente hospitalizado, en UCl o Nutricion parentera}
1 en observacion, prescrita en Historia
Registra Ia prescripcion en la Historia Clinica Clinica
Elabora |a farmulacion de Nutrician Parenteral para 24 horas, segtin los iy Madico Departamento
2 resullados de dosaje de glucosa v lipidos en sangre Formulacién elaborada tratante Asistencial HEP
Envia via correo elecironico la formulacion de la nutricion parenteral al Formulacidn remitida, e
3 | responsable de la preparacién del Inslituto Nacional Materno Perinatal impresi¢n firmada y
(INMPN}, hasta las 08,30 horas e imprime 01 copia , la firma y sella gellada
Recibe una copia de fa Formulacion de la nutricion parenteral, firmada y s o
4 sellada por e! Médico Formulacion recibida
Coordina el transporte con el Médico de Guardia para el recojo de la .
5 nutricion parenteral a 1a 01:30 p.m. Transporte coordinado Quimico Servicio de
& Realiza el recojo de Ia nutricidn parenteral del INMPN y entrega una copia NPT recogida Farmacéutico Farmacia
de la formulacién al Quimico Farmacéutico del INMPN, Farmulacién entregada
= Comunica por teléfono a la Enfermera para que recoja la NPT dei Paciente Comunicacion
en Farmacia
a Recoge el NPT de Farmacia, firma el cargo y transperta el NPT al servicio NPT recogido Técnica de
de Hospitalizacion. Cargo firmado Enfermeria Servicio de
9 | Recibe la NPT y la administra al Paciente NPT adminisirado Enfermera Enfermerfa en
] . Cooler y Campos Técnica de Hospitalizacion
10 | Devueive el Cooler y ias Campos a Farmacia de Hospitalizacién devueitos Enfermeria
11 Registra y factura el nimero de unidades de NPT entregadas y realiza e! Plzé?drr:e;,é\f O‘i::sdge Quiémico Servicio de
Perfil Farmacoterapéutico del Pacienie Venta Farmacéutico Farmacia
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Prescripcion de Férmula parenteral Historia Clinica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIFO
Formula parenteral administrada al Paciente Registro de atencion en Sala Diario Manuai

DEFINICIONES | Emergencia; Situacién de grave alteracion de 1a salud con peligra inminente de pérdida de vida de 1a persena.
REGISTROS Historia Clinica
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Nutricion Parenteral del paciente pedidtrico
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, FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO blipivtey
* N
s traacns | NUTRICION CONVENCIONAL Y/O ENTERAL DEL PACIENTE PEDIATRICO | "Vorsignzo
PROCESO PROTEGCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO RECUPERACION Y REHABILITACION DE L.A SALUD
PROCEDIMIENTO NUTRICION CONVENCIONAL Y/Q ENTERAL DEL PACIENTE PEDIATRICO Fgcha 03/03/2014
Cédigo DAT - 016
Propésito Nulnr con |a dieta, convencional wo farmula enteral, prescrita en ef tratamiento al Pacienle Pedidtrico en emergencia para
mantener v estabilizar sus funciones vitales.
Alcance Departamentos asistenciales.
Marco Legal Ley de Emergencia
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR LUINIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oportunidad Relraso en hora de administraciéon de fa dieta Registro de Enfermeria Departamento de Enfermeria
Eficacia N° de dietas administradas / programadas Registro de Distribucién Servicio de Nutricidn y Dietética
NORMAS
En la ejecucion del procedimiento se cumplird estrictamente con las normas de higiene y bioseguridad.
Segtn |a Ley de Emergencia se alenderd a toda persona en estado de emergencia.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
iNICIO
Prescribe ja dieta convencional y/o enteral a todos los Pacientes Dieta prescrita en Médico Departamento
i hospitalizados, en UC o en abservacion, Histaria Clinica tratante Asistencial
Registra la prescripcion de la dieta en la Historia Clinica
Revisa las Histerias Clinicas con las indicaciones de la Farmula y/o dieta
prescrita al paciente y realiza el requerimiente mediante Notas de Pedido
con Régimen Alimenticic al Técnico en Nutricion. Notas de Pedido
2 Si el caso del Paciente es especial, evalla y sugiere el tratamiento Férmula Lactea Nutricionista
nutricional en ceordinacion con el Médico tratante, realiza el reporte y remite Férmula Enteral Servicio de
o lLaFdrmula Laclea para su preparacian. Nutricion
o La Farmula Enteral {balo o por infusién) para su preparacion. Dietéticay
3 Programa y hace el Pedido de Regimenes Alimenticios al Concesicnario | Pedido de Regimenes Nutricicnista
para su preparacion. Alimenticios

Prepara las Formulas Lacteas especiales y/o enterales, segin pedido o
4 indicaciones del Nutricionista y las distribuye a las Salas de Hospitalizacidn | Formutas distribuidas
seguin el horario y nimero de cama.

Técnico en
Nutricién

5 Elabora y entrega las dietas de regimenes alimenticios convencionales Dietas de Regimenes Concesionario

solicitados al Técnico en Nulricidn Alimenticios recibidas.
. - . " - . o . . s Servicio de
& Sirve las dietas de los regimenes alimenticics convencionales en fa vajilla Dietas de Regimenes Tecnico en Nutricion y
respectiva, segun el horario y nimero de cama Alimenticios servidas Mutricién Distitica

Distribuye vy entrega a las Técnicas en Enfermeria las dietas de los
7 regimenes alimenticios convencionales en la vajilla respectiva, segin el
horario y nlmero de cama

Dietas de Regimenes

Alimenticios distribuidas Personal del Concesionario

Adminisira o enirega las dielas y formulas a los Pacientes Pedidtricos, Dietas y Férmulas

. . . M Técnico en
8 segln el ndmero de cama y horario. adminisirados o - -
] . : h Enfermeria Seyvicio de
\arifica gue sea ingerida oporlunamente, entregados al Pacienie Enfermeria
Verifica la adecuada administracion e ingestion de las dietas y formulas por -
3 . h ; . . que atiende al
los Pacientes bajo su cuidado y lo registra Registro de Atencién en Enfermera .
q T . - ; Paciente
En caso de deteciar complicaciones informa al Médico tratante y & 1a Szla Supervisora
Nutricionista.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPOD
Prescriocion de Dieta o Formula enteral Historfa Clinica Diaria Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPC
g::ctgstgormuia administrada e ingerida por el Registro de atencidon en Sala Diario Manual
DEFINICICNES Emergencia: Situacion de grave alteracion de la salud con peligro inminente de perdida de vida de la persona.
Historia Clinica
REGISTROS Registro de Atencidén en Sala
ANEXCS Flujograma del Procedimiente Nutricién convencional y/o enterai del paciente pedigtrico
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos

