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CAPITULO 1: GENERALIDADES DEL MANUAL DE
PROCESOS

1.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Carta Iberoamericana de la Calidad en la Gestion Publica, en adelante CICGP; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas actividades realizadas en el Hospital Nacional dela
Mujer “Dra. Maria Isabel Rodriguez”, en adelante, HNM, es preciso establecer los procesos y sus
procedimientos los cuales seran cumplidos por los responsables de su ejecucion con la mayor fidelidad en

todo momento.

El presente Manual de Procesos de Farmacia, es un documento que contiene la informacion basica de las
actividades indispensables que deben ejecutarse para la realizacion y cumplimiento de las funciones
asignadas al personal que brinda los servicios hospitalarios a la poblacion salvadorefa.

Este manual ha sido disefiado para ser un documento dindmico y como tal, debera ser revisado para su
actualizacion durante el desarrollo de la vida del HNM. Las revisiones y actualizaciones se realizaran
periddicamente y deberan siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

Debido a que este manual sera el patrdn bajo el cual operara el HNM y contra el cual seran medidas en su

eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones y enmiendas del mismo.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben seran parte integrante del manual y deberan ser
incorporados a este documento en los mismos formatos del original. EIl HNM tendra asi un manual completo

y permanentemente actualizado que servira como base para sus operaciones.
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1.2. USO Y ACTUALIZACION

e Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar
del manual para consulta y andlisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso debera estudiar el manual como parte de su induccién y adiestramiento en
el trabajo.

e | as jefaturas del hospital podran proponer revisiones y correcciones, conservando o mejorando la
calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

¢ Posterior a las actualizaciones de la normativa, podran realizarse revisiones y enmiendas del mismo, con
la aprobacién de la Direccion Hospitalaria, anualmente o si hubiere cambios que lo ameriten, lo cual se
debera registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

¢ La Unidad de Planificacién sera responsable de enviar los documentos oficializados a los usuarios, a
través del medio que se estime conveniente.

1.3. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos ha sido disefiado para lograr los objetivos siguientes:

e Ser de guia para la induccion, capacitacion y orientacion del personal involucrado en el desarrollo de las
diferentes actividades de los procesos del HNM, brindando los lineamientos especificos para mantener
una administracion adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas actividades hospitalarias, ahorrando tiempo
y esfuerzo en la ejecucidn del trabajo, al evitar la duplicidad de funciones dentro de los procesos.
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1.4. MARCO LEGAL Y DE REFERENCIA

Carta Iberoamericana de la calidad en la Gestion Publica — junio 2008

¢ Los érganos y entes publicos orientaran sus actividades al desarrollo de una estrategia en términos de
procesos, basada en datos y evidencias, definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar. La
adopcién de una Gestién por Procesos permite la mejora de las actividades de la Administracién Pablica
orientada al servicio publico y para resultados. A los efectos de la calidad en la Gestion Publica, los
procesos constituyen una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para crear valor
anadido.

e La Gestion por Procesos en la Administracion Publica debe tener en cuenta que el ciudadano es el eje
fundamental de la intervencion publica, lo cual requiere adoptar enfoques y disefiar los procesos de
prestacion del servicio desde la perspectiva del ciudadano, usuario o beneficiario, y no desde la
perspectiva de la Administracion Publica.

¢ L a direccion estratégica supone un enfoque flexible, que se anticipa y adapta a las necesidades de la
sociedad. Permite analizar y proponer soluciones, para orientar a la Administracién Publica a una vision
u horizonte en un plazo determinado. Dicha vision de futuro supone dotarla de capacidad para dar
respuesta a los requerimientos de las diferentes partes interesadas. Para ello, los 6rganos y entes de la
Administracién Publica desarrollaran politicas, estrategias, planes, objetivos, metas, estructuras,
sistemas y procesos criticos orientados a la consecucién de los objetivos.

e La direccion estratégica se basa en el ciclo de mejora: establecimiento de objetivos y planificacion,
desarrollo de forma sisteméatica y a través de procesos de las actuaciones planificadas, comprobacién de
los resultados obtenidos con respecto a los objetivos establecidos y adaptacion continua de la
planificacién estratégica.
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La gestion por procesos implica el desarrollo de las actuaciones siguientes:

a.

b.

C.

d.

e.

f.

g.

h.

La identificacidén de los requerimientos, necesidades y expectativas, de los diferentes destinatarios de
las prestaciones y servicios publicos, asi como de otros posibles grupos de interés.

La identificacion de todos los procesos necesarios para la prestacion del servicio publico y la adecuada
gestion de la organizacion: procesos clave u operativos, de apoyo a la gestion y estratégicos; lo que se
denomina mapa de procesos.

La definicion del objetivo de cada uno de los procesos, asi como de los beneficios que aporta a los
grupos de interés a los que va dirigido.

La definicién secuencial detallada y precisa de las diferentes actividades que componen el proceso o
procedimiento concreto, para el cumplimiento de los diferentes requerimientos, y en su caso su
diagrama.

La definicion de las obligaciones, asi como de las autoridades y directivos encargados.

La definicion de indicadores que permitan la medicién y control del desarrollo de la marcha adecuada
del proceso.

La definicion y desarrollo de un sistema de gestién que permita el seguimiento, evaluacién y mejora
continua de la calidad de los procesos, y la prestacidén del servicio.

La implantacién de sistemas de gestién normalizados o estandarizados.

La mejora de la normatividad persigue el establecimiento de un marco normativo sencillo que facilite la
eficacia, eficiencia, agilidad y adaptabilidad de los procesos y procedimientos, y, por ende, la mejora
en la prestacion del servicio a los ciudadanos, asi como la productividad nacional.
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Politica Nacional de Salud 2009 2014.

¢ Estrategia 9: Politica Hospitalaria. Regular e incrementar la eficacia, eficiencia y calidad de los niveles
secundario y terciario (hospitales) como componente relevante de la red integrada de servicios del
Sistema Nacional de Salud.

e Linea de accion 9.4: Mejorar la capacidad gerencial de los cuadros directivos de los hospitales como
condicién para el funcionamiento eficaz y eficiente de los servicios hospitalarios; institucionalizando y

generalizando la implantacion de un Sistema de informacién gerencial que facilite la toma de decisiones.

Estrategia para La Mejora Continua de la Calidad en los Servicios Hospitalarios del MINSAL.
(EMCSH)

Actividades para el cumplimiento de los objetivos:

A.Disponer de la estructura que permita el desarrollo integral y permanente de la calidad en los servicios
Hospitalarios

e Evaluar integralmente la calidad del proceso asistencial y sus resultados

e Utilizar el enfoque sistémico en la identificacién de problemas de calidad, a través del equipo
multidisciplinario en la identificacion de los pasos de los procesos de atencidn hospitalaria que
afectan la calidad del servicio.

e Evaluar la calidad de atencion hospitalaria mediante el andlisis de documentos, en especial el
expediente clinico.

e |dentificar los factores de riesgo para los pacientes que se deriven del proceso asistencial
e |dentificacion, medicién y analisis de los eventos adversos que concurran en los pacientes.
e Evaluar los resultados de la implementacién de la mejora a los problemas detectados.

e Realizar investigaciones cientificas sobre calidad hospitalaria.

B.Evaluar el nivel de satisfaccién de los pacientes y familiares respecto a la atencién recibida



HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL AR
RODRIGUEZ”
L V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA Pagina:
11
10/256 DIC2016

C. La controlaria social sobre la red hospitalaria y cada uno de los hospitales en particular
D. Divulgar la EMCSH de la institucion a todo el personal
E. Definir los principales indicadores y estandares de calidad hospitalarios

e Elindicador de resultado como elemento basico del sistema de control de calidad (o monitorizacion),
constituye una guia para evaluar, valorar y controlar la calidad.

¢ Los indicadores deben cumplir los siguientes requisitos: validez, confiabilidad, sensibilidad y
especificidad, deben ser exactos, precisos y facilmente obtenibles.

e Para el andlisis y evaluacion de los indicadores, deben ser agrupados por procesos.

e Los indicadores de resultados miden la calidad de los procesos y sus normas (estandar) y de la
atencioén al paciente, de forma directa o indirecta, reflejan criterios clinicos de actuacién, grado de
utilizacién de los servicios, habilidad y desempefio.

¢ El producto del proceso se mide por los indicadores de resultados.

e Constituyen un instrumento para la mejora continua de la calidad, no deben ser considerados un fin
en si mismos y deben estar acompanados de las evaluaciones cualitativas.

1.5. VIGENCIA DEL DOCUMENTO

El presente manual entra en vigencia a partir de la fecha de su oficializacién por parte de la Direccién
Hospitalaria
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CAPITULO 2: CONTENIDO DEL MANUAL

2.1. ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCESOS

En el presente apartado se enfoca la atencién a los aspectos de forma y estilo que integraran el documento
final; en el entendido de que los lineamientos que aqui se establecen son de caracter oficial, y cuya

intencién es uniformar la elaboracion de los manuales de procesos dentro del ambito institucional.

El documento debe elaborarse en hojas de papel bond base 20, tamafio carta, la redaccién del documento
debe realizarse en el sistema de cémputo Microsoft Word o sistemas compatibles, utilizando el tipo de letra
Arial 11. Si se dispone de las herramientas e insumos necesarios: en caso contrario debera cuidarse la

semejanza en su elaboracion.

El diagrama de flujo podra realizarse en el paquete que mas se adapte a las posibilidades del area que lo
elabora, cuidando y respetando la simbologia que se establece en el apartado correspondiente de este
documento. Se recomienda Microsoft Word para textos y Microsoft Visio para diagramas de flujo.

Bajo estas consideraciones generales, el Manual de Procesos debera integrarse con el siguiente orden,
contenido y caracteristicas.
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2.2. DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DEL MANUAL DE PROCESOS

A continuacion, se describen cada uno de los componentes del Manual de Procesos.
Portada

Es la caratula, esta debera disenarse al igual que el resto del documento en las medidas convencionales
del papel bond base 20 tamario carta.

Debera contemplar:

- Logotipo del Ministerio de Salud, ubicandolo en la esquina superior derecha de la pagina; ademas debe
ubicarse en la esquina superior izquierda el logotipo del Hospital Nacional de la Mujer.

- En la parte central superior anotar el nombre completo de la institucién y en segunda linea anotar el
nombre de la division primaria (segun la estructura organica de la institucion) de la cual depende la
elaboracion del Manual. (Division médica, Division administrativa, Division de servicios de diagnéstico y
apoyo, Unidades Asesoras, etc.)

- En la parte central de la hoja se sefialara el titulo del documento, anotando la denominacion del servicio
o departamento responsable del manual de procedimientos; por ejemplo “Manual de Procedimientos del
servicio de Puerperio”

- En la esquina inferior derecha se incluira la fecha de elaboracién (Unicamente se anotara mes y afo).

La portada no debera llevar ningun adorno que sobresalga como son: lineas de colores, fondo de color,
etc., que rompa con la originalidad del documento.

indice
En éste rubro se debera describir la relacion que especifique de manera simplificada y ordenada, los

capitulos o apartados que constituyen la estructura del manual, asi como el nimero de hoja en que se
encuentra ubicado cada uno de estos.

Introduccion

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su utilidad y de los fines
y propésitos que se pretenden cumplir a través de él.
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En este apartado se senalard en forma clara y concisa, los antecedentes principales de la unidad
responsable del manual, sus caracteristicas y ambito de accion, sin profundizar en ellos. Asimismo, se
debe mencionar con que estructura organica (vigencia) se esta elaborando el manual. También se definiran
las técnicas de difusidén, implantacion y actualizacién del instrumento y los responsables de estas
actividades, asi mismo se describira la forma en que se encuentra estructurado el documento con el

proposito de lograr una mejor y mayor comprension del mismo.
Objetivo del manual

Aqui se debe definir el propdésito final que se persigue con la implantacién del Manual de procesos. La
formulacion del objetivo debe ser breve, clara y precisa, atendiendo a las siguientes indicaciones: iniciar
con un verbo en infinitivo (Ej. Lograr, Poder, Alcanzar, etc.); sefalar el qué y para qué servira el manual,

evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como redundar en conceptos.
Marco juridico

Constituye el fundamento legal que faculta a una determinada unidad administrativa para establecer y
aplicar procesos y sistemas administrativos con la normatividad vigente, congruente con la naturaleza

propia del manual en el &mbito de su competencia.

Ficha técnica del proceso.

De acuerdo a lo descrito en el apartado 2.4 de este manual.
Caodigo de identificacion proceso

Los codigos estan construidos para facilitar la ubicacién de los procesos en el documento por lo que debe
prestar especial atencion a su estructura:

Ej. El cédigo APT-1-01-0 debe ser el primer proceso asistencial descrito.
El cédigo APT-2-03-0 Representa al tercer proceso Estratégico descrito.

El codigo APT -3-04-0 Representa al cuarto proceso de apoyo descrito.



HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FAR
A RODRIGUEZ”
-~ V.00
* MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina.
16 DIC2016
L Yo 10/256
. Sobre la divulgacion del contenido y su actualizacion
1- Cada apartado de la segunda parte (Los manuales de cada servicio) de este documento puede

copiarse y utilizarse para la socializacion e implementacién, sin embargo, es conveniente registrar estas
copias y sus destinatarios (en un listado) con el objetivo de recordar que al momento de actualizar el
proceso debe enviarse también una copia de la actualizaciéon a cada destinatario.

2- La actualizacion de los procesos descritos en este manual obedece a las necesidades de mejora,
modernizacién o automatizacién de las actividades que conforman el proceso. En general se establece un
periodo de 1 afo para la supervision general de cada proceso, lo que podria resultar o no en la necesidad
de actualizacion del mismo. Sin embargo, para los casos en los que es necesario hacer modificaciones

fuera de este periodo, estas pueden hacerse.

3- Para actualizar un proceso es necesario documentar las evidencias que promueven tal iniciativa,
evaluarla con los equipos de trajo correspondientes y registrar en el formulario de control de cambios las

actualizaciones correspondientes
4- Posterior a la actualizacion es necesario divulgarla a todos los actores que intervienen.
Politicas de operacion, normas y lineamientos.

En dicho espacio se anotan el conjunto de directrices o indicaciones especificas que definen las buenas
practicas para la ejecucion de las actividades del proceso. Estas directrices son establecidas segunareas
responsables de la ejecucion de cada actividad y tienen como propdsito regular la interaccion entre las
personas de una organizacion y velar por aspectos como el clima laboral, seguridad ocupacional, eficiencia
en el desemperio de las actividades, etc.

Descripcion narrativa del proceso.

Es la narracién cronolégica y secuencial de cada una de las actividades que hay que realizar dentro del
proceso, explicando quién, qué, donde y cuando se hace, a través de la explicacion narrativa de cada

actividad.
ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. NOMBRE DESCRIPCION TIPO
FECHA: ] . . ]
02/07/2016 | ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Cea Henriquez José David Bernal Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutriciéon Jefe de Unidad de Planificacién
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Sugerencias para un-a buena descripcion de procesos

* El nombre de los procesos debe dar idea clara de su contenido

* La descripcion del proceso debe redactarse en forma clara y sencilla

« Si el inicio de un procedimiento indica la recepcién de documentos, materiales o pacientes, mencione de

quien los recibe.

Glosario

Consiste en la definicién de la terminologia técnica utilizada en el texto de descripcion del proceso. El

glosario, se presenta en orden alfabético, y debe proporcionar la definicién de los términos que se estime

necesario para una adecuada comprensién del mismo, debera presentarse en cada proceso.

Control de cambion de version

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que se realicen al proceso

en el transcurso del tiempo. Si el documento es elaborado por primera vez, se debera dejar un formato

como el siguiente en blanco.

NOMBRE PROPIETARIO:
DEL
PROCESO:
CODIGO DE
PROPOSITO: IDENTIFICACION DEL
PROCESO:
L L L Nombre y firma de quien
Revisién Fecha Descripcién de la modificacion )
actualiza el documento
0 16/12/1977 | Documento original --

15/03/2000 | Descripcion de la modificacion
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a) Numero de Revisién: Se anotara el numero correspondiente a la revision del documento.
b) Fecha: Es la fecha en la cual se concluyen las modificaciones y aprobaciones del proceso.

c¢) Descripcién del cambio: Se mencionaran brevemente en qué consiste el cambio y cuales fueron las

razones que motivaron la actualizacién del proceso.

2.3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

La descripcidn de las actividades de un proceso se puede llevar a cabo a través de un diagrama, en el que
se representa de forma gréfica cada actividad del proceso y las interrelaciones entre si.

Estos diagramas facilitan la interpretacion de las actividades en su conjunto, debido a que se permite una
percepcion visual del flujo y la secuencia de las mismas, incluyendo las entradas y salidas necesarias para
el proceso y los limites del mismo.

Uno de los aspectos importantes que deberian recoger estos diagramas es la vinculacién de las actividades
con los responsables de su ejecucion, ya que esto permite reflejar, a su vez, cdmo se relacionan los
diferentes actores que intervienen en el proceso. Se trata, por tanto, de un esquema “quién-qué”, donde
en la columna del “quién” aparecen los responsables y en la columna del “qué” aparecen las propias
actividades en si.
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Técnico(a) encargado(a) de talla Meédico Patologo Secretaria

9 [ Cotejar datos de
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( Inicio ) B Registrar
- _ Clasificar judicacion de solicitud y
muestras ¥ estudios en muestra con
Software SIGAP Software SIGAP Recolectar
N Recolectar i 14| muestra tallada,
solicitud 7 g " N recibir solicitud y/
usstra dudicar estudio - ~_ o muestra para
Patsaee ~ losdatos T~ blogue celular
o Patlogo ~_ coinciden _—
Realizar ~
2| Registrary interpretacion T e a
as@ﬁir nimero microscopica No st Realizar
de biopsia en procesamiento
Software SIGAP 10 Designar automatico de
busqueda de tejidos
solucion al 1
de
AT talla 18 [ Roaizar inclusio
y ealizar inclusion
comectamene 1 en parafina del
B - Ve tejido
A
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No Ve macroscopico
— \D & ' . J 17 [ Cotejar el numero
3 Solicitar orte microscopico 1 de cortes
! o coloraciones inclord '
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servicio de especiales {—»  Tallar muestra namero de la
i T biopsia
procedencie 22 Referr @ 42 Imprimir solicitud
Inmuno_ proceso de con descripcion
histogquimica | - @studio do | macroscopica_ o T
4 i e — T B - P ~
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En la figura anterior se puede observar cémo es posible llevar a cabo una descripcion de las actividades
de manera grafica y vincular cada actividad con el responsable de llevarla a cabo.

Para la representacion de este tipo de diagramas’, el hospital puede recurrir a la utilizacién de una serie

de simbolos que proporcionan un lenguaje comun, y que facilitan la interpretacién de los mismos.

Es necesario mencionar la existencia de algunas normas como las normas UNE que describen algun tipo
de representacion simbolica, sin embargo, estas se centran en procesos especificos como procesos
industriales de fabricacion y control, procesos de instalacion o automatizacion industrial, etc. (pueden
revisarse el caso de la norma UNE-EN-ISO 10628:2001 como un ejemplo) o la metodologia IDEFO que es
un método disefiado para modelar decisiones, acciones y actividades de una organizacién o sistemay que
es muy para analizar un sistema, promover la comunicacion entre el analista y el usuario y se considera
especialmente util para un andlisis funcional. En fin, existe una gran variedad de tipos de diagrama y
simbologias que pudieran utilizarse. Se deja claro que no existe una norma especifica para la

' Existe una gran diversidad de programas de computadora para facilitar el trabajo de disefio y construccién de los diagramas de
flujo de procesos. En general se trata de programas que tienen como finalidad la elaboracién de diversos tipos de dibujo y entre
ellos el dibujo de diagramas con la simbologia ANSI.
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representacion simbolica de diagramas de proceso y mucho menos para la representacion de procesos
hospitalarios.

En la siguiente tabla puede apreciarse diferentes opciones de simbologia para la representacién de
diagramas.

Para el caso del Hospital Nacional de la Mujer, habiendo valorado las ventajas y desventajas de diferentes
métodos de representacion se ha decidido utilizar diagramas de flujo o “flujogramas” de acuerdo a la
simbologia ANSI.

El Instituto Nacional de Normalizacién Estadounidense — ANSI por sus siglas en inglés - es una
organizacion privada sin fines lucrativos que administra y coordina la normalizacion voluntaria y

las actividades relacionadas a la evaluacién de conformidad en los Estados Unidos.

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas orientados al
procesamiento electrénico de datos — EDP - con el propésito de representar los flujos de
informacion, de la cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de los
diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacion administrativa, dicha simbologia se

muestra en el cuadro a continuacién:
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SIMBOLOGIA ANSI PARA LA DIAGRAMACION

TERMINAL. (INICIO / FIN)

Indica el inicio o terminacion de procedimientos.

OPERACION / ACTIVIDAD.

Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa a un
proceso

DECISION O ALTERNATIVA.

indica un punto dentro del flujo en que son posibles caminos
alternativos.

DOCUMENTO.

indica que un documento utilizado, es distribuido en una actividad
determinada.

DATOS

Indica la salida y entrada de datos.

CONECTOR DENTRO DE PAGINA,

Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma Péagina.
Enlaza dos pasos no consecutivos en una misma péagina.

CONECTOR DE PAGINA

Representa la continuidad del diagrama en otra pagina.
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

ARCHIVO DEFINITIVO.

Representa un archivo comun y corriente, donde se conserva un
documento permanentemente.

ARCHIVO TEMPORAL

Representa un archivo provisional. El numero indica en que actividad
se volvera a utilizar el documento.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION.

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben realizar las
distintas actividades.
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2.4. DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS DEL PROCESO

Una Ficha de Proceso se puede considerar como un soporte de informacién que pretende recabar todas
aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el diagrama, asi como
para la gestién del proceso.

La informacién a incluir dentro una ficha de proceso puede ser diversa y debera ser decidida por el equipo
de trabajo, esta informacion deberia ser la necesaria para permitir la adecuada gestién del proceso.

HOSPITAL Servicio Anatomia
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO Patologica
LA MUJER Fecha 02/07/2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROGESO DE ESTUDIO DE BIOPSIAS JEFE DE ANATOMIA PATOLOGICA
PROPOSITO: CODIGO DE IDENTIFICACION DEL
PROCESO:
APT-1-02-0
w | INICIA CON
e
Z | INcLUYE .
2
2 | FINALIZA CON
ENTRADAS: .
PROVEEDORES: .
SALIDAS: .
CLIENTES: .
CICLOS DE
e CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

VARIABLES DE

CONTROL INDICADORES

Resultado

esperado Fuente de datos

Nombre Forma de calculo

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
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En la figura anterior se muestra un ejemplo de cémo estructurar la informacion relevante para la gestién
de un proceso a través de una ficha de proceso; lo importante de la misma es el tipo de informacién incluida

mas que la forma.

En el ejemplo se aprecia que, ademas de la identificacion del propio proceso y de otra informacion relevante
para el control documental, apare informacién como el propésito del proceso, el alcance del mismo, las
interrelaciones a través de las entradas y salidas, los indicadores y variables de control, etc. asociados a
conocimientos esenciales para poder administrarlas actividades que el proceso requiere para su

funcionamiento.

En términos generales en el Hospital Nacional de la Mujer se recomienda incluir por lo menos los siguientes

rubros en la ficha de proceso:

Propésito del proceso: Hay que preguntarse ¢ cual es la razon de ser del proceso? ;Para qué existe el
proceso? La mision o finalidad del proceso debe sugerir los indicadores y tipo de resultados que se

necesitara conocer para el control y mejora continua.

Propietario del proceso: Es el cargo (no la persona) a la que se le asigna la responsabilidad del proceso,
es decir, el encargado de que el proceso obtenga los resultados esperados. Es necesario que el propietario
de los procesos tenga autoridad para actuar ya que es quien debe liderar los esfuerzos integrar el trabajo
de los diferentes actores que intervienen.

Limites del proceso: Los limites del proceso estan definidos por las entradas y las salidas, asi como por
los proveedores (quienes dan las entradas) y los clientes (quienes reciben las salidas). Esto permite
identificar las interrelaciones con el resto de procesos, por lo que es necesario asegurarse de la
congruencia con lo definido en el mapa de procesos.

Alcance del proceso: El alcance establece la primera actividad (inicio) y la ultima actividad (fin) del
proceso, para tener clara la extension de las actividades que son administradas con solo leer la informacion

de la ficha.

Indicadores del proceso: Son los indicadores que permiten hacer una medicion y seguimiento de como
el proceso se orienta hacia el cumplimiento de su mision u objetivo. Estos indicadores van a permitir
conocer la evolucion y las tendencias del proceso, asi como el desarrollo de planes de mejora del mismo.

Variables de control: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad de actuacién
dentro del ambito del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso pueden modificar) y
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que pueden alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los indicadores
establecidos. Permiten conocer a priori ddnde se puede “tocar” en el proceso para controlarlo.

Inspecciones: Se refieren a las inspecciones sistematicas que deben hacerse en el ambito de
administracion del proceso con fines de control del mismo. Pueden ser inspecciones finales o inspecciones

en el propio proceso.

Documentos y/o registros: Se pueden referenciar en la ficha de proceso aquellos documentos o registros
vinculados al proceso. Los registros permiten evidenciar la conformidad del proceso con otras normativas

o lineamientos y de los resultados obtenidos con los requisitos o expectativas.

Recursos: Se pueden reflejar los recursos humanos, la infraestructura y el ambiente de trabajo necesario

para ejecutar el proceso.

CAPITULO 3: MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA
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SERVICIO DE FARMAC(IA.

iy

X

Nombre del Proceso Cddigo

Proceso de dispensacion de medicamentos a usuarias de Consulta Externa FAR-1-01-1

Proceso de dispensacion de medicamentos a usuarias de emergencia FAR-1-02-0
Proceso de distribucién de medicamentos a usuarias hospitalizadas FAR-1-03-0
Proceso de atencion farmacéutica a usuarias del programa de VIH FAR-1-04-0
Proceso de elaboracion de mezclas parenterales FAR-1-05-0
Proceso de fraccionamiento de medicamentos orales FAR-1-06-0
Proceso de andlisis de informacién y evaluacién de resultados FAR-2-01-0
Proceso de Elaboracion y seguimiento de la PAO FAR-2-02-0
Proceso de supervisién y evaluacion del personal FAR-2-03-0
Proceso de formacion profesional FAR-2-04-0
Proceso de gestion de RR.HH. FAR-3-01-0
Proceso de gestion de insumos FAR -3-02-0
Proceso de gestion de equipos FAR -3-03-0
Proceso de gestion externa de medicamentos FAR -3-04-0
Proceso de descarte de medicamentos FAR -3-05-0
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. IDENTIFICACION DEL SERVICIO

NOMBRE
DEL
SERVICIO:

FARMACIA

MISION

Brindar apoyo en la seleccién, adquisicion, almacenamiento, dispensacién y control de
los medicamentos, asi como en la elaboracion de férmulas magistrales requeridas en la
institucién, garantizando su disponibilidad y accesibilidad en forma oportuna y segura y
promoviendo ademas su uso racional, para dar solucion a los problemas de salud de la
mujer y el recién nacido.

VISION

Ser una farmacia de especializacion en Gineco-Obstetricia-Neonatal, que provea de una
atencion farmacéutica al binomio madre-hijo; a través del fomento en la participacion de
actividades de prevencion y tratamiento como servicio de apoyo, e incrementar las
actividades de formacion de profesionales farmaceéuticos hospitalarios y promover la
investigacion sobre la utilizacién de medicamentos dentro del hospital.

FUNCIONES
DEL
SERVICIO

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

1. Realizar analisis periédicos para verificar abastecimiento y cobertura de
medicamentos.

2. Gestionar compra de medicamentos.

3. Abastecer de los medicamentos e insumos necesarios para el buen funcionamiento
del servicio cada mes.

4. Reqgistrar en Kardex digital los ingresos y las salidas de medicamentos

5. Gestionar transferencias de forma oportuna para evitar el vencimiento.

6. Elaborar informes mensuales sobre consumos.

7. Supervisar las actividades de cada area.

8. Elaborar programacion de trabajo del personal.

FUNCIONES ASISTENCIALES / OPERATIVAS

1. Dispensar de medicamentos a paciente de Consulta Externa.

2. Dispensar de medicamentos a pacientes de Emergencia.

3. Dispensar de medicamentos a pacientes Hospitalizadas

4. Brindar atencién farmacéutica a pacientes del programa VIH/SIDA
5. Preparar mezclas de Nutricion Parenteral.

6. Preparacion de férmulas magistrales

FUNCIONES DE DOCENCIA /INVESTIGACION

e Dar tutoria académica a estudiantes de la Facultad de Quimica y Farmacia
e Brindar educacion continua al personal del servicio.
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HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ”
MAPA DE FARMACIA DE CONSULTA EXTERNA
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HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ”
MAPA DE LA FARMACIA CENTRAL
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central

FECHA: 07/10/2016

GERARDO ALEXANDER CEA HENRIQUEZ (ASESOR TECNICO)
JOSE DAVID BERNAL SERRANO (ASESOR TECNICO)

LICDA. RITA GUZMAN
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I.* ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL SERVICIO DE FARMACIA

Jefatura y Sub-jefatura del
Servicio de Farmacia

Secretaria

v v v } v v

Area de Area de Area de ) ) ,
dispensacion a dispensacion a dispensacion a Area de atencion Area de registro y Area de
pacientes de pacientes de pacientes farmaceéutica control preparados
consulta externa emergencia hospitalizadas magistrales

* Este organigrama muestra la desagregacion funcional del servicio y no la distribucion especifica del personal. El
personal del servicio puede verse representado en una o mas areas funcionales.

ll. PROCESOS IDENTIFICADOS

No. | CLAVE No | DE APOYO No | ESTRATEGICOS
Proc_eso de dlspensacmn.de Proceso de gestion de _Proceso_,de analisis _c,Je

1 medicamentos a usuarias | 7 RR.HH 12 | informacion y evaluacidn
de Consulta Externa T de resultados

Proceso de dispensacion de

: . Proceso de gestion de Proceso de elaboracion y
2 medicamentos a usuarias | 8 : 13 S
. insumos seguimiento de la POA
de emergencia
Proceso de distribucion de . .
: ) Proceso de gestion de Proceso de supervision y
3 medicamentos a usuarias | 9 equipos 14 evaluacion del personal
hospitalizadas
Pr ncion ‘A .
+ | farmacéutica & usuarias del | 10 | L1000 gestion | 1| Proceso de  formacier
VIH externa de profesional
programa de medicamentos
5 | Procesode elaboracionde | ., Proceso de descarte de
mezclas parenterales medicamentos

6 Proceso de fraccionamiento
de medicamentos orales
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IV. MAPA DE PROCESOS
Proceso de atencion farmacéutica a CRITERIOS DE RELACION ENTRE | TIPO DE
usuarias del programa de VIH ) LOS PROCESOS ESENCIALES RELACION
Proceso de dispensacion de medicamentos V Los procesos se relacionan de forma
a usuarias de Consulta Externa 0 directa, existe una relacion de A
. ., , Q dependencia entre ambos para lograr
Proceso Qe dispensacion delmed|camentos la atencién completa del paciente
a usuarias de Emergencias Los procesos se relacionan
Praceso de abasteciminto de benefciosa pero no indispensable 0| B
medicamentos a usugnas hospitalizadas A s6 trata de una relacion ocasional que
Proceso de elaboracion de mezclas U@ involucra excepciones
parenterales ) Se establece una baja relacion entre
Pr de fraccionamiento d los procesos. En condiciones ideales C
ocgso € fraccionamiento o no deberian existir relaciones de
medicamentos orales dependencia

Proceso de
atencion
farmacéutica a
usuarias del
programa de VIH

Proceso de
abastecimiento
de medicamentos

a usuarias

Hospitalizadas

Proceso de
dispensacion de
medicamentos a
usuarias de
Consulta Externa Emergencias