. - Frocedimlent
o g Emergnco INDICACION DIETETICA AL ALTA Y ersion 20
PROCESO PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
: - Fecha G3/03/2014
PROCEDIMIENTOQ INDICACION GIETETICA AL ALTA Cadigo BAT - 017
Propadsite Indicar 1a dieta que debera continuar recibiendo el Paciente luegc de su Alta.
Alcance Departamentos asistenciales.
Marco Legal Ley de Emergencia
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
OpoYtum_dad Retra.so en' intﬂlcacnones al Alta Registo de Enfermeria Dep.artamento de .Enferr?'leria.a
Eficacia N® de dietas indicadas / N° de Altas Servicio de Nutricién y Dietética

NORMAS

En la ejecucion del

procedimiento se cumplird con jas normas de bioseguridad.

Seqtn |a Ley de Emergencia se atendera a toda persona en estado de emergencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

° PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
Decide el Alta del Paciente . .
1 Prescribe la dieta canvencional, enteral o parenteral al Paciente dado de ’5}‘leta‘pres'crlata en Médico Departamento
Alta 1§torla Clinica de tratante Asistencial
" s ; e g Paciente dedo de Alta
Registra fa prescripcion de Ja dieta en la Histeria Clinica
Servicio que
2 | Reportia las Altas de los Pacientes a fa Nutricionista Reporie de Altas Enfermera atiende al
Paciente
Recibe el Reporte de Altas.
Revisa tas Historias Clinicas con las indicaciones de la Formula y/o dieta N g Servicio de
3 prescrifa al paciente. y Indlcat[:m;n ch?tetlca Nutricicnista Nutricidn y
Elabora la Indicacion Dielética de acuerdo al estado nutricicnal y Patclogla elaborada Dietética
del Paciente & informa al Médico tratante,
. . . - s s sgar e Servicio de
4 Ubica, informa, orienta y entrega al Familiar la Indicacion Dietética del | Indicacion dietética Nutricionista Nutricién y
Paciente entregada e
Dijetética
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCGIA TIPO
Prescripcicn de Dieta o Férmuia enteral o g L
parenteprai al Paciente dado de Alta Historia Glinica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Indicacién dietética del Paciente dado de Alta Farniliar del Paciente Diario Manual

DEFINICIONES Emergencia: Situacion de grave alteracion de la salud con peligro inminente de pérdida de vida de Ia persona,
REGISTROS Historia Clinica
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Indicacion Dietética al Alta
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FICHA DE DESGRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Maneal de Procesos

ey
i : - Procedimlent
Hospa ds Emergencis ATENCION DE PACIENTES POR ACCIDENTES DE TRANSITO Y ersion 20
PROCESO PROTECCICN, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBFROCESOQ RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
PROCEDIMIENTO ATENCION DE PACIENTES POR ACCIDENTES DE TRANSITO Fecha 03/03/2014
Cédigo DAT-018
Propésito Eacitar Iz aplicacien de Seguros SOAT, MTC y AT a los Pacientes en Emergencia provocada por accidente de lransito
Alcance Departamento de Emergencia, Departamento de Apoyo al Tratamiento (Servicio Social), Oficina de Seguios
Marco Legal l.ey de Emergencia
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
i . Porcentaje de Pacientes por Accidente de Trénsite / total de . - . - .
incidencia atendidos mensualmente Regisire de servicio social Servicio Social

NORMAS

Ej Paciente es atendido inmediatamente por el Servicic de Emergencia, independientemente de las actividades que en forma paralela se realizan

para determinar el tipo de financiamiento de (@ atencién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o PRODUCTO C UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
Recibe y atiende ai Paciente Pediatrico en Emergencia, provocada por . . o Servicio de
! Acciden{e de Transito. i P Paclente atendido Médico Emergencia
; ;dentiﬁca al an_ductor del vehiculo que atropello al Paciente. Conductor identificado Asistente Senicio
nforma al Policia de turno en el HEP. Policia informado Social Sociat
Si el Conductor se dio a la fuga pasar a Actividad N® 10
Registra fa Ocurrencia y emite gl Parte Policial.
3 Si el Paciente llego acompafiado de Policia externo le solicita informacion Parte Poiicial Policia de turno
para el Parte Policial
Solicita la Pdliza de Segure SOAT al Conductor del vehiculo.
4 | Siel Conductor no liene Poliza SOAT o esta fuera de vigencia, pasar a Poliza SOAT
Actividad N° 10
Llama a la Gompa#ia de seguros para confirmar la vigencia de [a Pdfiza de Asistente Senvicio
5 Sequros e informar scbre el Accidente y que puedan enviar un Médico Poliza SOAT vigente Social Social
Auditor para constatar el hecho.
Si la Paliza esta vigente, da visto bueno en la Orden de Atencion, ‘.
6 financiada con SOAT Ordenrde ?encton
Si la Poliza no esta vigente pasar a Actividad N° 1¢ fmada
7 Firma la Orden de Atencion, financiada con SOAT y deriva al Familiar del Crden de Atencion Médico Servicio de
Paciente a Admisién visada tratante Emergencia
Ingresa los datos generales del paciente avtorizado para la atencién por el F%?;::tznd?;i:; gn Técnico {Oficina de
8 | SOAT para la aperiura de la H.C. y ienado de datos de filiacion en la ficha entregado Administrative | Estadistica e
de atencién SOAT 9 {AGmision) Informatica
) . Cuenta abierta SOAT . Oficina de
g Factura y abre la cuenta corriente SOAT al Paclente del Paciente Cajero Econemia
Solicila 1a Partida de Nacimiento ¢ DNI del Paciente
« Si se recibe, da visto bueno en |a Orden de Ia Atencion, financiada con
Seguro del MTC y deriva al Familiar a Admision. Partida de Nacimiento & Asistente
01 Si no se recibe la Partida o DN se informa al Paciente gue pague los DN del Paciente Sociat en Servicio
servicios en Caja. En caso el Familiar del Paciente no cuente con fondos Hoja de Riesge Sccial Servicio de Social
se realiza la Calificacion de Riesgo Social y se le exonera {ofai o Formato de Excneracion | Emergencia
parcialmente del pago, entregandole el Formate de Autorizacién de
Exoneracion y pasar a Actividad N° 13
Ingresa los datos generales del paciente autorizade para la atencion por el ‘Técnico Oficina de
11 ! Seguro del MTC, para la apertura de 1a H.C. y llenado de datos de filiacién Datgs en Sistema Administrative | Estadistica e
en la ficha de atencién de Seguro MTC. (Admisién} Infarmaética
; - Cuenta abigria MTC del . Oficina de
12 | Factura y abre fa cuenta corriente MTC al Paciente Paciente Cajero Economia
. s . Técnico Ofigina de
13 :gtgglega ;"ri.lgfm:riﬁge;a?:ufgl dp;agelﬂr{ltg con autorizacién de exoneracicn Datos en Sistema Administrativo | Estadistica e
parcial, p P e (Admisin) Informética
Recibe el pago por la diferencia no exonerada y entrega la Boleta cancelada . Oficina de
14 del Paciente g Boleta de Venta Cajero Economia
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Poliza del SOAT Chofer gue atropello al Paciente Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTING FREGUENCIA TIPO
Cuenta SIS o SOAT del Paciente Sisterna SOAT Diario Manual