Proceso de
elaboracion de
mezclas
parenterales

Proceso de
dispensacion de
medicamentos a
usuarias de

Proceso de
fraccionamiento
de medicamentos
orales
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PROCESO DE DISPENSACION DE
MEDICAMENTOS A USUARIAS DE
CONSULTA EXTERNA
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l. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio | FARMACIA
NACIONAL
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Focha 02/07/2016
MUJER
NOMBRE DEL PROCESO: PROPIETARIO:

PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS DE
CONSULTA EXTERNA

Jefatura del Servicio

PROPOSITO: CODIGO DE
Dispensar los medicamentos a usuarias de Consulta Externa del Hospital IDENTIFICACION DEL
Nacional de la Mujer con seguridad y eficacia, para contribuir con el PROCESO:

tratamiento de enfermedades. FAR-1-01-1

INICIA CON | Recibir y analizar receta/s de medicamentos
3]
<Z,; INCLUYE Preparar tratamiento (Verificar existencias, etiquetar y empacar medicamentos)
E
FINALIZA Dispensar medicamentos
CON
ENTRADAS: e Usuarias con receta(s) de medicamentos
PROVEEDORES | * Meédico tratante de Consulta Externa
e Usuarias con receta(s) de medicamentos dispensada(s)
SALIDAS: , _ _
e Usuarias con receta(s) de medicamentos no dispensada(s)
CLIENTES: e Usuaria del Servicio de Consulta Externa
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION AlFEBIReE
Dispensadas
’ gg’g(e) anSe(lO y ¢ Registro de demanda insatisfecha
. _ 1 vez al afio e Libro de medicamentos controlados
e Promedio de: _
3200 al mes e Registro en SICI
e Promedio de
150 al dia
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VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultad
Nombre Forma de calculo 0 Fuente de
esperad datos
o
Cantidad de
rgcetas Suma de recetas dispensadas 150 SICI
NG q dispensadas
Umero €| 4 dia
recetas
dispensadas
Numtero de Porcentaje de
;gce as q no recetas no | (Suma de recetas no dispensadas/ Total 10%
N@pensa az dispensadas | de recetas) x 100 ° ¢ SICI
umtero €| aldia Registro de
rece ai demanda
prescrita Numero de insatisfecha
recetas Recetas dispensadas + recetas no 165
prescritas al | dispensadas
dia
. . ¢ SICI
Porcentaje de | Numero de recetas de medicamentos .
: . . x100 e Libro de
medicamento dispensados al dia
. - 90% demanda
s dispensados Total de recetas de medicamentos ) i
por mes prescritos al dia insatisfech
a

e Ley Nacional de Medicamentos

e Normas de prescripcion de medicamentos

e Guia para las buenas practicas de prescripcion

e (Guia de Buenas practicas de Almacenamiento

e Listado oficial de medicamentos del Hospital Nacional de la Mujer

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA
Profesional Quimico Farmacéutico
4 10
Verificar datos Preparar
» cantidad de
medicamento

de la receta

inicio /\ >

1 _
Recibir la/s

receta/s y
Tarjeta de citas

w

Validar datos
de la paciente

indicaciones
segln caso

oSOn -
correctos?

citas y dar
indicaciones

Regresar Receta/
s y Tarjeta de

l

(A
o

o
S

6 +7

Corroborar
existencia de
medicamento

Ingresar
registro de
paciente al

Software SICI

" ¢Hay
~existencia ?

NO

8
v

w0

Informar a
usuario/a y dar
indicaciones

9

Iy

e
{ A\>
N

Registrar
demanda
insatisfecha

o

11
A

Preparar
etiqueta

12
A

Empacar
tratamiento

13

Dar

indicaciones
de consumo al
usuario/a

!

/ FIN

\

14
Entregar
tratamiento
A
T
v

_/
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCESO

NO.

NOMBRE DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

El proceso inicia cuando el
médico de Consulta Externa
Inicio da un tratamiento a la usuaria
y con este una o varias recetas

de medicamentos

e Personal
de
Consulta

Externa

La paciente y/o familiar de la
paciente que presente la
Receta/s de Medicamentos
(VER ANEXO 2) junto con la
Tarjeta de citas de la usuaria
debera entregar:

Recibir /s 1) Pueden ser una o més
receta/s de | Recetas de Medicamentos
medicamentos y 2) Unicamente se recibe
Tarjeta de citas | formularios ~ emitidos  por
Médico Tratante de Consulta
Externa con todos sus
requerimientos.

3) Para analisis del proceso se
analizara receta
individualizada

Profesional
Quimico
Farmacéutico

Normas de
operacion: Receta
valida por 48 horas

Observaciones: La
receta no debe
estar rota, sucia y/o
arrugada.

Cotejar los datos de la tarjeta
de cita con las recetas para
saber si pertenecen a la misma
usuaria.

Validar los datos | Si  pertenecen al mismo
de la usuaria usuario se procede a verificar
los datos de receta, caso
contrario se dan indicaciones

pertinentes

Profesional
Quimico
Farmacéutico
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES | OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
En caso que los datos no sean
correctos ir a actividad 3 y en Profesional
a ¢ Son correctos? C Quimico
caso que s sean correctos los Farmacéutico
datos ir a actividad 4
Regresar ] ]
Enviar usuaria nuevamente a _
Receta/s y Profesional
3 _ _ Consulta Externa pararesolver | T Quimico
Tarjleta. de f:ltasy el problema Farmacéutico
dar indicaciones
e Unicamente se recibe
formularios emitidos por
Médico Tratante de
Consulta Externa con
todos sus requerimientos.
(VER ANEXO 2)
e La/s receta/s de
medicamentos debe Documentos de
Verificar  datos contener: . referencia: Normas
de la receta Profesional
4 Fecha C Quimico de prescripcion de
Nombre de la usuaria Farmacéutico medicamentos
Numero de registro
Nombre genérico
Forma Farmacéutica
Concentracién
Via de administracion
Frecuencia
Total de unidades
prescritas
Firma y sello del médico y
sello del servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES | OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
En caso que los datos de la
o s 1057 receta sean incorrectos ir a o Profesional
¢ Son correctos” o , Quimico
actividad 5, caso contrario a Farmacéutico
actividad 6
Dar indicaciones | Enviar usuaria nuevamente a _
. Profesional
S segln caso Consulta Externa para resolver | P Quimico
Verificar stock de
Corroborar _ _ _ Normas de
_ _ medicamentos en Farmaciade Profesional B
6 existencia  de c ta Ext . _ C Quimico operacion:
onsulta Externa'y Farmacia -
medicamento Y Farmaceutico | consultar SICI
Central
Ingresar registro | Ingresar datos personales de Profesional
7 de wusuaria al | la usuaria al Software SICl y P Quimico
Software SICI descargar medicamentos Farmacéutico
En caso de inexistencia de _
_ . o Profesional
¢ Hay medicamentos ir a la actividad o
c _ _ _ o C Quimico
existencia? 8, caso contrario a la actividad o
o Farmacéutico
Caso que no haya stock de
inventario se le informa al
Informar a | usuario que no hay _
, . Profesional
8 usuario/a y dar | medicamento y que | P Quimico
indicaciones dependiendo el caso puede Farmacéutico
regresar después o debe
comprar el medicamento
Registrar de | Registrar cada receta que no _ Documentos de
_ Profesional _ _
9 demanda se dispenso con fecha, |C Quimico referencia: Lista
insatisfecha medicamento,  especialidad, Farmacéutico | oficial de
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
cantidad de medicamento, Medicamentos del
entre otros datos. HNM
Preparar Contar la cantidad de _
_ _ _ Profesional
10 | cantidad de | medicamento  prescrita y | P Quimico
medicamento prepararla Farmacéutico
11 Preparar Escribir  indicaciones de | p gﬁﬁf&gnal
etiqueta consumo en etiqueta Farmacéutico
Se puede hacer de dos
maneras:
¢ Si el medicamento esta en
caja se pega la etiqueta a _
Empacar Profesional
12 iratamient esta P Quimico
ratamiento L
e Sj medicamento no estaen Farmacéutico
caja se usa una bolsa
plastica y se engrapa la
vifeta a la bolsa
Dar indicaciones | Se da las indicaciones de _
_ Profesional
13 | deconsumo al | consumo de medicamento al | P Quimico
usuario/a usuario/a Farmaceéutico
Entregar Se entrega el medicamento al Profesional
14 tratamiento usuario/a P Quimico
Farmacéutico
-- Fin
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
g(E)IIYIBRE PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A Ping![E;Aszlo:
PROCESO: USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA Servicio
Dispensar los medicamentos a usuarias de Consulta Externa del ICI:D(I)EIID\II'IC';III?ICACIOI?E
PROPOSITO: | Hospital Nacional de la Mujer con seguridad y eficacia, para VIGNTE:
contribuir con el tratamiento de enfermedades. ’
FAR-1-01-1
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 25/01/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1 02/07/2016 | Revision de diagrama de flujo y modelado IDEF 0
2
3
4
5
6
7
10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 — Analisis del proceso con la metodologia IDEFO0
ACTIVIDADES
Nombre N° Definicién Padres Hijos Notas
Proceso de| A0 |Consiste en que el|Ninguno e Recibir y |- El proceso inicia
dispensacion de farmacéutico entrega analizar receta | con: Recepcion y
medicamentos a la medicacioén de analisis de receta
usuarias de prescrita por el medicamentos | de medicamentos
Consulta Externa médico de Consulta e preparar (VER ANEXO 2)
Externa junto a la tratamiento - El proceso
informacién necesaria e Dispensar finaliza con:
para su uso racional. medicamento | Entrega de
medicamento e
informar al usuario
de su correcta
utilizacion.
Recibir y analizar| A1 | Consiste en que el|Proceso de | Ninguno Nota: Si algo de lo

receta

medicamentos

de

profesional en
Quimica y Farmacia
debe

siguiente:

realizar lo

1. Comprobar que el

formulario o] los
formularios de receta
de

pergefien a Consulta

medicamentos

Externa del Hospital
Nacional de la Mujer

dispensacion
de

medicamentos

a usuarias de

Consulta

Externa

anterior no se
verifica no se
entrega

medicamento,

debe remitirse al
paciente a
Consulta Externa
para solventar toda
deficiencia que
posea la receta.

- Se puede dar el

caso de que el
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ACTIVIDADES

Nombre

NO

Definicion

Padres

Hijos

Notas

2. Verificar si es
medicamento
disponible en
Farmacia de Consulta
Externa o si es un
farmaco que paciente
debe comprar
3.  Comprobar los
siguientes datos:

- Fecha

- Nombre de la
paciente

- Numero  de
registro

- Nombre genérico

- Forma
Farmacéutica

- Concentracion

- Via

administracién

de

- Frecuencia

- Total de unidades
prescritas

- Firma y sello del
médico y sello del

servicio

medicamento  no
exista en farmacia,
entonces se le
indica al paciente
que debe comprar

el medicamento.

Preparar

tratamiento

A2

Consiste en

acondicionar e

Proceso
dispensacion

de

¢ Verificar

existencias
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ACTIVIDADES

Nombre

NO

Definicion

Padres

Hijos

Notas

medicamento  para
ser dispensado para
ello se realiza lo

siguiente:

- Consultar en
Farmacia Central
existencia de dicho
medicamento ya sea
para solicitar
abastecimiento
inmediato o enviar
usuario a Farmacia
Central

- Reportar
inexistencia de

medicamentos

de
medicamentos
a usuarias de
Consulta

Externa

Etiquetado vy
empaquetado
de

medicamento

Dispensar

medicamento

A3

Consiste en la
entrega de
medicamentos y dar
indicaciones sobre la
correcta utilizacion del

medicamento.

Proceso de
dispensacion
de
medicamentos
a usuarias de
Consulta

Externa

Ninguno

Verificar

existencias

A21

Consiste en:

Preparar

tratamiento

Ninguno
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ACTIVIDADES
Nombre Ne¢ Definicion Padres Hijos Notas
Comprobar

existencias de cada
medicamentoantes

de servirla cantidad

solicitada.
a) En caso de
existencia de

medicamento servir el

pedido completo

b) En caso de
instancia de
medicamento se

realiza lo siguiente:

- Consultar en
Farmacia Central
existencia de dicho
medicamento ya
sea para solicitar
abastecimiento
inmediato o enviar
usuario a
Farmacia Central

- Reportar
inexistencia de

medicamentos

Etiquetado y
empaquetado de

medicamento

A22| Consiste en: Preparar

tratamiento

Ninguno
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ACTIVIDADES
Nombre Ne¢ Definicion Padres Hijos Notas
1. Priorizar

medicamentos

seleccionando los de

caducidad mas
proxima para
mantener una

correcta rotacion de

medicamentos.

2. Preparar la
cantidad correcta de
tratamiento y
etiquetarlo con
indicaciones de uso.

3. Empaquetar

medicamentos.
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DESCRIPCION DE LAS FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Guia para las
Buenas
Practicas de

Guia para las Buenas Précticas de Prescripcion, MINSAL, El
Salvador. 2009

insumos para el
manejo de

medicamentos

Prescripcion
Infraestructura, |Equipo:
equipo e| - Computadora con Software SICI (Sistema Integrado de

Control de Inventarios)
- Impresora (producir vifietas)
- Refrigerador para medicamentos (temperatura entre 2°C y
8°C)
Herramientas
- Calculadora
- Tijera
- Engrapadora
- Saca grapas
Insumos
-Medicamentos
- Papel bond para vifietas
-Grapas
-Pegamento
-Bolsa plasticade 1 Ib
-Otros insumos de oficina (Boligrafo, tirro, corrector, etc.)

Ley Nacional de
Medicamentos

Que mediante el Decreto Legislativo N® 1008, de fecha 22 de
febrero del 2012, publicado en el Diario Oficial N° 43, Tomo N°
394, del 2 de marzo del mismo afio, se emitié la presente Ley

de Medicamentos
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Flecha
Nombre Definicion Notas

Libro de | Lleva registros de consumos y existencias de los medicamentos
Medicamentos | controlados por la Direccion Nacional de Medicamentos (DNM)
Controlados
Medicamento Es el medicamento etiquetado y en su empaque (bolsa plastica)
empaquetado respectivo
Medicamentos | MEDICAMENTO: Es la combinacién de uno o mas farmacos

con otras sustancias farmacol6gicamente inactivas llamadas

excipientes, que sirven para darle volumen a la presentacion

farmacéutica y que facilitan la produccién, el transporte, el

almacenamiento, la dispensacion y la administraciéon de los

farmacos; los medicamentos se identifican por ladenominacion

comun internacional (DCI) o nombre genérico del farmaco que

contienen y mediante un nombre comercial 0 de marca que

escoge libremente cada fabricante.
Normas de| Es un conjunto de reglas bajo las cuales se deben realizar los |NOTA: Elaborada en
prescripcion de| procedimientos del Servicio de Farmacia. el Hospital Nacional
medicamentos de la Mujer, marzo

2013

Profesional Es el profesional académicamente formado por cualquiera de
Quimico las Universidades legalmente constituidas en El Salvador o
Farmacéutico debidamente incorporado, de acuerdo a lo estipulado en la Ley

de Educacion Superior, autorizado para su ejercicio por la Junta

de Vigilancia de la Profesion Quimico Farmacéutica
Receta Es toda receta que cumple con los requisitos
aprobada
Receta de | Es la receta o recetas de los medicamentos que han sido
medicamentos | preparados y empaquetados para su posterior dispensacion.
existentes
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Flecha
Nombre Definicion Notas
Receta para| Todas las recetas dispensadas al dia se recolectan para su
registro registro diario
Registro de | Este libro contiene: descripcion de medicamentos, cantidad de
demanda medicamentos y codigo de especialidad de Consulta Externa.
insatisfecha
Sistema Sistema informatico disefiado especialmente para el Hospital
Integrado de | Nacional de la Mujer
Control de
Inventarios
Usuario/a con|Es la paciente y o familiar de la paciente que presente la|1) Pueden ser una o
receta/s de | Receta/s de Medicamentos junto con la Tarjeta de identificacion| mas Recetas de

medicamentos

de la paciente.