BEFINICIONES | Emergencia; Situacian de grave alleracidn de la salud con peligre inminente de pérdida de vida de 1a pessona.
REGISTROS Sistema SIS - Registre de Afiliados.
ANEXOS j : qcedimiento At o ue Pagientes por Accidentes de Transito
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

tdanual de Procesos

v

ALIMENTACION DEL PERSONAL AUTORIZADO

y Procedimientos

Hu”“:‘iﬁ;ﬂ?ﬁ“'ﬂ“ Versidn 2.8
PROCESC NUTRICION
SUBPROCESQO ALIMENTACION DEL PERSONAL AUTCRIZADC
PROCEDIMIENTO ALIMENTACION DEL PERSONAL AUTORIZADO Fecha 03/03/2014
Caodigo DAT - 018
Proposito Alimentar en condiciones de bioseguridad y adecuada nutricidn al personal de turno y/o autorizado, para que mantenga su
disponibilidad en la necesaria continuidad de la atencidn al Paciente en emergencia o urgencia.
Alcance Departamentos y Oficinas del HEP
Marco Legal Ley de Emergencia
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Opc)ftuni.daci Retraso en hgra de desa.yuno. almuerzo y cena Informe- de Contrpl <?e Cfa'lidad Servicio de Nutricion y Dietética
Eficacia N° de Raciones recibidas / programadas Registro de Distribucion

NORMAS

En la ejecucion def procedimiento se cumplird con fas normas de higiene y bioseguridad.

DESCRIPCION DEL PROCCEDIMIENTO

o PRODUCTO O UNIDAD
N ACTIVIDAD RESULTADO CARGO ORGANICA
INICIO
1 Efabora el Directoric del Personal autorizado para recibir |as raciones Dlrec;g;x;gg d[;e;sonaz Técnico
alimenticias, par encontrarse en e! turno de atencian. Contratados a plazo fijo Administrativo Oficina de
Elabora el Listado consolidado del personal y contratados que recibirdn las . . Personal
2 raciones afimenticias, segiin las programaciones recibidas de todos os Llsmdgi?:c': :rrizonal e Ad;?r::ig;?:ﬁvo
servicios vy oficinas v |a entrega al Servicio de Nutricidn.
Pedido de Raciones Servicic de
3 Solicita la preparacién de fos ments {Pedido de Raclones) al Concesionario, entregado al Nutricionista Nutricion y
Cancesionario Dietélica
. s . . . Programacian recibida ) .
4 Recibe |a programacian e inicia la elaboracion de las Racienes o Menls Raciones elaboradas Concesionaric
Técnico en Servicio de
5 | Distribuye y entrega los Tickets al personal autorizado Tickets distribuidos Nutricio Nutricién y
utricion Dietética
ingresa las Raciones alimenticias para el desayuno, almuerzo o comida . . . .
6 segin | programacion Raciones ingresadas Concesionario
. . . . R Servicio de
7 ggg::l;ol: cglld:d&j:llaosrr\oﬁegl:: yC;-l_urnero de racicnes que ingresa el Informe Nutricionista Nutricién y
ario seg programacion Dielética
8 | Entrega el Ticket al Concesionario Ticket entregado Pe’f;’:‘z' de HEP
9 | Recibe el Ticket y sirve las raciones alimenticias al personal autorizado Raciones servidas Concesionario
10 | Recibe los alimentos Racianes recibidas Personal do HEP
11 i Enirega los Tickets con carge al Responsable de Aimacén Tickets entregados Concesionario
Recibe los Tickels, registra el internamientc de raciones at Comedor del Registro de
12 Hospital, reporta el consumo de raciones segtn ei Listado y Tickets det Internamiento y Respansable Oficina de
personal autorizado a recibir alimentacion y le da el tramite correspondiente consume de raciones de Almacén Legistica
a la Jefatura de Logistica. adguiridas
Fint
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Rol de Pregramacion de Persenal Nombrado y Contratados a plazo fijo o M
Rof de Programacien de Contratados SNP Personal de Turno Diario anual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Personaj alimeniado Registro de Tickets
Tickets de personal atendide Registro de internamiento Diario Manual

DEFINICIONES | Emergencia: Situacion de grave alteracion de la salud con peligre inminente de pérdida de vida de Ja persona.
REGISTROS Registro de internamignto, distribucion y consumo de raciones adguiridas
ANEXOS Fluiogramaldel Proce_dimierlto Alimentacién de personat auterizado

Formalo: Ticket de Alimentacién
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INICIO

L 4

Recibe productos, que interna el Proveedor, adjudicados en Procesos de
adquisician por HEP o MINSA, segan Orden de Gomgpra.

Los usuarios cenjuntamente con el Técnico de Almacéa General verifican gue
los instmos y/o material médico sean fyuales a lo adjudicado.

Verifica la €ntrega del Lole con la siguiente documentacion y condiciones:
Productos de Licitacion Pdblica

El Lole que ingresa es igual at adjudicado

Copia del Registro Sanitario vigente,

Protocelo de andlisis del lote licitade.

Rotulado de Licitacion Pblica segln Bases.