Medicamentos

2) Unicamente se
recibe  formularios
emitidos por Médico
Tratante de Consulta
Externa con todos
sus requerimientos.
(VER ANEXO 2)

3) Para analisis del
proceso se analizara
receta
individualizada

4) La/s receta/s de
medicamentos debe
contener:

- Fecha
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Flecha
Nombre Definicion Notas
- Nombre de la
paciente
- Numero de
registro
- Nombre genérico
- Forma
Farmacéutica
- Concentracion
- Via de
administracion
- Frecuencia
- Total de
unidades prescritas
- Firma y sello del
médico y sello del
servicio
Usuario/a  con|Son la/s receta/s médicas que fueron dispensadas (entregadas
receta/s de | con sus instrucciones de consumo al usuario/a)

medicamentos

dispensada/s
Usuario/a  con | Receta de medicamentos puede no ser dispensada por:
receta/s de

medicamentos

no dispensada/s

1) Formulario incorrecto
2) Deficiencia en el correcto llenado de la receta
3) Desabastecimiento de Medicamento/s
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A-0 PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA

lElﬁf«DO AUTOR: Licda. Rita Guzman 5;78;’/"230‘1%: X | METODO ACTUAL | Préxima revisién | CONTEXTO
Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision: .
Servicio de | ROYECTO | 40/ Senvicio de Farmacia 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017
Farmacia |CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE: | José David Bernal Serrano PUBLICADO

PROCESO DE DISPEMSACION DE
MEDICAENTOS A USUARIAS DE
COMSULTA EXTERMNA

0

/N

FRECIBIR ¥ AMALIZAR PREPAR AR DISPEMSAR
RECETA DE MEDICAMEMNTOS TRATEAENTO MEDIC AAEMTID

1 2 3

“WERIFICAR EHOUELADD
EXSTEMC LAS ¥ BwiPAQUETADD
DE MEDICAWVEMNTD

1 ¥

CODIGO DEL PROCESO

NODO TITULO:
Diagrama de Arbol de PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A FAR-1-01-1
USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA

Nodos




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” FAR-1-01-1

o V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA 50
49/956 DIC2016
USADO . . , Elaborado: . ; ;
: . METODO ACTUAL | Proxima revision CONTEXTO
EN: AUTOR Licda. Rita Guzman 02/07/2016 X
Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision:
- PROYECTO - ) . BORRADOR Diciembre 2017
Servicio de del Servicio de Farmacia 02/07/2016
Farmacia |CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
o Ley Nacional de Normas de Guia para
Ohjetivo: : A
Dispensar los medicamentos necesarios A lUL L prescripcion de las Buenas
a usuariosias de Consulta Externa del Hospital medicamentos Practicas de
Nacional de la Mujer con seguridad, oportunidad Prescripeion
y eficacia: para contribuir con el tratamiento de
enfermedades.
1
Usuario(a) con receta(s) de medicamentos dispensadas)
Usuario(a) con receta(s) de medicamentos PROCESO DE DISPENSACION DE
- MEDICAMENTOS A USUARIAS DE Usuario(a) con receta(s) de medicamentos no dispensada(s)
CONSULTA EXTERNA >
Receta para registro
0 L o
4 4 4 4 4 A
Medicamentos
\__{\
Profesional I
Quimico
Farmacéulico\\\
\
Alcance:
Sistema El proceso se considera como Institucional
Infraestructura,equipo Registro de | Libro de Integrado de dado que para la ejecucion adecuada de sus
insumos para el demanda | Medicamentos | Control de actividades es necesaria la coordinacidn con
manejo de insatisfecha | Controlados | Inventarios otro semvicio del Hospital Nacional de la Mujer.
medicamentos
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO
A PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A EARA-01-1
USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA
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USADO . . . . Elaborado: METODO - o
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/2016 ACTUAL Préxima revision CONTEXTO
Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision: L
.. . . . BORRADOR D bre 2017
Servicio de | PROYECTO | 41 Senvicio de Farmacia 02/07/2016 iclembre
Farmacia |CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
Ley Nacional de Guia para las m teseripeion
Medicamentos g:";'::;';:;i” :: m:;ii:r:::tcospc ’
A Usuario(a) con receta(s)
Usuario(a) con de medicamentos no
receta(s) de 4 dispensada(s)
medicamentos RECIBIR Y ANALIZAR >
——————————»| RECETADE MEDICAMENTOS [Receta aprobada
b
4 r
PREPARAR Receta de medicamentos
TRATAMIENTO existentes
T 1
A 4 A A r Usuario(a) con
receta(s) de
medicamentos
DISPENSAR dispensada(s)
— MEDICAMENTO
Medicamento
empaquetado Receta para registro
3
Libro de
S Medicamentos I J
) Controlados
Profesional Infraestructura,equipo ¢ ) “
Quimico insumos para el manejo de Registro de Sistema Integrado de
Farmacéutico medicamentos demanda Control de Inventarios
insatisfecha
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

A0

PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A
USUARIAS DE CONSULTA EXTERNA

FAR-1-01-1
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USADO . . . Elaborado: METODO - .
. ) Préxima revision NTEXT
EN: AUTOR Licda. Rita Guzman 02/07/2016 X | ACTUAL co 0]
Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision:
- PROYECTO o ) ) BORRADOR Diciembre 2017
Servicio de del Servicio de Farmacia 02/07/2016
Farmacia |CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
GU'I'lPlfl las Buenas | yormas de preseripeidn
Ley Nasional de ;::::r‘i’::ig: de medicamentos
Medicamentos
5
) Usuariofa) eon receta(s)
4 da madicamentos no
dispansadais) 7
Feceta aprobada VERIFIGAR o
EXISTENCIAS Receta aprobada
q
4 & A A T |
Receta de
. medicamentos
Infraestructura,equipo existentas
& insumos para el
mangjo de Medicamentos ETIQUETADD
medicamentas ¥ EMPAQUETADO Medicamente
—1 DE MEDICAMENTO empaquetado
M| 2
Libra de ™~ I
Medicamentos —
Controlades T
Profesional
Quimieo
Registra de Farmacéutico
demanda Sistema Integrada de
inzatisfecha Cantral de Inwventarios
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

A-2 PREPARAR TRATAMIENTO FAR-1-01-1
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Farmacia
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 17.06-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A PROPIETARIO:
PROCESO: USUARIAS DE EMERGENCIA Jefatura del Servicio
PROPOSITO: y . . - CODIGO DE
Realizar la dispensacion de medicamentos a usuarias y el abastecimiento de :
. . . . . IDENTIFICACION
los stocks del servicio de emergencia del hospital nacional de la mujer de DEL PROCESO:
manera segura, oportuna y eficaz para contribuir con el tratamiento de )
FAR-1-02-0
enfermedades

INICIA CON Recepcion de receta de medicamentos

(ug «Verificacion de las existencias en los stocks, preparacién de la cantidad de
Z | INCLUYE medicamentos, traslado de los medicamentos
5 «Verificacién de las existencias de medicamentos, preparacion de la cantidad de
= medicamentos
FINALIZA ¢ Abastecimiento de stocks de medicamentos en Servicio de Emergencia
CON e Dispensacion de medicamentos a usuarios del Servicio de Emergencia
eUsuario
ENTRADAS: *Receta de medicamentos

eTarjeta de citas

PROVEEDORES: | «Médicos del Servicio de Emergencia del Hospital Nacional de la Mujer

eUsuario con medicamentos dispensados
SALIDAS: e Stocks de medicamentos reabastecidos
eRecetas para registro de produccion

eUsuarios de emergencia

CLIENTES: «Servicio de Emergencia del Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

eLibro para revision de stock de medicamentos

Anual *Registro en SICI
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VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
e Numero de Nombre Forma de calculo Resultado |~ Fuente de
esperado datos
recetas i
dispensadas ' Sum:a de recetas .
Porcentaje de recetas no dispensadas <100 -Libro de
" no dispensadas al mes Recetas prescrit;s demanda
e Numero de . .
insatisfecha
recetas
no dispensadas NUmero de recetas
de medicamentos -SICI
. Porcentaje de recetas dispensados por mes -Libro de
e Numero de . %100
dispensadas al mes Total de recetas demanda
receta§ de medicamentos insatisfecha
prescrita ( prescritos por mes )

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
eNormativas de prescripcion de medicamentos
»Guia para las buenas practicas de prescripcion
eGuia para las buenas practicas de almacenamiento
eLey Nacional de Medicamentos
eLista oficial de medicamentos del Hospital Nacional de la Mujer
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I. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS DE EMERGENCIA

Profesional Quimico Farmacéutico

Ingresar el
descargo de
medicamentos en
siICl

1 . 10
Recibir la/s Cotejar datos de
receta/s de 4@ usuario y receta/s
medicamentos de medicamentos
A D
Dispensar iSon
En caso de medicamentos correctos?
NO s
Abast ecer st ock 11 +
de medicamentos Regresar receta/s
Yy tarjeta de citas
y dar indicaciones
2 Ve ar
existencias del
stock de
medicamentos
3 R 12
Cotejar datos de Corroborar
receta/s con stock existencia de
de medicamentos medicamento
B E
¢ Estan ZHay
correctos? existencia?
NO s Si NO
4 Informar a 14 13
persor!al de Preparar cantidad Informar a usuario
enfermeria sobre de medicamento y dar indicaciones
el caso
| l l
5 T lad \ 16 15
rasladarse al Registrar de
Servicio de Pl;fepartar demanda
- etiqueta . .
Farmacia 9 insatisfecha
6 A 17
Seleccionar y
preparar cantidad Empgoar
. tratamiento
de medicamento
c N 18
Dar indicaciones
de consumo al
MAXIMA usuario
AMBULATORIO URG ENCIA
Y SAL A DE
PART OS l
7 R 19
Preparar etiqueta Entregar
y empacar tratamiento a
medicamento usuario
8 Trasladar el o
medicamento a Abastecer stock
| =
Area de de medicamentos
Emergencia
20
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia cuando
el médico indica un
tratamiento al usuario
de emergencia y con
este una o varias
recetas/s.

¢ Médico de
Emergencia
¢ Enfermera

Recibir
receta/s de
medicamentos

la/s

Consiste en recibir la
receta/s de
medicamentos, esta
recepcion se puede dar
en dos areas: Farmacia
Central y Servicio de
Emergencia.

Dependiendo del lugar
en donde se reciban la
receta/s asi sera el
manejo que se dara:

FARMACIA CENTRAL.
El usuario presenta la
receta/s de
medicamentos junto con
la Tarjeta de citas. Se
debera tener en cuenta
lo siguiente:

1) Pueden ser una o
mas Recetas de
Medicamentos

2) Para analisis del

proceso se

analizara receta
individualizada
SERVICIO DE

EMERGENCIA. Aqui se
debe trasladar el
Profesional Quimico

Farmacéutico al servicio
en cuestién, ahi recibe

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Formularios utilizados:
Receta de medicamentos
(VER ANEXO 2)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

la receta/s para
abastecer el stock de
medicamentos del
servicio. Estos stocks
son los siguientes:

¢ Stock de Usuarios
Ambulatorios

e Stock de Maxima
Urgencia

e Stock de Sala de
Partos

En caso de

En esta decision se
determinara qué accion
se ejecutara. Existen
dos alternativas para
este caso:

¢ Abastecer stock de
medicamentos, en
este caso el
proceso
continuara con la
actividad 2.

e Dispensar medica-
mentos, en este
caso el proceso
continuara con la
actividad 10.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Verificar
existencias
del stock de
medicamentos

Se verifican los
medicamentos que se
encuentran en
existencia en los stocks
de medicamentos.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Formularios utilizados:
Receta de medicamentos
(VER ANEXO 2)

Cotejar datos
de receta/s
con stock de

medicamentos

Se cotejan los datos de
la receta/s con el stock
de medicamentos. Aqui
se determinaran los
medicamentos que no
se encuentran en el
stock.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Formularios utilizados:
Receta de medicamentos

(VER ANEXO 2), Libro para
de de

medicamentos

revision stock
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Puede darse el caso de
que no se encuentre el
medicamento ni la
receta/s de
medicamentos, lo que
se hara es registrar en el
Libro para Revision de
Stock y posteriormente
se informa al Personal
de Enfermeria.

¢ Estan
correctos?

Esta decisiébn se toma
en base al cotejo que se
dio en la actividad
anterior. Existen dos
alternativas:

e S| estan correctos
los  datos, se
continla en la
actividad 5.

¢ NO estan correctos
los  datos, se
continuara en la
actividad 4.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Informar a
personal de
enfermeria
sobre el

caso

Se informa al personal
de enfermeria sobre el
problema que surgi6
después del cotejo de
datos.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Trasladarse al
Servicio
de Farmacia

Consiste en trasladarse
desde el Servicio de
Emergencia hasta
Farmacia Central para
preparar los
medicamentos con los
que se abasteceran los
stocks.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Seleccionar y
preparar
cantidad de
medicamento

Consiste en seleccionar
el medicamento con el
cual se abasteceran los
stocks del Servicio de
Emergencia.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Formularios utilizados:
Receta de medicamentos
(VER ANEXO 2)

Documentos de referencia:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Después se procede a
realizar el calculo de la
cantidad de
medicamento
seleccionado que se
requiere.

Guia de buenas practicas de

almacenamiento,

Ley

Nacional de Medicamentos

SEGUN
STOCK

Segun el stock que se
abastecera, se
escogera entre dos
alternativas:

e AMBULATORIO, se
continuara el
proceso en la
actividad 7.

e MAXIMA URGENCIA
Y SALA DE
PARTOS, se
continuara el
proceso en la
actividad 8.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Preparar
etiqueta 'y
empacar
medicamento

Esta actividad se realiza
solamente  para el
medicamento con el
cual se abastecera el
Stock de Ambulatorios,
y consiste en que el
Profesional Quimico
Farmacéutico  escribe
las indicaciones de
consumo en la etiqueta.
Posteriormente se
empaca el medicamento
para poder trasladarlo.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Formularios utilizados:
Receta de medicamentos
(VER ANEXO 2)

Trasladar el
medicamento
al Servicio de
Emergencia

Consiste en trasladar
los medicamentos al
Servicio de Emergencia
para abastecer los
stocks de
medicamentos.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No| NOMBRE DESCRIPCION miro| ACTORES OBSERVACIONES
Normas de operacion:
Se abastecen los stocks Cuando los medicamentos
Abastecer respectivos con los e Profesional son entregados se solicita la
9 | stock de medicamentos que se| P Quimico firma de recibido por parte de
medicamentos | han trasladado desde Farmacéutico | personal de enfermeria.
Farmacia Central. Formularios utilizados:
Receta de medicamentos
Consiste en cotejar los
datos de la tarjeta de
cita con las recetas para
Coteiar dat S?ber S pertenecen al Formularios utilizados:
dgl?éi;rioe;/os MISMO usuarto. OPrqfeg,ionaI Receta de medicamentos
10 receta/s de Si pertenecen al mismo C (F):rlmgéoéutico (VER ANEXO 2)
medicamentos usuario se procede a  Tarjeta de Citas
verificar los datos de la
receta, esto servira para
establecer si todo esta
correcto.
Después de cotejar los
datos se procede a
tomar una decision. Se
tienen dos alternativas:
eS|l esta correcto ,
D ¢Son todo, el proceso * (P)Eﬁ?égnal
correctos? continla en la Farmacéutico
actividad 12.
¢ NO estan correctos
los datos, el
proceso continda
en la actividad 11.
Rearesar Se  regresan  la/s Formularios utilizados:
egresa receta/s al usuario y se R i
receta/s y | . SO e Profesional eceta de medicamentos
: . e brindan indicaciones o _
11 | tarjeta de lejas para  solucionar el C lC:)wmlcq . (VER ANEXO 2), Tarjeta de
y ar armacéutico
T problema que se ha i
indicaciones | 4o (0 Citas
Verificar en el stock de . .
Corroborar medicamentos en * Profesional Formularios utilizados:
12 | existencia de | Farmacia Central la C Quimico Receta de medicamentos
medicamento | existencia del Farmacéutico | (VER ANEXO 2)

medicamento solicitado.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Después de verificar la
existencia de
medicamentos se
tomara una decision.
Esta brinda dos
alternativas que son:
* S| se encuentra el .
E ¢ Hay medicamento en el * gt):riiségnal
existencia? stock, entonces se Farmacéutico
pasa a la actividad
15.
* NO se encuentra en
existencia el
medicamento,
entonces se pasa
a la actividad 13.
En el caso que el
medicamento no se
Informar a | encuentre en el stockde ¢ Profesional
13 | usuario y dar | medicamentos se le| C Quimico
indicaciones informa al usuario y se Farmacéutico
brindan indicaciones
sobre el caso.
Formularios utilizados:
Receta de medicamentos
Consiste en registrar los (VER ANEXO 2), Registro de
datos de cada receta demanda insatisfecha
que no se dispenso.
Registrar de ¢ Profesional Documentos de referencia:
14 | demanda Estos datos son: fecha, C Quimico Lista oficial de medicamentos
Insatisfecha medicamento, Farmacéutico | del HNM
especialidad, cantidad
de medicamento, entre Indicadores de interés para
otros datos. el proceso:
Nomero de recetas no
dispensadas al dia
Esta &}.C“V'delld IcI:on|S|s(;[e Documentos de referencia:
Preparar gn rea Ié:rntie d:; culo dg ¢ Profesional Ley Nacional de
15 | cantidad de di i it P Quimico Medicamentos
medicamento | Tedicamento prescritay Farmacéutico | Normas de prescripcion de

después se procede a
preparar la misma.

medicamentos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No| NOMBRE DESCRIPCION miro| ACTORES OBSERVACIONES
Se escriben las ¢ Profesional
16 P(eparar indicaciones de| P Quimico
etiqueta . o
consumo en la etiqueta. Farmacéutico
Se puede hacer de dos
maneras:
¢ Si el medicamento
esta en caja se
pega la etiqueta a . :
17 Empaqar esta. P gﬁﬁiségnal
tratamiento -
. . Farmacéutico
¢ Si el medicamento
no esta en caja se
usa una bolsa
plastica y se
engrapa la vifeta a
la bolsa.
iazlirc aciones Sg dan (I:r—,(l)sn;nudrlr?:monedse ¢ Profesional Formularios ut_ilizados:
18 . PC Quimico Receta de medicamentos
de consumo al medlc_amento/s al Farmacéutico | (VER ANEXO 2)
usuario usuario.
Consiste en entregar el
medicamento/s al Formularios utilizados:
usuario. Después de Receta de medicamentos
Entregar esto se almacena la ¢ Profesional (VER ANEXO 2)
19 | tratamiento a | receta/s de| P Quimico Indicadores de interés para
usuario medicamento/s para su Farmacéutico | el proceso:
posterior registro en el e Cantidad de recetas
sistema SICI. dispensadas al dia
Ingresar el « Profesional Formularios utilizados:
20 descargo de | Consiste en ingresar c Quimico Receta de medicamentos
medicamentos | datos de usuario y el Farmacéutico (VER ANEXO 2), Registro en
en SICI descargo de SICI
medicamentos ha

realizado. Esto se hace
en el sistema SICI.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
y ACTORE BSERVACIONE
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO CTORES OBS CIONES
El  proceso finaliza
después de atender la
Fi solicitud de
- |n .
medicamento/s por
parte de usuarios de
emergencia.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere bE. | PROCESO DE DISPENSACION DE | PROPIETARIO:
PROCESO: | MEDICAMENTOS A USUARIAS DE EMERGENCIA | Jefatura del Servicio
Realizar la dispensacion de medicamentos a usuarias y el CODIGO DE
PROPOSITO: | abastecimiento de los stocks del servicio de emergencia del hospital IDENTIFICACION
" | nacional de la mujer de manera segura, oportuna y eficaz para | DEL PROCESO:
contribuir con el tratamiento de enfermedades FAR-1-02-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 25/07/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FAR-1-02-0
RODRIGUEZ”
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina.
66 DIC2016
53/256
V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO 1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF 0
Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Dispensar

_ medicamentos a
Este proceso consiste en

Proceso de _ _ . usuarias
_ . realizar la dispensacion de _
dispensacion  de _ _ ambulatorias
_ medicamentos a usuarias y el|
medicamentos a| A0 o Ninguno
_ abastecimiento de los stocks
usuarias de _ Controlar y
_ de medicamentos, ambos del
emergencia abastecer stocks

Servicio de Emergencia. _
de medicamentos

en emergencia

, . Recibir y analizar
Consiste en que el Profesional

o o receta de
Quimico Farmacéutico _
_ .. | Proceso de [ medicamentos
Dispensar entrega la medicacion| .
_ _ o dispensacion de
medicamentos a prescrita por el médico del _
_ A1 . _ medicamentos a|Preparar
usuarias Servicio de Emergencia a la _ _
_ o _ | usuarias de | tratamiento
ambulatorias usuaria, junto a la informacion _
_ emergencia
necesaria para SU USO _
_ Dispensar
racional. _
tratamiento
Consiste en realizar un control | Proceso de | Verificar y validar
Controlar y _ _ .
de los medicamentos en|dispensacién de|recetas con
abastecer stocks _ _ _
_ A2 |existencia en los stocks de|medicamentos a|stocks de
de medicamentos _ o _ _
medicamentos del Servicio de | usuarias de medicamentos

en emergencia _ _
Emergencia. En base a este | emergencia
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
control se podra realizar el Preparar stock
abastecimiento de los
medicamentos. Abastecer
medicamentos a
emergencia
Consiste en que el Profesional
Quimico Farmacéutico debe
realizar lo siguiente:
1. Comprobar que el
formulario o los formularios de
receta de medicamentos
pertenezcan a Emergencia del
Hospital Nacional de la Mujer
(VER ANEXO 1y 2)
Dispensar
:;:Zr y anallza;e A 2. Verificar si es medicamento mediclamentos a Ninguno
disponible  en  Farmacia|USuarias

medicamentos

Central o si es un farmacoque

usuaria debe comprar

3. Comprobar los siguientes
datos:

- Fecha

- Nombre de la usuaria
- Numero de registro

- Nombre genérico

- Forma farmacéutica

ambulatorias
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Actividades
Nombre No Definicidn Padres Hijos Notas
- Concentracion
- Via de administracion
- Frecuencia
- Total, de unidades
prescritas
- Firma y sello del médico y
sello del servicio
Consiste en acondicionar el
medicamento para ser
dispensado para ello se| Verificacion  de
realiza lo siguiente: Dispensar existencias
Preparar medicamentos a
Al12 .
tratamiento - Consultar la existencia del | “542MaS Etiquetado y
. . ambulatorias
medicamento solicitado u I empaquetado de
medicamentos
- Reportar inexistencia de
medicamentos
Consiste en la entrega de|Dispensar
Dispensar medicamentos y dar| Medicamentos a |
_ A2 | : Ninguno
tratamiento indicaciones sobre la correcta | Usuarias
utilizacién del medicamento | @mbulatorias
Se debe verificar y validar las o
. Verificacion  de
recetas que se reciben en las Controlar Y| receta de
Areas de  Stocks de
Verificar y validar _ o abastecer stocks | medicamentos
Medicamentos del Servicio de d
recetas con stocks| A21 c _ Est , e
mergencia. stas recetas :
de medicamentos J . medicamentos | yalidacion de
ayudaran a verificar los en emergencia roceta de
medicamentos que no se _
medicamentos
encuentran en los stocks y que
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Actividades
Nombre No Definicidn Padres Hijos Notas
por tanto es necesario
abastecer.
Consiste en preparar los|Controlar y

Preparar stock

medicamentos con los cuales
A22 |se realizara el abastecimiento
de los stocks de

medicamentos.

abastecer stocks
de
medicamentos

en emergencia

Ninguno

Abastecer
medicamentos

emergencia

a

Se realiza el abastecimiento
de los stocks de
medicamentos.

A23 | Todos los medicamentos con
los que se realizara el
abastecimiento  han  sido
trasladados desde el Servicio
de Farmacia.

Controlar y
abastecer stocks
de
medicamentos

en emergencia

Ninguno

Verificacion

existencias

de

Consiste  en  comprobar
existencias de cada
medicamento antes de servir
la cantidad solicitada. Se
pueden dar los siguientes

A121
casos:

a) En caso de existencia de
medicamento  servir el

pedido completo

Preparar

tratamiento

Ninguno
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b) En caso de inexistencia de
medicamento se realiza lo
siguiente:

- Reportar inexistencia

de medicamentos

Etiquetado y
empaquetado de

medicamentos

A122

Consiste en:

medicamentos
de
caducidad mas proxima para

1. Priorizar
seleccionando los

mantener una correcta

rotacion de medicamentos.

2.
correcta de

Preparar la cantidad
tratamiento y
etiquetarlo con indicaciones

de uso.

3.

mentos.

Empaquetar ~ medica-

Preparar

tratamiento

Ninguno

de
de

Verificacion
receta

medicamentos

A211

Consiste en verificar que los

datos de las recetas de

medicamentos estén

correctos.

Verificar y validar

recetas
stocks

con
de

medicamentos

Ninguno

de
de

Validacién
receta

medicamentos

A212

Se debe hacer la validaciénde
todos los datos que posee la
receta de medicamentos.

Estos son los siguientes:

Verificar y validar

recetas

con

Ninguno
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stocks de
Nombre de usuaria medicamentos
Nombre de medicamentos
Cantidad utilizada
DESCRIPCION DE LAS FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Auxiliar del servicio

Personal de limpieza con capacitacion brindada por el Servicio de

Farmacia para realizar labores auxiliares.

de

medicamentos a usuarios

Cumplimiento

de emergencia

Son todos los medicamentos que han sido suministrados a los
usuarios del Servicio de Emergencia.

las buenas
de

Guia para
practicas

almacenamiento

Es una guia en la cual se encuentran todas las recomendaciones

para realizar un almacenamiento adecuado de medicamentos.

Guia para las buenas

practicas de prescripcion

Guia para las Buenas Précticas de Prescripcion, MINSAL, El
Salvador, 2009.

Infraestructura

Las areas del Servicio de Farmacia que se ven involucradas son
las siguientes:

e Area de dispensacién del Servicio de Farmacia

Las areas del Servicio de Emergencia que se ven involucradas

son las siguientes:

e Stock de usuarios ambulatorios
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¢ Stock de Recién Nacidos
¢ Stock de Sala de Partos
Que mediante el Decreto Legislativo N 1008, de fecha 22 de
Ley Nagcional de febrero del 2012, publicado en el Diario Oficial N° 43, Tomo N?

Medicamentos

394, del 2 de marzo del mismo afno, se emitid la presente Ley
Nacional de Medicamentos.

Liboro de medicamentos
controlados

Lleva registros de consumos y existencias de los medicamentos

controlados por la Direccion Nacional de Medicamentos (DNM)

Medicamento empacado

Es el medicamento etiquetado y en su empaque (bolsa plastica)
Respectivo

Medicamentos

MEDICAMENTO: Es la combinacién de uno o mas farmacos con

otras sustancias farmacoldogicamente inactivas llamadas
excipientes, que sirven para darle volumen a la presentacion
farmacéutica y que facilitan la produccion, el transporte, el
almacenamiento, la dispensacién y la administracion de los
farmacos; los medicamentos se identifican por la denominacion
comun internacional (DCI) o nombre genérico del farmaco que
contienen y mediante un nombre comercial 0 de marca que

escoge libremente cada fabricante.

Medicamentos para re-

abastecimiento

Son los medicamentos que estan listos para ser traslados al
Servicio de emergencia para reabastecer los stocks.

Normas de prescripcion de

medicamentos

Es un conjunto de reglas bajo las cuales se deben realizar los
procedimientos del Servicio de Farmacia.

Profesional Quimico

Farmacéutico

Es el profesional académicamente formado por cualquiera de las

Universidades legalmente constituidas en EI Salvador o
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Nombre Definicion Notas

debidamente incorporado, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de
Educacion Superior, autorizado para su ejercicio por la Junta de
Vigilancia de la Profesion Quimico Farmacéutica.

Receta aprobada

Es toda receta que cumple con los requisitos.

Receta de medicamentos

Es el medio por el cual se puede solicitar algun tipo de

medicamento en especifico.

Receta de medicamentos
cotejada

Es la receta a la cual se le han verificado los datos necesarios.

Esta se considera como una receta valida.

Receta de medicamentos

existentes

Es la receta o recetas de los medicamentos que han sido
preparados y empaquetados para su posterior dispensacion.

Recetas para registro de
produccion

Todas las recetas dispensadas al dia se recolectan para su
registro diario.

Software SICI

Sistema Integrado de Control de Inventarios, es un sistema
informatico disefiado especialmente para el Hospital Nacional de
la Mujer.

Stock de medicamentos

Es un listado utilizado para llevar un control de los stocks de

medicamentos.

Stock de medicamentos re-

abastecido

Son los stocks a los cuales se ha abastecido con medicamento
proveniente de Farmacia Central.

Usuario

Es el usuario que solicita medicamentos al Servicio de Farmacia,
dicha solicitud se realiza por medio de receta de medicamentos.

Usuario con medicamentos

dispensados

Son la/s receta/s médicas que fueron dispensadas (entregadas

con sus instrucciones de consumo al usuario/a).

Usuario con

medicamentos no

dispensada/s

receta/s de

Receta de medicamentos puede no ser dispensada por:

1) Formulario incorrecto
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2) Deficiencia en el correcto llenado de la receta
3) Desabastecimiento de medicamento/s
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A-0 PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS DE EMERGENCIA
USADO . . . , Elaborado: METODO Proxima
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 X ACTUAL revision CONTEXTO
. Levantamiento de Manual de|Ultima revision:

Servicio de PROYECTO: Procesos del Servicio de Farmacia 02/07/16 BORRADOR DIC 2017

Farmacia CO.N APOYO Gergrdo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO

DE: José David Bernal Serrano
FROCESQO DE
DISPENSACION DE
MEDICAKMENTOS A&
DISPEMNSAR CONTROLAR
e DaUARIAS STOCK DE MEDICAMENTOS
SAMBULATORIOS EM EMERGEMCLS
] TR T T
RECIBIR v 7 : E;ESEE;ER & = ABASTECER
AMALIZAR RECETALS) Tﬁiﬁﬁﬁéﬁm TEEEJE::IISEAN$O R%‘:TEOT’C"‘.?DCEO” pﬂé?é%iﬂ iEglﬁé%mzf'
CE MEDICAMENTOIS) ] 2 MEe T e Z 5
1
WERIFICACION % ETIQUETADO = WERIFICACIOR % WALIDASCIORN
pE exisTENCIAS | S EnTo be mepicamenros ] oe menicAmErnTOS
NODC CODIGO DEL PROCESO

'Diagrama de
Arbol de Nodos

TITULO: PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS DE
EMERGENCIA FAR-1-02-0
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. . . . ] Elaborado: METODO Préxima
USADO EN: | AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 X ACTUAL revision CONTEXTO
. Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revisién:
Servicio de PROYECTO: del Servicio de Farmacia 02/07/16 BORRADOR DIC 2017
Farmacia |CON  APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
OBJETIVO. Realizar la dispensacidn de MNormas de Ley de Guia para las Guia para Stock de
medicamentos a usuarios y el abastecimiento presoripoitn medicamentos buenas practicas las buenas medicamentos
de los stodks del Servicio de Emergencia de de practicas l?E
del Hospital Macional de la Mujer de manera medicamentos almacenamiento presoripoion
segura, oportuna ¥y eficar para contribuir
con el ratamiento de enfermedades.
L\ Usuario con medicamentos dispensados