Copia de la Guia de Remisidn.

Acla de Confermidad de Recepcion.

Acla de Pesquisa del Producto

Productos de Adjudicacion directa

El Lole que ingresa es igual al adjudicado segiin O/C, preferentemente.
Registro Sanitario {R.S.) vigente u Oficio de DIGEMID o DIGESA que acredite
que no se necesita R.S.

Protocole de andlisis del Lote que ingresa

Copia de la Guia de Remisién

Oficio de motivos de cambio de lofe.

Conforme

h 4

Devuslve la documentacion y

-
Seeiana ol

Recibe y lee ta documentacian de los productos intemadas
Evalia y verifica las caracteristicas organolépticas del
producto, el casto, lote, vencimiento, laboratorio ¥ registro
saitario.

Inspecciona & envase, rolulado y contenido, segla el
Manuat de Buenas Praclicas de Almacenamiento. BPA
Verifica la cantidad y calidad de los productos con el
respansable def Almacén General

NO
Conforme

praductos at Proveedor

Py

s

KT
gt
e,

Si

h 4

Acepla el ingreso firmando y sellando fa Orden de Compra y Guia de
Remisicn o Aclas de Cenfermidad, sequn tipo de solicitud y coloca
“Recibi Conforme” (firma y seflo del usuaria}.

Ingresa datos en el Sistema Informético segin Guia de Remisian.
Ubica los productos en fos anaqueles.

Registra el ingresc en Tarjetas de Contro! Visible TCV

FIN




INICIO

Y

Elabora el reporie de stock en el sislema informatico
Newfarm {archiva de texto)
Elabora el reporie del consumo del mes anterior

v

Analiza los reportes consolidando en Excel y procede a
realizar el requerimiento de fos medicamenios e insumos
al Almacen Especializado segun stock fisico existente

Devuelve la Docurentacion y

Recibe los pedidos de las Areas de Farmacia (Farmacia de Emergencia y
Urgencas, y Farmacia de Hospitalizacign) y verifica la disponibilidad de
medicamentos & Insumos pedidos y separa Jos produclos pedidos.
Enfrega los medicamentos & insumos pedides a las Areas de Farmacia.
Er caso de inexistencia en ef Almacén Especializado de ios medicamentos o
insumos pedidos se envia el Formato de Informe a la Jefatura de Farmacia.

h 4

Veifica el costo, cantidad, lofe, vencimiento, su fraslado a las Areas de
Fatmacia, Su ingreso en el Kardex respectivo y su ubicacion en el anaquel
correspondiznte

productos al Almacén Especializado
A

A J

Si es conforme, pasar a Actividag N° 5.
Comunica su inconformidad al Responsable de Almacén General para su
devolugion, pasar a Activided N° 4

NO
Confom%e‘.
S

Ejecucion en el sistema informatico del Parie

En caso de conformidad
Acepta el ingresc fimando y sellando fa PECOSA y colaca
*Recibi Conforme” (firma y selio def usuaria).

de Salida dei Almacén Especializado del [«
requerimiente soiicitado

h 4

Verificacidn, conirol y registro en el sistema
informatico de los precios, vencimientos y
Intes de cada producto ingresado a las Areas
de Farmagia

ingresa tatos en el Sislema Informatico segun PECOSA.
Ubica los productos en los anaqueles,
Registra el ingreso en Tarjetas de Control Visisle TCV




INICIC

¥

Verifica las condiciones de
almacenamiento y conservacion de
los medicamentos e insumas,
segiin sus caracteristicas fisicas y
quimicas ¥ la Guia técnica
respeciiva

b

Ravisa y ubica los productos en
estantes o en equipo de
refrigeracion, segdin fecha de
expiracion

identifica los productos proximos a
expirar en 12 meses. Elabora y
entrege a la Jefatura del Servicio de
Farmacia un listado de producios
proximos a expirar en 12 meses

h A

Recibe el Listado de fos
productos préximos a

Recibe ¢l Listado de los
productos proximos a

expirar en 12 meses
Fomenta la prescripcién
de los citados productos

Wi expiraren 12 meses
Fomeniz la prescripcion
de fos citados productos

Recibe &l Listado d los
productos proximes a
expirar en 12 meses

Fomenta ia prescripcion

de los cilados productos

St se detectan productos con
alteraciones en contenidg,

reporta a Jefatura del
Senvicio de Farmacia

1
!
h 4

Recibe e! Informe de
nroductos con
alteraciones en contenido

h 4

Recibe el Informe de
productos con
alteraciones en contenido
y reporta a la Directidn de
Salud V, tima Ciudad y
Proveedores.

Recibe el informe g2
oroduclos con B

y reparta a la Direccion
Genesal y Prescrplores.

alteragiones en
contenido




Elabora plan de frabajo, censclida informacion de

documentos fuente de ingresos y egresos
i

A4
identifica y relira Tasjetas de control visible, segiin
reporte, registra ingreso del bien, cafcula y registra
saido, cuantifica bien ue sulrié modiflicaciones

INIGI0 )