Receta de medicamentos

FPROCESO DE
DISFEMNSACION DE
MEDICAMENMTOS A

USUARIOS DE EMERGEMCIA

Stock de medicamentos re-abastecido

¥

Usuaric g
E Recetas para registro de produccien _
nEfg "
T . o o
ALCAMCE. El proceso se considera como Institucional
dado que la ejecucitn adecuada de sus actividades es
. necesaria la coordinacién con otros servicios dentro
Profesional Quimice | Auxiliar del Software Ir_rl.:d{i,::mentm del Hospital Nacional de la Mujer.
Farmaceutico servicio Medicamentos SICI controlados
NODO TITULO: PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS DE CODIGO DEL PROCESO
A-0 EMERGENCIA FAR-1-02-0
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. . . . B} Elaborado: METODO Proxima
USADO EN: | AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 X ACTUAL revision CONTEXTO
Levantamiento de Manual de Pr Ultima
. PROYECTO: | -cvantamiento de Manualde Frocesos | poyisign; BORRADOR DIC 2017
Servicio de del Servicio de Farmacia 02/07/16
Farmacia CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
MNormas de Ley Macional Guia para las Guia para las buenas practicas de Stock de
prescripcién de buenas prescripcién medicamentos
de Medicamentos practicas de k-
medicamentos almacenamiento
Usuario con medicamentos
dispensados -
Hsuario DISPENSAR o
Receta de MEDICAMENTOS

medicamentos

A USUARKBS
AMBULATORIOS

Recetas para registro de produccidn

Y

Stock de medicamentos
re-abastecido

FProfesional Quimico
Farmaceutico

)

Cumplimignte de medicamentos a
usuarios de emergencia

Y

& x xE
CONTROLAR
¥ ABASTECER
STOCK DE MEDICAMENTOS
EM EMERGENCLA
Libro de
medicamentos
controlados
Software
Medicamentos siCl Infraestructura Auxiliar del servicio

NODO
A0

TITULO: PROCESO DE DISPENSACION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS DE
EMERGENCIA

CODIGO DEL PROCESO
FAR-1-02-0
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USADO . . . , Elaborado: METODO Préxima
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 X ACTUAL revision CONTEXTO
. Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision:
Servicio de PROYECTO: del Servicio de Farmacia 02/07/16 BORRADOR DIC 2017
Farmacia |CON  APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: . José David Bernal Serrano PUBLICADO
Usuaric AMALT‘ZEEFI‘.BFI{EJETA{S: EREDEtEapmbada
_ - DE MEDICAMENTO{S) E;;
T bl 553 1

Profesicnal
Cuimico

Farmaceutico

o=

Infraestructura

Libro de medicamentos

Medicamentos controlados

Software
SICI

NODC
A-1

TITULO: DISPENSAR MEDICAMENTOS A USUARIAS AMBULATORIAS

CODIGO DEL PROCESO
FAR-1-02-0
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USADO . . . , Elaborado: METODO Proxima
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 ACTUAL revision CONTEXTO
) Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision:
Servicio de PROYECTO: del Servicio de Farmacia 02/07/16 BORRADOR DIC 2017
Farmacia [CON  APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
Receta Ley de Guia para las Mormas de presoripcion de
aprobada medicamentos buenas practicas de medicamentos
presoripoicn
. Usuaric con receta’s de medicamentos no
E dispensadass
E -
VERIFICACION
DE EXISTENCIAS i
e B S B B S D R T R
[ Receta de medicamentos
existentes
ETIQUETADC >
L gEExE;giEﬂTE?IE:}D Medicamento empacado
Profesicnal Libro de
Cuimioo medicamentos
Farmaceutico controlados Infraestructura Medicamentos
NODC CODIGO DEL PROCESO

A-12

TITULO: PREPARAR TRATAMIENTO

FAR-1-02-0
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USADO . . . . Elaborado: METODO Préxima
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 ACTUAL revision CONTEXTO
. Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision:
Servicio de PROYECTO: del Servicio de Farmacia 02/07/16 BORRADOR DIC 2017
Farmacia |[CON  APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
. E aprobada ,
T 7% 7
g : i{;m;t:;immntaﬁ
NODC TITULO: CONTROLAR Y ABASTECER STOCK DE MEDICAMENTOS EN CODIGO DEL PROCESO
A-2 EMERGENCIA FAR-1-02-0
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USADO . . . , Elaborado: METODO Proxima
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 ACTUAL revision CONTEXTO
) Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revisién: Julio
Servicio de PROYECTO: del Servicio de Farmacia 02/07/16 BORRADOR 2017
Farmacia |[CON  APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
Ley de Guia para las buenas Stock de
medicamentos practicas de medicamentos
almacenamiento
L
Receta de medicamentos
WERIFICACION i
DE RECETA. S Receta de
Usuario DE MEDICAMENTOS medicamentos
cotejada
1
l.;-;-.;-;-.;-;-.:-.;-.:-.;-.;-.;-.;-.;-.;-.;-.:-.;-.:-.;-.:-.;-.:-.;-.:-._:\._:-.;\.i;-._:\._:-._:\.;-._:-L_:-._:-L_:-.;-\;-.;-\;-.;-\;-.t-.;-._,-.;-.ﬂ.
d i
Receta de medicamentos
Wal IDACION i aprobada
R DE RECETA E -
DE MEDICAMENTOS
Auxiliar del Profesional Quimico |
servicio Farmaceutico Infraestructura
NODC CODIGO DEL PROCESO

A-22

TITULO: VERIFICAR Y VALIDAR RECETAS CON STOCK DE MEDICAMENTOS

FAR-1-02-0
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HOSPITALIZADAS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio FARMACIA
NACIONAL
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02/07/2016
MUJER
ggﬂnBRE PROCESO DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A Jel:aF’:Lf:aPI:;g?rac:;io
PROCESO: USUARIAS HOSPITALIZADAS
PROPOSITO: CODIGO DE
Abastecer los medicamentos necesarios a las usuarias de los servicios | IDENTIFICACION DEL
de Hospitalizacion del Hospital Nacional de la Mujer con seguridad, PROCESO:
oportunidad y eficacia para contribuir con el tratamiento de enfermedades FAR-1-03-0
INICIA CON | Recepcién y andlisis de recetas
INCLUYE Preparar medicamentos
w
O
‘zf FINALIZA
o .
3:' CON Entregar medicamentos
ENTRADAS o Recetgs de medicamentos
e Usuarias
PROVEEDORES: | ¢ Servicios de Hospitalizacion
SALIDAS: e Medicamentos en.tregados
* Recetas para registro
CLIENTES: e Servicios de Hospitalizacion
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
*Registro de demanda insatisfecha
Anual e Software SICI
eLibro de medicamentos controlados
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VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
esperado datos
Porcentaje de
*No de recetas ;?;e;za das Recetas dispensadas/
dispensadas pe recetas prescritas x 100
Cantidad de S q " q sicl
e Cantidad de | recetas de d.uma © t rz(.:e. as al ©
recetas | de | dispensacion rr:zzensamon radicional a
dispensacion tradicional al mes
tradicional al dia
» Cantidad de [ cantidad de .
recetas de dosis | recetas de dosis Su.ma. de recetas de dosis
unitaria al dia unitaria al mes unitaria al mes SICI
e Porcentaje
Numero de - * SICI
Porcentaje de | (Suma de recetas no « Registro d
recetas NO | recetas no | dispensadas/  Total  de dsr%:nga ©
dispensadas dispensadas  al | recetas) x 100 S
insatisfecha
mes
e SICI
Numero de recetas | Recetas  dispensadas  + * Registro de
prescritas al mes | recetas no dispensadas demanda
insatisfecha

e Entre otros

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
eLey Nacional de Medicamentos
*Normas de prescripcion de medicamentos

e Lineamientos internos del HNM y del MINSAL

eGuia para las buenas practicas de prescripcion

eLista oficial de medicamentos del Hospital Nacional de la Mujer
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS HOSPITALIZADAS
Profesional Quimico Farmaceutico

Dispensacion
tradicional

Recibir recetas y

Expedientes
Clinicos

A

Validar datos de
recetas y

existencia de
medicamantos

Receta
Aprobada

MO
h i

Dosis

Unitaria

Trasladarse a los
Servicios de
Hospitalizacién

5 Revisar

Expedientas
Clinicos v
Recetas

Rechazar receta y

T

rasladarse a
Farmacia central

solicitar
COMmeccionss

Rechazar receta y
registrar demanda
insatisfecha

Realizar calculo

de medicamentos

necesarios

9
Preparar

medicamento

D
En caso de:

Dispensacion
tradicional — L
13
Entregar

medicamenta

v

Daosis Unitaria
10
Trasladarse a los
Servicios de 14 :
Haospitalizacion Registrar recetas
l en Software SICI
11 . - .
Werificar existencia 12| Registrar en Hoja
= de devolucidn de
de medicamento *  nedica P
sobrante y retirario *
Fin
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Médico tratante de servicios * Profesional
-- Inicio de Hospitalizacién genera | TP Quimico
receta de medicamentos Farmacéutico
Existen dos métodos de
entrega de medicamentos
de pacientes hospitalizadas:
1. Dispensacion
tradicional
o ¢ Profesional
2. Dosis Unitaria o
A En caso de: C Quimico
Farmacéutico
En caso de:
¢ Dispensacion tradicional:
ir a actividad 1
¢ Dosis unitaria: ir a
actividad 4
Formularios
utilizados:
ReC|b|r recetaS y Rec|b|r |aS recetas con IOS L PrOfeS|0na| Re%eta de
1 expedientes Expedientes Clinicos de las | ¢ Quimico &%I'qcirplgzgsz)
ini usuarias en Servicios de . céutico Indicadores de
clinicos talizacid armacéuti
Hospitalizacion interés para el
proceso:
Recetas recibidas
eUnicamente se recibe
Validar datos de formularios emitidos por ¢ Profesional Eg:‘ir:auollzl:si?s
5 recetas y | Médico Tratante de los c Quimico Receta de
existencia de | servicios de Farmacéutico medicamentos
medicamentos Hospitalizacién con todos (VER ANEXO 2)
sus requerimientos.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO

NO.

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

eVerificar existencia de
medicamentos
receta/s de

debe

elLa/s
medicamentos
contener:

1) Fecha
Nombre de la usuaria
Numero de registro
Nombre genérico

Forma Farmacéutica

)

)

)

)

6) Concentracion
) Via de administracién
) Frecuencia

) Total de
prescritas

unidades

del
médico y sello del

10)Firma y sello

servicio

Receta aprobada

En caso de existir
medicamentos y los datos
de la receta son correctos ir
a actividad 8, caso contrario

ir a actividad 3

e Profesional
Quimico

Farmacéutico

Rechazar receta
y registrar
demanda
insatisfecha

Se rechaza la receta y se
solicita correccion de los
datos al médico tratante
Registrar cada receta que
no se dispenso con fecha,

medicamento, especialidad,

e Profesional
Quimico
Farmacéutico

Formularios
utilizados:

Receta de
medicamentos
(VER ANEXO 2)
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ACTIVIDADES DEL PROCESO

NO.

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

cantidad de medicamento,
entre otros datos.

Trasladarse a
los servicios de

hospitalizacion

Desplazarse a cada uno de
los servicios de

hospitalizacion

¢ Profesional
Quimico

Farmacéutico

Revisar
Expedientes
Clinicos y recetas

Revisar cada uno de los
Expedientes  Clinicos vy
recolectar recetas,
verificando el cumplimiento

normas de

y que

a las
prescripcion los
medicamentos estén
indicados en el expediente
clinico.

Verificar que las recetas
recolectadas fueron
documentadas en el

Expediente Cinico

e Profesional
Quimico

Farmacéutico

Formularios
utilizados:

Receta de
medicamentos
(VER ANEXO 2)

¢ Son correctos?

Si las recetas  y/o

Expediente  Clinico no
cumplen con los requisitos
de la actividad 5 ir a
actividad 7, caso contrario ir

a actividad 6

e Profesional
Quimico
Farmacéutico

Rechazar receta
y solicitar

correcciones

Si las recetas y/o

Expediente  Clinico no
cumplen con los requisitos
de la actividad 5 se informa

al médico tratante y se

e Profesional
Quimico

Farmacéutico
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
solicita la correccion en la
receta y/o indicaciones
medicas en Expediente
Clinico
Caso que no haya stock de
inventario se le informa al
usuario que no hay
medicamento y que
dependiendo el caso puede
regresar después o debe
comprar el medicamento
_ e Profesional
Trasladarse a | Desplazarse a la Farmacia .
7 T Quimico
Farmacia Central | Central o
Farmacéutico
Realizar calculo | Realizar el calculo de los _
e Profesional
de medicamentos en base a .
8 C Quimico
medicamentos dosis frecuencia y para un .
Farmacéutico
necesarios periodo de 24 horas.
Esta se realiza de dos
maneras:
1) En caso de
Di i6n tradicional
ispensacion tradiciona «Profesional
Preparar el medicamento se -
9 P Quimico
medicamento coloca en un deposito .
Farmacéutico

para todos los pacientes
2) En

Unitaria el medicamento

caso de Dosis

se coloca en un deposito
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
individual para cada
paciente
En caso de dispensacion _
eProfesional
tradicional ir a actividad 13, .
D En caso de: o . C Quimico
caso contrario ir a actividad .
Farmacéutico
10
Trasladarse con el
Trasladarse  al | medicamento al servicio o ¢ Profesional
10 | Servicio los servicios de | T Quimico
correspondiente | hospitalizacion para Farmacéutico
entregar medicamentos
Verificar _ _ ,
Verificar  existencia de Profesional
existencia de _ ) -
11 _ medicamento no cumplidoy | CP Quimico
medicamento  y _ .
retirarlo Farmacéutico
retirarlo
_ | Registrar medicamento no _ Formularios
Registrar en Hoja id hoia  d * Profesional utilizados:
cumplidos en hoja de : .
12 | de devolucién de P : C Quimico Hoja de devolucién
_ devolucion de . de medicamentos
medicamentos . Farmacéutico (VER ANEXO 1)
medicamentos
Formularios
utilizados:
Receta de
medicamentos
. (VER ANEXO 2)
Entregar Entregar medicamento »Profesional Indicadores de
13 9 9 y P Quimico interés para el
medicamento solicitar firma de recibido . proceso:
Farmacéutico Recetas de

medicamentos
entregados en
hospitalizacion
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
¢ Profesional Formularios
Registrar recetas | Registrar cada receta en . utilizados:
14 ; > C Quimico Receta de
en Software SICI | Software SICI Farmacéutico medicamentos
(VER ANEXO 2)
Usuaria de los servicios de
- Fin hospitalizacion con
medicamentos
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
g(E)IIYIBRE PROCESO DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A PFTJSfZiELAdF:IO:
PROCESO: USUARIAS HOSPITALIZADAS Servicio
Abastecer los medicamentos necesarios a las usuarias de los | CODIGO DE
: servicios de Hospitalizacién del Hospital Nacional de la Mujer con | IDENTIFICACION
PROPOSITO : . L 0 .
seguridad, oportunidad y eficacia para contribuir con el tratamiento | VIGNTE:
de enfermedades FAR-1-03-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 02/07/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 — Analisis del proceso con la metodologia IDEFO0
ACTIVIDADES
Nombre N¢ | Definicion Padres Hijos Notas
Consiste en que el farmacéutico oRec@r y
Proceso de entrega la medicacion prescrita Analizar
distribucion  de por el médico de Servicios de recetas
medicamentos a | A0 Hospitalizacién ya sea por Ninguno oPrep.arar
usuarias dispensacion tradicional o dosis medicamentos
hospitalizadas unitaria. e Entregar
medicamentos
Consiste en que el profesional en
Quimica y Farmacia debe realizar
lo siguiente:
e Comprobar que el formulario o
los formularios de receta de
medicamentos del Hospital
. . Proceso de
Nacional de la Mujer
Recibi Verificar si es medicamento distribucion - de
ecibir o Verifi i i ,
Y1 At medicamentos a | Ninguno

analizar recetas

disponible en Farmacia central.
e Comprobar los siguientes datos:
v Fecha
v Nombre de la paciente
v NUmero de registro
v Nombre genérico
v' Forma Farmacéutica
v Concentracion
v Via de administracion

usuarias

hospitalizadas
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ACTIVIDADES

Nombre

NC

Definicion

Padres

Hijos

Notas

v" Frecuencia

v' Total de unidades prescritas

v Firma y sello del médico y sello

del servicio

Preparar

medicamentos

A2

Consiste en realizar el célculo
de las dosis necesarias para
24 horas,

medicamento y ubicar en los

rotular el
depédsitos  correspondientes
por paciente en caso de Dosis
Unitaria y por el método
tradicional se coloca todo el
medicamento en un mismo

depdsito.