h 4

Desigra
} Comité de
Canlrasta informacién de Sistema de Almacén | C:Imrol:el
Espec con fas Tarjetas de Controt Visible (TCV), ™ Espefzi";fizgdo
{para realizar
inventarios}
Revisa movimientos
registrados y
rectifica o ratifica
saldo
Delecta error
NO
|
Sl
¥
Rectifica ingresos
ylo salidas y saldo ~
tegistrado en TGV
Persiste
incongruen —--53
cla
Y
Comunica ™
s Almacén Espec.,
ratifica diferencia
enire stock fisico y
i TCV. Presenta
: Informe de Control )
; con observacion de
! bienes faltantes o
N‘o sobranies
Si existen h 4 ‘E'
'”cg’%me:c'?rs&mw En caso necesario En case nesesaria
N N > ‘Zm y o adopta medidas adopta medidas
fevgsla 021;‘115?:30:“)' coreclivas, correctivas,
‘ grisiencia 1 informa resultado. informa resulado
. forma delaltada. \
Informa. Fy 3
4 Y ! Regibe Informes
Firmar el lado 1 Toma rfledida}s
cosrectivas yfo
] derecho de la | y ¥
TCV v colocar preventivas
al lado del Bien. { E
i |
i
v
b
Presenta
Informe de J FIN
Contra! sin J
observaciones
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INICIO
h
] B Igentifica o verifica la existencia fisica de
3 Remite reportes de reaceion producios vencidos ylo deteriorados o que
Elabora el reporte Revisa, firma y adversa a medicamentos y/o provocan reacciones adversas seqlin Reportes
mensual de remite el reporte copia del Oficio de DIGEMID
productos mensual de con reparte de reacciones
praximos a vencer "1 productos préximos a > adg:;?ba; a 2;;521%[:125'
o vencidos segin yencer o vencides mansu;I [de o n 10 Productos
el iaventario seqlin el inventario NS e ArocuGIo vencidos yio
préximos a vencer o
vencldos segln invenlaric
sl
f
Elgbora Parte de Salida y/o Cuadro
demostrativo consigna lote, fecha de
Recibe Parle de Regibe y revisa el Parts vencimianto y valorizacicn de ser posible
Salida ylo Cuadro de Salida /o Cuadro para tramitar rotacion, baja o inrovilizacion
o ezmstr{ativo con Ve Demosirativo, les da visto de productos, Descarga canlidades en
B Evalia y remile bueno con sufirmaylo 4 Tarjetas de Control Visible y en Sistema de NO
Carta al Proveedar remite a la Cficina de Almacén. Separa Productos
solicitando fotacion Logistica, para rotacion, correspondientes ¥ los ubica fuera del area
) baja o inmovilizacién de almacenamienio. Firma Parte de Salida
ylo Cuadio Demostrativo y remite al Jefe
dal Servicio de Farmacia,
Aceptacion >——
NG Recibe y revisa el Informe - ;
| de 1o existencia de Si no existen productos vencidos
Y. Producios vencidos vio ylo deteriorados u ohservados,
Dem'g para deleriorados ¥ elabora y remite el Informe al
procedimiento chservados Jefe det Servicio de Farmacia,
de baja
8
Archiva
X
Deriva carla de
Recige respuesta al
documentacion Servicio de Recibe Productos
para Farmacia para el d » rotados per
procedimiento procedimiento de Proveedor
die haja recepcion de los
produclos
v
FIN e
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[NECIO

Y.

Presenta el Requerimiento,
consumo y saldos de
productos biologicos e

insumos para inmunizaciones

Presenta informe
de consumo

infegrado {ICl) a
Dir. Graly deriva |-+
requerimientc &

k4

Retiba y remite

eliClaDISAY
Lima Ciudad

aimacén
especializado

A

Recoge bioldgicos y verifica

Coordina atencion de
Requerimiento y
comunica resultados a
Coordinador de
Eslrategia Sanitana

cantidad, caracleristicas y
caducidad
H

A

Y

Fm- @
| sl
NO

|
|

h 4
Firma PECOSA ¥
criopreserva biclogicos

Comunica y devueive
el preducio

h 4

Recibe, firma y devuelve
PECOSA o Guia de Salida
interna por biclogices recibidos

;
h 4

El primer dia del mes sgle.
enfrega Informe de consumo
de biologicos & insumes

En caso de diferencias revisa
y presenta informe defallade

A

Recibe copia de
PECOSA de DISA,
recibe y firma Pedido
provisional, regisira
ingresc en Sislema,
entrega PECOSA
interna o Guia de Salida

Recibe copia de
PECOSA de DISA,
registra ingreso de

hicldgicos en
Sistema y elabora 'y
enfrega Pedido
Provisional

I

Recibe [nforme ¥ realiza
inventario fisico de
biologices e insumos,
verifica fechas de
vencimiente, determina
diferencias y presenta
informe al Cogrdinader

g Errores

NO

Y
Informa a Jefe

Informz resultados [

T

de Farmacia

TR0 OF
a &g

e,

A oroms @
§ EJECUTIVADE &
PLANERHIENO 5

3% esTRRTESHC S
&N o

< -

Recibe Informe de
inventario de
biotdgicos e insumos
Dispone medidas
preventivas ylo
correctivas en caso
pettinenta

lnforma
resuliacdos

FIN




]
Y

Coordina con Enfermera de hospitalizacion hera para inventario
quincenai de Caja o Coche da Paro

]
Y

Realiza inventario quincenal de medicamentos y material médico
segiin formato, detalla N° lote v fecha vencimignto

|
Y

Evalia diferencias entre stcck inventariado y el esténdar, fecha
vencimiento y proximos items par vencer

!

h 4

Verifica si los medicamentos encontrados come faltantes fueron
facturados

h 4

Elabora una Relacion y recoge los medicamenics encontrados
an excesc, vencides y/o en mal estado de conservacion.

H
3

¥

Deja una copta deif Inveniario & la Enfermera con observaciones.

h 4

Elabora un Informe a! Jefe de Farmacia con los resutlados del |
Inventario, indicando las observaciones detectadas.

Recibe el Inventario,
firma el cargo

b
Entrega el exceso de medicamentos al Aimacén Especializado
de acuerdo & la R.D, N° 303-2006-C-HEP

¥
Da de Baja los medicamentos vencidos yfo en mal estado de
conservacicn y adjunta fa Guia de Salida correspondiante

3
Repone el stock de medicamentos refirados por vencimiento can
una Nota de Entrada a Almacén

t

k4

|

{bservaciones

Sl

E

h 4

Elabora un informe
detaflado para justiticar
o explicar fallanles sin
facturacian yfo ea mal
estado de consernvacion

Registra movinienlos y reposicion de la Caja y Coche de Paro

1 A

Y

Remile &l Informe del Inventario con observacicnes a la

«

v

Direccion General y Depariamento de Enfermeria

OFICINA

& 3
EJECUTWADE &
PLANEAERTO ¥
AT

&

Regibe Informe del

lnventaric. Dispone

yio propane
acsiones

corectivas ylo  —

preventivas
correspondientes e
informa a Direccién

Genaral

Toma
conocimiento de
Informe y acciones
tomadas. Dispene
accienes
correctivas yfo
preventivas que
esfime

h, AT

(e




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS'

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MEDICAMENTOS URGENT_ES'POR CAJA CHICA

Serviciode’: | - Servicio de Servicio de
# Farmacia:... | -~ Farmacia - | Enfermeriaen .
Téc. Farmacia: " | Téc.Farmacia | Hospitalizacién®
“(Almac: Espec.} | {(Hospitalizacion) | .~ Enfermera. .«

Oficina Ejec de

ervicio de .
Farmacia =
cdefe o

sl

i _ - Suma
5 o 5 nforma Lo \W
LR A NO# :
| SEN S A - | u
Prescribz | |, Disponible ! NO El Dir Ejec. de Adm. E} Director de Econarala |
Recela medica gn Sislen i Autoriza y derivaa |-  deriva a Encargado de i
[ g ! Oficina de Economia Caja Chica i
|
| )\ E
e ee—f— - Alignde Receta e - . ]
Aoon T El Direclor de I Compra de inmediato |<k- —————
U Dnj: segzn I -] -m-| Logistica eleva Memo !
b3 al Dir Ejec. de Adm.
Y Suma
— rgenci
I Sl
1 L 5l i
NG S.oligila apoyo NG Entrega medicamenio a
E econdmico con Mamao 1 Enfermera y copia de - - i
cargo a Almacén Espec. ¥
] EnviaHojay | | B Registra ingreso y Reciba, registra y Reciba maedicamenlo y
Sustento Técnico l | Entrega medicamento p. | Eviamedicamentoa 3 ) entrega o rapane stock ¢
¥ o y documenios o farmacia de medicamanto a administra al Paciente
Remile Acla Hospitalizacion Enfermera ¢ informa al Mzdica
| deaprobacion -
T y devueive Y
expediente - Rinde cuentas con copia
‘ENO al Jefe de Farmacia
Solicita apoye

econdmico con Mema

Elabora NEA, registra
en SIGA, envia Doc.

i_w__«_-—>-| Archiva l Recibe informe ll
U R FIN = -——J lT:ompra menoy cuantiil-

A
i
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL HOSP!TAL DE EMERGENC!AS PEDIATRICAS
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS Y CONTROL DE NARCOTICOS

Ser\ncn  de’ Fan'n'a'cia_

- Servicio de’

Servicio de. Ofi cina. de Servsc:o de Farmacua “Quimico - Servicio de -Farmacia
hacia’ 5 : 5 . Enfermeri Técni -
Farmacla Economia; - Farmaceutico Téc?li?: d: X ngﬁin '
| (Farmacia de Hosp o ‘Enfermeria | (Farmacia de
' Farinacia de Emerg) AR s
S . | Emerg o Urg)
Recibe y verifica condiciones
RiIcio de narcélicos, lote, Verifica y da ’;’ ese{;‘a la Dispensa el
— vencimiento y canlidades i £ceta por 3t
% Entrega narcolicos y segiin requeri’r;iento Surie ce_n_fomdad @ triplicado de los produclo narc_otlco
documentzcion - ] narcoticos reglbldcs Narcaicos para en la Farmacia dg
Envia Solicitud de descarga TCV y separa segun Requerimjento. |-l "5 0 0TS | —[ml Hospializacion o
Nargbticos y cantidades segun Formalo Verifica que la cantidad Farmacia'de enla Farmacia de
Proforma con de Salida de ampotias coincida Hosgitalasion o Emesgencia -
copia a DIGEMID Recibe y verifica ‘L cen Parte de Salida Ei\ergencia Urgencia
que los Narcdticos A
Prﬁ:&? correspondan a QIC Entrega productos. Ejecuta
yar ole y Factura, §i es Parte Final e ingresa datos |~ f-r——r
para Astonza conforme ingresa de narcéticos conformes
t page y deriva dalos en Sistema,
o visa y devuelve
Depésilo a Recaba con OIC y documentacion
Proveedor Boleta de Depasilo [ )\

hi

los Narcotlicos del
Proveedor, Recibe
Factura cancelada
Deriva al Almacén
Grai copia de
documentos y
aarcoticos recibidos

Deriva Parte de Salida

Final ylo PECOSA

Colota V° B® 2 [nforme y/

b~ o Parie de Salida y
devuelve al usvaro

|

Y

Mensualmznte registra
consolidado de recetarios
atendidos
Regisira Libro de
Narcdlicos y
Psicotrépicos
Prepara Balance de
Narcoticos Trimestral
Remite a BIGEMID
Balance Trimesiral de
Narcaticos.

FiN




INICIO )

¥

Entrega original y copia de
receta médica sellada y
firmada al Familiar del
Paciente en Emergencia

k-

En caso de compra al conlado,

enlrega el Criginal y Copia de
Receta al Técnico de Farmacia.

Reciba ¢ interprela la Receta Mégica.
Varifica disponibilidad y precios de
vada Medicamenlo en Sistema.

/Acema\<

§t

NO

Comunica los items de la Receta
que desea comprar.

Entrega dos copias de Baleta
cancefada y Receta al Técnico
Fasmacéutico

> fnforma al Usuario sobre
disponibitidad de medicamentos
recetados y precios
Digita y valoriza los items
»{ Comunica el importe lofal ¥ enlrega

un n(mero interng & Usuasio

h 4

Digita e Ndmero Inferno,
cobra e imprime y enirega
la Boleta de Venta, con
sello de Cancelado y en
dos copias al Usuario,

Recibe los Productos y copias de la
Boleta de Venta y Receta hédica

Recibe la Receta y Boleta y verifica
seflo de cancelado, Retira
medicamentos de anaqueles y
dispensa Produgtos al Usuaiio, segin
Boleta y Receta. Devusive copia de la
Receta y una Boleta al Usuario

Consolida Bolelas y Recetas paral
registro y conlrol diario adminisirativo




{ NICIO )

A

Entrega Original y
Copia de la Recela
Medica debidamente
llenada, seffada y
firmada, con fas
Indicaciones a la
Enfermera

MEZ?;:? éaﬂ F{z:s:zlze R\?,Zﬁgc!: ;?::a Recibe e interpreta la
En!rega la Recpta y ‘esta{e! Pacisnte Paciente este inserilo _ Receia_Méd{ca”
envia a la Técnica de inscrilo en el 815, en 6t SIS Verifica la disponibilidad
Enferme{ia arecabar entrgga el Criginal y v En caso de estar de czda MeldiSr.:_a;manﬁtzi
les Medicamentos. Copna_de Regetla en canlorme sella y visa recelado en el Sis ema de
la Oficina del SIS en la Receta Informacién de Almacén
el HEF para visado
A
Digita los dalos en el
Sistema e imprime {a Nota
de Pedido
Recibe y verifica los .
Productos seglin la
Entrega las Recela. Retira os medicamentos de
Medicinas ala Si es conforme, firma fos anaqueles, segin Recela
Enfermera parala ¢ y colaca su nombre Entrega los produclos
administracion al completo en la Nota faracéuticos ai Técnico de
Paciente de Pedidoy al Enfermeria, segin Receta.
reverse de Ja Receta
corespondients