Proceso de
distribucion  de
medicamentos a
usuarias

hospitalizadas

Ninguno

Entregar

medicamentos

A3

Este puede ser:

Por dispensacién tradicional
en Farmacia Central

Por dosis unitaria en Servicios
de hospitalizacion

Proceso de
distribucion  de
medicamentos a
usuarias

hospitalizadas

Ninguno
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DESCRIPCION DE LAS FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Expediente Es el conjunto de documentos basicos escritos de manera especifica,

Clinico exacta y ordenada que representan una evidencia del protocolo de un
paciente(usuario), de su historial médico, asi como de los tratamientos
impartidos y los resultados obtenidos

Guia para las|Guia para las Buenas Practicas de Prescripcién, MINSAL, El Salvador.

Buenas 2009

Practicas de

Prescripcion

Infraestructura, |Equipo:

equipo e

insumos para el
de

medicamentos

manejo

- Computadora con Software SICI (Sistema Integrado de Control de

Inventarios)
- Impresora (producir vifietas)
- Refrigerador para medicamentos (temperatura entre 2°C y 8°C)
Herramientas
- Calculadora
- Tijera
- Engrapadora
- Saca grapas
Insumos
-Medicamentos

- Papel bond para vifietas
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Flecha
Nombre Definicion Notas
-Grapas
-Pegamento

-Bolsa plasticade 1 Ib

-Otros insumos de oficina (Boligrafo, tirro, corrector, etc.)

Ley Nacional de
Medicamentos

Que mediante el Decreto Legislativo N® 1008, de fecha 22 de febrero del
2012, publicado en el Diario Oficial N 43, Tomo N° 394, del 2 de marzo
del mismo afo, se emiti6 la presente Ley de Medicamentos

Libro de
Medicamentos
Controlados

Lleva registros de consumos y existencias de los medicamentos
controlados por la Direccion Nacional de Medicamentos (DNM)

Lineamientos
Internos y del
MINSAL

Directrices establecidas por las jefaturas o por la direccion de HNM, asi
como del MINSAL

Medicamentos

MEDICAMENTO: Es la combinacién de uno o mas farmacos con otras
sustancias farmacolégicamente inactivas llamadas excipientes, que
sirven para darle volumen a la presentacion farmaceéutica y que facilitan
la produccién, el transporte, el almacenamiento, la dispensacion y la
administracion de los farmacos; los medicamentos se identifican por la
denominacién comun internacional (DCI) o nombre genérico del farmaco
que contienen y mediante un nombre comercial o de marca que escoge

libremente cada fabricante.

Medicamentos
Entregado

Medicamento entregado

Medicamentos
preparados

Medicamento empacado, rotulado y listo para ser entregado
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Flecha
Nombre Definicion Notas
Normas de | Es un conjunto de reglas bajo las cuales se deben realizar los

prescripcién de

medicamentos

procedimientos del Servicio de Farmacia.

Profesional
Quimico

Farmacéutico

Es el profesional académicamente formado por cualquiera de las
Universidades legalmente constituidas en El Salvador o debidamente
incorporado, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Educacién
Superior, autorizado para su ejercicio por la Junta de Vigilancia de la

Profesién Quimico Farmacéutica

Recetas de

medicamentos

La receta médica es el documento legal por medio del cual los médicos
legalmente capacitados prescriben la medicacién al paciente para su
dispensacion por parte del farmacéutico

Recetas  para

Todas las recetas dispensadas al dia se recolectan para su registro

registro diario
Recetas Es toda receta que cumple con los requisitos establecidos por la DNM
verificadas

Registro de

Este libro contiene: descripcién de medicamentos, cantidad de

demanda medicamentos y codigo de especialidad.
insatisfecha
Sistema Sistema informatico disefiado especialmente para el Hospital Nacional

Integrado de
Control de

Inventarios

de la Mujer
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A-0 PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS A USUARIAS HOSPITALIZADAS
. . . . B} Elaborado: METODO Préxima
USADO EN: |AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/2016 X ACTUAL revision CONTEXTO
Levantamiento de Manual de | Ultima revision: Diciembre
Servicio de PROYECTO procesos del Servicio de Farmacia 02/07/2016 BORRADOR 2017
Farmacia CON  APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE ABASTECIMIENTO
DE MEDICAMENTOS A USUARIAS
HOSPITALIZADAS
0
RECIBIR Y VERIFICAR PREPARAR ENTREGAR
RECETAS MEDICAMENTOS MEDICAMENTOS
1 2 3
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO
Diagrama de Arbol de PROCESO DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS FAR-1-03-0
Nodos HOSPITALIZADAS
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. . . . , Elaborado: METODO Préxima
USADO EN: |AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/2016 ACTUAL revision CONTEXTO
Levantamiento de Manual de|Ultima revision: Diciembre
Servicio de PROYECTO procesos del Servicio de Farmacia 02/07/2016 BORRADOR 2017
Farmacia CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APQOYO DE: | José David Bernal Serrano PUBLICADO
Dbjetivo Ley Nacinal de Hormas de Linsamisntos Guia para
Abastecer los medicamenios necesarios Medicamaniss prescriciin de Internos v las Buenas
a usuariosfas de ks Servicios del medicamentas del MESAL Practicas
Hospitalizacin del Hospital Hacional de la de
HMujer con seguridad, oportunidad w eficacia: Prescripcitn
para coniribuir con el ratamiento de enfermedades.
Recetas de medicamentos Medicamenios Ertregados
PROCESO DE ABASTECHENTD
DE MECMCAMENTOS A USUARIAS
Expediente Chnico ki e Recetas para registro
[
A A 9 F 1
Medicamantos :egistr: e
| — i\it:::r::hu )
L g Sistama QE?:::-:G a8 r::;nsdera._cun: hstl:t::n.ul
sumos para ef manes Sl Sl LDrade e | MoOrad0dE L vidades o8 necesans ks coordinacin con
de medicamentos Farmacautico Conrolades lventarics atro servicis del Hospital Nacional de B Mujer,

NODO
A-0

TITULO:
PROCESO DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS
HOSPITALIZADAS

CODIGO DEL
PROCESO
FAR-1-03-0
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Ley Macianal de
Medicameantos

Mormas de

prescricion dea
medicamento

Recetas de medicameantos
o

Expediente Clinico

Lineamientos
Internos y del
KIRSAL

Guia para las
Buenas Practicas
de FPrescripcidn

Recihir v ananizar

Recetas
verificadas

|

g

FPREPARAR
MEDICAMEMTOS

preparados

recetas
1
. r 9 -
e
Sistema
Integrado
de Control
de
Inventarios i
| Registro de

FProfesional
Cuimico

Infraestructura, equipo e

iNsuMos para al manajo

de medicamentos

Farm acéullco\\

damanda
inszatisfecha

-

F

-

.

. r F 3

Medicamentos

1’
Medicamentos I

mMedicamentas Entregados

o

EMNTREGAR
MEDICAMEMTOS

Recelas para regisira

o

=

Libro de

Controlados

Medicamenlos

NODO
A-0

TITULO:
PROCESO DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A USUARIAS HOSPITALIZADAS

CODIGO DEL PROCESO
FAR-1-03-0
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO

Brindar atencién farmacéutica a usuarias del programa de VIH del
Hospital Nacional de la Mujer con seguridad, oportunidad y eficacia para
contribuir con su tratamiento

HOSPITAL Servicio FARMACIA
NACIONAL
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02/07/2016
MUJER
ggﬂnBRE PROCESO DE ATENCION FARMACEUTICA A Jel:aF:uoraPIdE(;II-g:Ira(::io
PROCESO: USUARIAS DEL PROGRAMA DE VIH
PROPOSITO: CODIGO DE

IDENTIFICACION  DEL
PROCESO:
FAR-1-04-0

INICIA CON | Recibir usuaria u hoja de interconsulta

e Realizar entrevista

INCLUYE _
3 e Preparar medicamento
‘zf FINALIZA
o .
2, CON Entregar medicamento
ENTRADAS e Usuaria y/o hoja de interconsulta

e Servicios de Hospitalizacion
PROVEEDORES: | ¢ Consulta Externa
¢ Unidad de Emergencias

e Medicamento dispensado

SALIDAS: _
* Recetas para registro
e Servicios de Hospitalizacién
CLIENTES: ¢ Consulta Externa
¢ Unidad de Emergencias
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
¢ Expediente Clinico
Anual ¢ Software SICI
e Tabulador diario de actividades de Farmacia
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VAS!,ANBngLDE INDICADORES

J Cant.idad de Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
medicamento esperado datos
prescrito : .

e Cantidad de Adherencia al | Medicamento entregado - medicamento Tarjeta de
medicamento tratamiento devuelto/ medicamento prescrito x 100 seguimiento
sobrgnte i[\rlﬁ:f:rzsultas de Sumatoria de hojas de SICI

e (Cantidad de ) interconsulta
medicamento | atendidas al mes
dispensado Numero de | Sumatoria de registro diario

e Numero de usuarias atendidas | de actividades SICI
interconsultas | &l mes
atendidas Cantidad de

o Numgro de recetas Sumatoria de recetas sicl
usuarias dispensadas al | dispensadas al mes
atendidas mes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
e Lineamientos técnicos de seguridad y salud ocupacional

e Lineamientos técnicos sobre bioseguridad del MINSAL

e (Guia de seguridad de Bioseguridad para los laboratorios clinicos del MINSAL
e Manual de Organizacién y funciones

e Manual de puestos de trabajo

e Lineamientos internos del Servicio de Farmacia

e Ley y reglamento de prevencion y control de la infeccién provocada por el VIH
e Guia clinica para la atencién integral en salud de las personas con VIH

e Ley Nacional de Medicamentos

e Normas de prescripcion de medicamentos

e Guia para las buenas practicas de prescripcion

e Lista oficial de medicamentos del Hospital Nacional de la Mujer

e Entre otros
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESQO DE ATENCION FARMACEUTICA A USUARIAS DEL PROGRAMA DE VIH

Profesional Quimico Farmacéutico

.'/.- 2
L Inicio

Recibir usuario
u Hoja de
Interconsulta

A

l—én caso de

Hospitalizacidn -

L Consulta Externa
2 Trasladarse al & Realizar
SEenvicio entrevista y
corrspondiente dar
indicaciones
v T
? [ Verificar datas B -E”'s,;s‘.\u‘é‘r'i@
; & ..
de usuario con " subsecuente ™
expediente ? //
clinico 4
NO
Sl
A4
4| Realizar #
entredwsta ¥ & Recibir
: ¢ ar tratamiento
| indicaciones sobrante
r
. 2
Informe de
interconsulta
en Expediente Hstimt ta
Clinico iy g
seguimiento
& Trasladarse a
Farmacia
| Central
(a)
N/

10

11

12

13

14

Recibir y
validar datos
de receta

Verificar
existencia y
hacer calculo
de cantidad de
medicamento

Y

Preparar
cantidad de
medicamento

Preparar
etigueta y
empacar
tratamiento

Entregar
tratamiento

15

A
Registro de
actividades

diarias

. Personal de Consulta
Externa

Proceso
de
Consulta
Externa
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Médico tratante elabora
hoja de Interconsulta o
-- Inicio Recibe usuaria del | C
Programa de VIH en
Consulta Externa
Recolectar hoja de Formularios
Recibir usuaria u | interconsulta en Libro de eProfesional utl!lzados: .
Hoja de referencia,
1 hoja de | Interconsultas (en la| C Quimico retorno e
. , s - interconsulta
interconsulta Secretaria de la Division Farmacéutico (VER ANEXO 3)
Medica)
e En caso de usuarias de eProfesional
Hospitalizacién ir a Quimico
actividad 2 Farmacéutico
A En caso de: e En caso de usuarias de C
Consulta Externa ir a
actividad 3
Trasladarse  al Traslad I o d * Profesional
o rasladarse al servicio de .
2 | servicio hospitalizacion ~ de  la| T melco, _
correspondiente | interconsulta Farmaceutico
Verificar datos de N e Profesional
_ Verificar datos personales o
usuaria con _ Quimico
3 de la  Usuaria con|C o
expediente _ . Farmacéutico
o Expediente Clinico
clinico
Realizar e Profesional
Dar entrevista brindar o
4 | entrevista y dar y P Quimico

indicaciones

indicaciones a la usuaria

Farmacéutico




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FAR-1-04-0
RODRIGUEZ”
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina.
106 DIC2016
101/256
ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Informe de . e Profesional
_ Completar  informe  de o
interconsulta en | _ Quimico
5 _ interconsulta en Expediente | P o
Expediente Farmacéutico
Clinico
Clinico
Profesional
6 Trasladarse a | Desplazarse a Farmacia T Quimico
Farmacia Central | Central Farmacéutico
Realizar i Cevista v d e Profesional
ealizar entrevista y dar -
7 |entrevistaydar | sioa y. P Quimico
indicaciones a usuaria 401
indicaciones Farmacéutico
c | Es usuaria subsecuente ir a * Profesional
, Es usuaria I
B |¢ . 7 actividad 8 caso contrario ir | C Quimico
subsecuente -
a actividad 9 Farmacéutico
. En caso de usuarias e Profesional
Recibir . o
_ subsecuente  recibir el Quimico
8 tratamiento _ C o
medicamento sobrante Farmaceéutico
sobrante o _
(Unicamente si hay)
Profesional
9 LIenado.d? ficha | Llenar flcha de seig.wmlento c Quimico
de seguimiento en Expediente Clinico Farmacéutico
e Unicamente se recibe e Profesional
formularios emitidos por Quimico ]
o Formularios
Recibi iq Médico Tratante de Farmacéutico utilizados:
ecibir y validar
10 y Consulta Externa con | C Receta de
datos de recetas medicamentos
todos sus (VER ANEXO 2)
requerimientos.  (VER

ANEXO 2a)
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ACTIVIDADES DEL PROCESO

NO.