Archiva la Nota de Pedido
#  vcopia de la Receta

2
A
%

-
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o
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/

A
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e
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ol
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E

e

Aicss G0

debidamense firmada

A

Consoliga las Notas de
Pedido y Recetas para el
registro y confrol diario
adminisirativo

FiN




INICIO

h

Revisa Cuadernce de Repories de
Guardia. Imprime stock faltante.
Lleva informacién de estabilidad v

resumen de petitorio

v

Anota el stock de medicamentos
de cada paciente en dispensador

v

Verilica y visa la
Receta,
garantizando la

for
atencion para el

Pacienle asegurado

por el 515 o el SOAT

cobertuza de -

Visa la Receta
asegurando la
atencién a crédilo
del Paciente

_ o Redacta |a prescripcitn
Acompana la vista médica  p—1P en la Historia Clinica
Transeribe la prescrpcidn
médica en Recela Médica
Verifica la Condormidad de la & imprime por duplicado
Receta y enlrega af Médico.
Si no es conforme lo comunica J
al medico para que cotrija.
§i la Receta es conforme, Lleva la Receta &
4 la firma y sella L fa Oficina de
Sino es conforme la Segusos parala
corrige, firma y selfa visacion
Entrega la Receta
Registra el perfil farmaco <t visada a Farmacia |
terapéulico. de Hospitalizacién
para su atencidn
A
Ordena 1a digitacion de la
Recela y la facturacion
£t Téenico en Farmacia, bajo
supervisicn def Quimico
farmacéutico: Digita fa Receta
en el Sistema y prepara la Recoge los
dispensacién de mediczmentos. Recibe
medicamentos copia de Receta y Boleta
$»i de Venia, Firma copia de
Y la Recela en la parte
i posterior. Lleva y entrega
Verifica la dispensacion de las Medicinas
medicamentos de
hospitalizacion




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIM!ENTOS DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS. ‘
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE FARMACIA AL PACIENTE DE ALTA EN HOSPITALIZAC!ON

Departamentos.

“Médico fratante

seviciode | o

Hospitalizacion |
Enfermera . -

Hospltah;aclon

Tecnlca en Enfermeria’

- Of"cma de Segurosi

e Servnc:o de

B : Medico

' Emergencia~ . -

‘Paéieﬁ{e

INICIC

Da de Alta 2t Paciente
hospitalizado, prescribisndo las
indicaciones en I3 Hislonia Clinica

Y

Transcribe prescripcién a la

Lleva la Historia Clinica a Farmacia
y deja fas recetas para su atencion

Determina el tipo de
Usuario y recopifa la
Hisforia Clinica
adjunlando la Receta y
demas ardenes

Recibe fa Histora Clinica
con la documentacidn y
dispensa la medicina
prescrita en ia Receta
Médica

v

Recoge la H.C. con el Reporte
emitido por Farmacia del consumo

de medicamentos del Paciente yse |

dinge a Caja

Verifica que los
medicamentos prescritos
en H.C. coincidan con
medicamentos emilidos
en Reporie de Farmacia

Emite &f Reporte de
Madicamentos y

Transpona H.C. con Repories de
Farmacia y Caja a Oficina de
Segures para visto bueno

Procedimientos
pandientes de pago

Reciba H.C. verifica
censumo de
medicamentos y

procedimientos segun
Reportes de Farmacia
y Caja, para dar la
conformidad

1

Lleva la Historiz Ciinica y
aulorizacian de Oficina de Seguros

a Farmacia para visto bueno

confirna su Alla

s/'i:?i 9%, RecelaMédica A
N O “33\ +
N
3;;’ e T Rffoge la medicina sabrante que
1B g\. 0 se administro al Paciente de
LRt acusrdo al Precedimiento de
devolucién de medicamentos
{mprime ef Reporte de
adicamenies dispensados al
Paciente durante st
hospilalizacion
) ) Ingresa medicamenios a
Reeualiaal Pacieniey | || (8 otoo e on

para el Paciente de Alla

Y

Recoge y entrega la medicina en

Farmacia

Entrega fa Medicina
recelada al Famifiary en
casc de Procedimienios

yio medicinas no
cubiartas por su Seguro
io osienta para que
pague en Caja

Entrega Boleta por I2
cobranza de
procedimienios y
medicamentos gue
no cubra el Seguro
de! Paciente

Se refira del HEP,
L con fa medicacién

conforma y sin
ninguna deuda

FIN




INICIO

Y

Verifica que los
medicamentos en el
dispensador no se
administraron al paciente
en hospitalizacién, por
{allecimiento traslado,
alta, camhio de

preseripcién, RAM

Llena ei Formato de
Devolucion de
Medicamentos,
elahorade por
duplicado, segun
anexo firmado por la
Enfermera

Entrega los
Medicamentos no
administrados y el
Formato de Devolucién
de Medicamentos

firmado.

Recibe la medicina y Formato de Devolucion.

Verifica gue la cantidad y tipo de medicamentos

recibida corresponda al indicado en el Formato.

Observa el numero de lote fecha de vencimiento

y condiciones de almacenamienio del
medicamento.

3

Ingresa at Sistema de Farmacia y ubica en el
reporte de notas de pedido el nimera de boletas
de medicamentas del paciente

l
Y

Efectisa en el Sistema [a Devoiucion cuenta
hospitalaria, colocando el nimero de boleta y al
aparecer el nombre del paciente, registrar la
cantidad de medicamentos a devolver.

Y
Presionar “Es¢”’, ef motivo de la devolucién v
responsable, luego "Enter" y aceptar

¥

Anota la cantidad de medicamento devuelto en la
Tarjeia de Control Visible y colocar los
medicamentos en os anaqueles.

A

Verifica el stock fisico del medicamento para dar
la confarmidad

5
Archiva el Reporie de Boletas

FIN




N0

v

Prescribe nulrician parenteral
[NPT) & Pacienla hospilalizado,
an UCHo en observacion y
registra en H.C,

Y

Elabora Ia formulacion de
Nulricidn Parenteral para 24
horas, segan fesullados de

¢opaje de glucosa y lipidos en
sangre

4

Envia via correo electronico la
formylzcign de nulrcion
parenteral a tesponsable de
preparacibn en Instiluto
Nacional Materno Perinatal
[INMPNS, haste 08.30 horas e
imprime 1 copia, i firma y sella

v

Racibe copia de la Formulacién
de rulricidn parenteral, fimada y
seliada por ¢l Médico

A

Coording lransparie con Médica
de Guardia para recojo de
nulricién parenteral 201.30p.m

A 4

Recoge la aulricion parenteral
del INMPN y enirega copla de la
farmulacitn at Cuimico
Famnacoulico del INMPN.

r

Comunica por leléfono 4 la
Enfermera para que recola la
NPT del Pacienta

Recoge ¢l NPT de
Farmagia, firma el cargo y

de Hospilatizacion,

fransporta 8l NPT & sevicio

Recibe la NPT yla
administea at
Pacienle

Devualve el Cooler y los
Camgpas a Farmacia de
Hospitalizacien

FiN

FY




INICIO

h 4

Preseribe y
regisira en HC
dieta convencionat
ylo enterala

Paciente

Prepara formulas
malernizadas especiat y

A 4

Revisa HC y elabora
notas de pedido con
régimen alimenticio.
En caso especial, evalia
y sugiere fratamiento
nutricignal coordinado
con el Médico y elabera
reporte de formula lactea
o enderal por preparar

enteral y distribuye a
salas segun heraric y N°
de cama

h 4

Programa y formula el

Pedido para preparar

regimenes afimenticios
al Concesionario

h 4

{
h A

Elabora y entrega las
dielas de regimenes
alimenticios
convencionales
solicitados al Técnico
en Nutricion

Sirve diefas de
regimenes afimenticios
convengionales en
vajilfa respecliva, segun
horaric y N° de cama

Ef Personal del
Concesionario
distribuye y entrega
dietas de regimen
alimenticio

convencional en
vajilla respectiva,
segin horario y N°
cama

b 4

Administza o
enirega dieta o
formula a paciente
pedialsico, segin
N° de camay
horario, verifica
que sea ingerida
sporiunamente

¥

Verifica y regisira
|a adecuada
administracion e
ingestion de
dietas y formulas
por los pacientes
bajo su cuidado
En caso de
comglicaciones
informa al Médico

y Nutricionista

FIN




INICIO

y
: Recibe el Reportz de Allas,
Dec!de ¢ A‘Ha del Paueme Reviza las Histonias Clinicas con las
Prescibe I3 dieta oonvencpnal, Reporta las Allas de los indicaciones deTa Formula y/o Dieta
enleral o parenteral & Pacienie Patientes a la prescrila al paciente.
dacoge Ala. Nulriconista Elabera 1a Indicacion Dietética de
Registra la prescripeisn Qe ladigta 2cuerdo al eslafo nulricional y Palologia
ena Kisloria Ginica del Paciente e informa 2! Médico tratanle

Ubice, informa, orienta y enlrega
al Familiar & Indicacion Dletélica

del Pacienle

FIN
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Registra
ocurrencia y "
emite Parte

Policial

S

NO

NO

HO

T
o Fugs et
tegponsable

NO
¥
jdentifica al Conduclore
informa al Policia

@m
Poliza SOAT

s1
¥
Solicita y confirma vigencia
de Poliza e informa a Cia
para envic de Médico Audilor

< Poliza vigente >
\/g//’

8!

¥
Visto buenc en Formalo
de Atencidn SOAT

¥
Solicita Partida
de Nacimiento 6
[Nl del Paciente
&

(""/Pia/ﬂm
m\_\D[tre’cgbi&/ <
Sl
¥

¥

Da visto buenc en Formato de
Atencion con Seguro MTC y
deriva a Familiar a Admision

Se informa al Paciente que
pague los servicios en Caja

¥
~Famiar
o Familiar—_
in fond

Sl
b

Califica riesgo social, exonera

total o parcialmente y enfrega

Formato de Autcrizacion de
Exoneracion

( mucti ;)

¥

Recibe y atiende al
Paciente Pedidtrico en
Emergencia, provocada por
Accidente de Transito.

Firma el Formato de
Afencidn SOAT y
deriva al Familiar dei
Paciente a Admision

NC

"g\l\ﬂ bE sq(

¥

Ingresa datos generales
del pacienie aulorizado
para atencion por
SOAT, para abrir H.C. y
{lena datos de filiacién
en ficha de afencion
SOAT

*| comente SOAT

Ingresa datos del paciente
autorizado cen Seguro
MTC, pata abdrH.C. ¥
flena datos en ficha de

Sequro MTC

&

ingresa datos
generales del paciente
con aulorizacidn de
exoneracion lotal o
parcial, para aperura
de H.C,

Faclura y abre
la cuenta

al Paciente

Faclura y abre
fa cuenta
corriente MTC
al Pacienle

¥
Recibe ef pago
por [a diferencia
no excnerada y
N enirega la Bolela
cancelada del
| Paciente

( FIN
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b

Eiabora Rol de Conlratados
por SWP avtorizados pare
recivir raciones alimenticias,
per cubrir furso de alencion

Elabora Rol de
Programacion de Personal
Nombrado y Conbatado a
plazo fijo autorizados para

recibir raciones alimenticias,
por cubsr lump de atenckin

¥

Revisa y frma ef Rl de
Programacidn de Personal
Conlralados SNP

Elabora el Lislade
consolidads del personal y
conlratzdos que recibirdn las

y

Aprueba Rol de Programacion
de Personal nombrado ¥

contratado a plazo fijo

raciones almenticias, segis
las programaciones recividas
y la enfrega al Concesionario

A

¥

Reche los Tickels y
regisira inlemamiento de
raciones segin Orden de
Compra y su distribucion
¥ consumo segin Listado

y Tickels del personal ¥
contralados autorizados

FIN

Controla la calidad de los
Menys y aumeo de raciones
que Ingresa el Concesionario

seqin la programasion

-
T
Sty

53
bt
S

Entrega el Ticket al

Ingresa las Raciones
alimenticias para el desayune,
almuerzo o comida s¢gin i3
PROGIAMACIEN

Recibe el Ticke! y sirve las

yacionss alimanticias al

Y
Recibe la programacion e Dislribuye y enirega
w1 inicia fa elaboracion de las los Tickets ai
Raciones o Menis personal aulorizado
!
'

Concesionaric

parsonal autorizato

Enlrega los Tickels con cargo

=i Retiba jos alimentos

al Responsable de Almacén