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

receta/s de
debe

e la/s
medicamentos
contener:

Fecha-

Nombre de la usuaria
Numero de registro
Nombre genérico
Forma Farmacéutica
Concentracién

Via de administracion
Frecuencia
Total de
prescritas
Firma y sello del médico
y sello del servicio

DN N N N N N SN

unidades

AN

11

Verificar
existencia y
hacer calculo de
cantidad de

medicamento

Verificar stock de
medicamentos en Farmacia

y Farmacia Central

e Profesional
Quimico
Farmacéutico

12

Preparar
cantidad de

medicamento

Contar la cantidad de
medicamento prescrita 'y

prepararla

e Profesional
Quimico

Farmacéutico

13

Preparar etiqueta
y empacar

tratamiento

eEscribir indicaciones de
consumo en etiqueta
*Se puede hacer de dos
maneras:
A. Si el medicamentoesta
en caja se pega la

etiqueta a esta

e Profesional
Quimico
Farmacéutico
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
B. Si medicamento no
esta en caja se usa una
bolsa plastica y se
engrapa la vifieta a la
bolsa
e Se da las indicaciones e Profesional
de consumo de Quimico
medicamento al Farmacéutico
Entregar _
14 _ usuario/a P
tratamiento
e Se entrega el
medicamento al
usuario/a
Registrar cada  receta e Profesional Formularios
Registro de | dispensada con fecha, Quimico utilizados:
. . . . Receta de
15 | actividades medicamento, especialidad, | C Farmacéutico medicamentos
diarias cantidad de medicamento, (VER ANEXO 2)
entre otros datos.
5 g Proceso de atencion a * Profesional
roceso e -
16 usuarias en  Consulta | PD Quimico
Consulta Externa Extorna Farmacéutico
Proceso finaliza cuando la
-- Fin usuaria tiene el
medicamento dispensado
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE | brocESO DE ATENCION FARMACEUTICA A USUARIAS DEL |  PROPIETARIO:
DEL PROGRAMA DE VIH Jefatura del
PROCESO: Servicio
] Brindar atencion farmacéutica a usuarias del programa de VIH del IDEI\?T?ILCI;(?AI():FON
PROPOSITO | Hospital Nacional de la Mujer con seguridad, oportunidad y VIGENTE-
eficacia para contribuir con su tratamiento FAR-1-04-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 02/07/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7




programa de VIH

Hospitalizacion

medicamento
eEntregar

medicamento
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 — Analisis del proceso con la metodologia IDEFO0
ACTIVIDADES
Nombre N° Definicién Padres Hijos Notas
e Recibir
usuaria u
Proceso de Brindar atencion hoja de
. . interconsulta
atencién farmacéutica a las usuarias
| VIH eRealizar
farmacéutica a|Ao |del programa de ya sea| Ninguno .
entrevista
usuarias del en Consulta Externa vy
ePreparar

del
programa de
VIH

Proceso de
Recolectar hoja de | atencion
Recibir usuaria u interconsulta en Libro de|tarmacéutica
hoja de| A1 | Interconsultas (en la| 5 usuarias | Ninguno
interconsulta Secretaria de la Division del
Medica) programa de
VIH
Proceso de
atencién
Realizar Realizar entrevista y dar farmacéutica _
A2 |\ dicaci - a usuarias|Ninguno
entrevista indicaciones a usuaria
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ACTIVIDADES
Nombre Ne¢ Definicion Padres Hijos Notas
eEscribir indicaciones de
consumo en etiqueta
*Se puede hacer de dos
maneras: Proceso de
A. Si el medicamento esta | atencion
Preparar en caja se pega la farmacéutica

medicamento

A3 a usuarias

etiqueta a esta

B. Si medicamento no del
esta en caja se usa programa de
VIH

una bolsa plastica y se
engrapa la vifieta a la
bolsa

Ninguno

Entregar

medicamento

e Se da las indicaciones Proceso de
de consumo de

atencién
medicamento al| tarmacéutica
Ad usuario/a a  usuarias
e Seentregael del
medicamento al programa de

usuario/a VIH

Ninguno
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DESCRIPCION DE LAS FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Guia para las
Buenas
Practicas de
Prescripcion

Guia para las Buenas Préacticas de Prescripcion, MINSAL, El Salvador.

2009

Infraestructura,

equipo e
insumos para el
manejo de

medicamentos

Equipo:

- Computadora con Software SICI (Sistema Integrado de Control de

Inventarios)
- Impresora (producir vifietas)
- Refrigerador para medicamentos (temperatura entre 2°C y 8°C)
Herramientas
- Calculadora
- Tijera
- Engrapadora
- Saca grapas
Insumos
-Medicamentos
- Papel bond para vifietas
-Grapas

-Pegamento
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Flecha
Nombre Definicion Notas

-Bolsa plasticade 1 Ib

Ley Nacional de
Medicamentos

Que mediante el Decreto Legislativo N® 1008, de fecha 22 de febrero del
2012, publicado en el Diario Oficial N° 43, Tomo N® 394, del 2 de marzo
del mismo afo, se emitid la presente Ley de Medicamentos

Lineamiento
Internos y del
MINSAL

Directrices establecidas por las jefaturas o por la direccion de HNM, asi
como del MINSAL

Medicamento
dispensado

Medicamento entregado con las indicaciones de consumo a la usuaria

Medicamento
preparado

Medicamento empacado y listo para ser entregado

Medicamentos

MEDICAMENTO: Es la combinacién de uno o més farmacos con otras
sustancias farmacoldgicamente inactivas llamadas excipientes, que
sirven para darle volumen a la presentacién farmacéutica y que facilitan
la produccién, el transporte, el almacenamiento, la dispensacion y la
administracion de los farmacos; los medicamentos se identifican por la
denominacién comun internacional (DCI) o nombre genérico del farmaco
que contienen y mediante un nombre comercial 0 de marca que escoge

libremente cada fabricante.

Normas de
prescripcién de

medicamentos

Es un conjunto de reglas bajo las cuales se deben realizar los
procedimientos del Servicio de Farmacia.

Profesional
Quimico

Farmacéutico

Es el profesional académicamente formado por cualquiera de las
Universidades legalmente constituidas en El Salvador o debidamente
incorporado, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Educacién Superior,
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Flecha
Nombre Definicion Notas
autorizado para su ejercicio por la Junta de Vigilancia de la Profesion
Quimico Farmacéutica
Recetas  para|Todas las recetas dispensadas al dia se recolectan para su registro diario
registro
Registro de|Este libro contiene: descripcion de medicamentos, cantidad de
demanda medicamentos y cédigo de especialidad.
Insatisfecha
Sistema Sistema informéatico disefiado especialmente para el Hospital Nacional de
Integrado de | la Mujer
Control de

Inventarios
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A-0 PROCESO DE ATENCION FARMACEUTICA A USUARIAS DEL PROGRAMA DE VIH
. . . . , Elaborado: METODO Proxima
USADO EN: | AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/2016 X ACTUAL revision CONTEXTO
Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision: Diciembre
Servicio de |T FOYECTO| 11 Servicio de Farmacia 02/07/2016 BORRADOR 2017
Farmacia CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE:| José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE ATENCION
FARMACEUTICA A USUARIAS
DEL PROGRAMA DE VIH
0
PReciBIR UsSUARIA | ¥ 4 4
U HOJA DE REALIZAR PREPARAR ENTREGAR
ENTREVISTA MEDICAMENTO MEDICAMENTO
INTERCONSULTA
1 2 3 4
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO
Diagrama de Arbol de PROCESO DE ATENCION FARMACEUTICA A USUARIAS DEL PROGRAMA DE FAR
Nodos VIH -1-04-0
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USADO . . . , Elaborado: METODO Préxima
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/2016 X ACTUAL revision CONTEXTO
. Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision: -
Servncno PROYECTO | ;o) servicio de Farmacia 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017
Firmacia CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
Objetivo: i ) Lineamiento Guia para las
Brindar atencién farmacéutica a usuarias Ley Macional de Normas de = acli
T, O | RN | S @R
oportunidad y eficacia: para contribuir
con su tratamiento.
Kedicamento dispensadq;_
PROCESO DE ATENCION
) ) ) FARKMACEUTICA A USUARIAS
Usuaria ywo hoja de interconsuita DEL PROGRAKA DE VIH
Recetas para registro -
0
A A A F 3 F Yy
Alcance:
Infraestructura, Sistema El proceso se considera como Institucional
equipo e Profesional Reagistro de Integrado de dado que para la ejecucion adecuada c'le suUs
insumos para Quimico demanda Confrol de aclividades es necesaria la coordinacién con
el manejo de Farmacéutico Kedicamentos Insatisfecha Inventarios otro servicio del Hospital NMacional de la Kujer.
medicamentos
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE ATENCION FARMACEUTICA A USUARIAS DEL PROGRAMA DE VIH PROCESO
A-0 FAR-1-04-0
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USADO . . . . Elaborado: METODO Proxima
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/2016 X ACTUAL revision CONTEXTO
- Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision: -
FZrmacia CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
Ley Nacional de Lineamiento Guia para las Buenas Practicas
Iedicamentos Internos y del de Prescripcién
| MINSAL B y S N
Normas de 8 A N h
prescricion de 3 < \
medicamentos
Usuaria y/ohojade | RECIBIR USUARIA usuaria
interconsulta U HOJA DE registrada
INTERCONSULTA -
1 1 v
A A 74 )
o ceaze ez
A A
PREPARAR Kedicamentd
R . KMEDICAKMENTO pfeparado
al-
A A A A A
74 Y edicamento dlspensido
— ENTREGAR >
KMEDICAKMENTO
Recetas para registrg.
Infraestructura, p, p, ]
equipo e insumos Profesional Registro de
para el manejo de Quimico demanda Sistema Integrado de Control
medicamentos Farmacéutico Medicamentos Insatisfecha de Inventarios
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE ATENCION FARMACEUTICA A USUARIAS DEL PROGRAMA DE VIH PROCESO
A-0 FAR-1-04-0
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PROCESO DE ELABORACION DE

MEZCLAS PARENTERALES
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Farmacia
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Focha 17-06.2016
MUJER
PROPIETARIO:

NOMBRE DEL PROCESO DE ELABORACION DE MEZCLAS

PROCESO: PARENTERALES Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar la preparacién de mezclas parenterales que cuenten con la| IDENTIFICACION DEL
garantia de estabilidad y esterilidad para poder apoyar en la alimentacién PROCESO:
de los usuarios hospitalizados. FAR-1-05-0
INICIA CON Recepcion de la orden para alimentacién parenteral
w | INCLUYE Preparacion de las mezclas parenteral, empaquetado de las mezclas, traslado
cz:o de las mezclas parenterales
<
E FINALIZA Entrega de las mezclas parenterales en los servicios solicitantes
< | CON
ENTRADAS: » Usuario
) *Orden para alimentacién parenteral
PROVEEDORES: *Médico tratante del Hospital Nacional de la Mujer
SALIDAS: *Mezclas parent.erales entregadg,s
eDatos para registro de produccién
CLIENTES: eUsuarios en el Servicio de Hospitalizacién del Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
eLibro de registro de entregas
e Tabulador de dias preparados de nutricién
’ | af parenteral
vez alano «Software PINNACLE
«Control de limpieza diario del area de soporte
nutricional y cabina de flujo laminar
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VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
. Resultado | Fuente de
o ﬁzrzlgldaasd de Nombre Forma de calculo osparado datos
parenterales Numero de 6rdenes
preparadas por mes 0 Suma de todas las érdenes Tabulador
recibidas y preparadas o\ o
recibidas diario

por mes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Lineamientos internos del Servicio de Farmacia
e Normas de Bio-seguridad
e Ley Nacional de Medicamentos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ELABORACION DE MEZCLAS PARENTERALES

Profesional Quimico Farmacéutico

@

-

h 4

1 Recibir y verificar

datos de orden

para alimentacion
parenteral

Brindar
indicaciones a
usuario

&

3 Registrar orden
para alimentacion

parenteral

e imprimir vifetas

A 4
4 -
Realizar
desinfecciéon y
limpieza del area y
equipo

v
5
Preparar
medicamentos e
insumos a utilizar

v

Realizar asepsia
personal

v
Realizar

8
Preparar las mezclas
parenterales

\

v
Realizar control de

calidad a mezclas
parenterales

2 Cumple &
control de
calidad?

Si

+

10
Empaquetar mezclas
y realizar limpieza en
Area de Preparacion de
Mezclas

v

11
Trasladar y entregar
mezclas parenterales
en servicio respectivo

A 4
( Fin )

7
preparacion de
equipo que se
utilizara
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que el
médico tratante extiende
una Orden para ¢ Médico
-- | Inicio alimentacion parenteral. tratante del
Esta orden llega al HNM
Servicio de Farmacia
para que sean las
mezclas parenterales.
Normas de operacion:
La recepcién se hace en el
siguiente horario: 7:00 a.m. —
9:00 a.m.
Formularios utilizados:
o Consiste en recibir la Orden para alimentacion
Recibir y _ .
- orden para alimentacién _ parenteral
verificar datos ¢ Profesional
parenteral y o
1 | de orden para _ _ C Quimico .
_ _ posteriormente realizar o Documentos de referencia:
alimentacion o Farmacéutico | _ _
una verificacion de los Lineamientos internos del
parenteral _ o _
datos que contiene. Servicio de Farmacia, Ley
Nacional de Medicamentos
Indicadores de interés para
el proceso:
Numero de 6rdenes recibidas
durante un mes
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se debe decidir en base
a la actividad anterior si
los datos de la orden
estan correctos. Se
pueden dar las
+Estan siguientes alternativas: « Profesional
A | correctos los Quimico
datos? *NO estan correctos Farmacéutico
los datos, se pasa
a la actividad 2.
e Sl estan correctos
los datos, se pasa
a la actividad 3.
Consiste en devolver la
Brindar orden y brindar e Profesional Documentos de referencia:
2 | indicaciones a | indicaciones al usuario| C Quimico Lineamientos internos del
usuario para que el médico Farmacéutico | Servicio de Farmacia
tratante corrija.
Formularios utilizados:
Ahora se procede al _ B
, Orden para alimentacion
registro de la orden en el
_ parenteral, Software
Registrar software PINNACLE. _ .
PINNACLE, Libro de registro
orden para _
_ o e Profesional de entrega, Tabulador de
alimentacion | Esto se hace de la o
3 o PC Quimico dias de preparados de
parenteral siguiente manera: L o
R Farmaceéutico | nutricién parenteral
e imprimir
vifietas e Digitar la informacion

de

alimentacion

la orden para

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del

Servicio de Farmacia
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

parenteral del usuario

en el software

e Buscar el archivo de
cada usuario en el
software.

e Crear un archivo y

llenar con los datos

que el software
solicita paraidentificar

al usuario nuevo.

e Digitar las cantidades
nutricibn  parenteral

especificas

e Guardar los cambios
de cada archivo

¢ Verificar lainformacion
digitada

e Imprimir la etiqueta de
cada usuario, firmar y
sellar las que
corresponden a las

bolsas de nutricién

parenteral
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Consiste en realizar una
preparacion previa a la
manipulacion de
medicamentos e
insumos. Esta se realiza
de la siguiente manera:
e Limpieza y
desinfeccion diariadel
area de nutricion
parenteral Formularios utilizados:
Control de limpieza diario del
, Se debe hacer limpieza area de soporte nutricional y
Realizar .
, . y desinfeccion de las ¢ Profesional cabina de flujo laminar
desinfeccion y
4 | areas criticas, P Quimico
limpieza  del _—
disminuyendo la Farmacéutico | Documentos de referencia:

areay equipo S
contaminacion microbio-

l6gica que puede ser un
potencial contaminante
para la produccion de la
Mezcla Parenteral.

Esto se realiza al inicioy
final de la sesion de
trabajo.

e Colocacién de la
vestimenta estéril

Lineamientos internos del
Servicio de Farmacia,
Normas de Bio-seguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Consiste en el uso de
vestimenta estéril por
parte del Profesional
Quimico Farmacéutico
que trabaja en el area de
nutricion parenteral.
¢ Desinfeccion de
complementos

nutricionales e

insumos

Se debe disminuir la
contaminacién adherida
a los complementos
nutricionales, asi como
a los insumos por el
del
ambiente como otras
de
contaminacién que son
de

preparacion

polvo medio

fuentes

riesgo  en la
de la
mezcla de la nutricion

parenteral.

Preparar
medicamentos
e insumos a

utilizar

Consiste en la
preparacion de todos los
medicamentos e

insumos necesarios.

¢ Profesional
Quimico

Farmacéutico

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del

Servicio de Farmacia, Ley
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

Nacional de Medicamentos,
Normas de Bio-seguridad

Se debe realizar
desinfeccion de manos
de acuerdo al protocolo
para lavado quirurgico.

Esta asepsia se realiza

de la siguiente manera:

e Humedecer las manos

con agua
. Apli iert . Documentos de referencia:
Realizar ¢ Aplicar una  cierta ¢ Profesional L ont ot del
: -y ineamientos  internos  de
6 | asepsia cantidad de jabon| p Quimico . _
dad s Servicio de  Farmacia,
personal yodado Farmacéutico

Normas de Bio-seguridad
e Extender y frotar
vigorosamente

durante un minuto

e Enjuagar las manos
con suficiente agua
potable

e Secar completamente

las manos con un

campo estéril
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Realizar
preparacion
de equipo que
se utilizara

Este se realiza de la

siguiente manera:

¢ Encender la cabina de
flujo laminar

horizontal

e Encender el equipo

para mezclas

parenterales:

e Encender la
bomba del equipo
e Encender el panel
de control
e Realizar
calibracion de

celda de carga

¢ Desinfecte la cabina
de flujo laminar con
alcohol al 70%

e Secar la cabina de
flujo laminar con un
estéril

campo en

forma horizontal

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
de

Normas de Bio-seguridad

Servicio Farmacia,

Preparar las
mezclas

parenterales

Consiste en preparar las

mezclas parenterales.

¢ Profesional
Quimico
Farmacéutico

Formularios utilizados:

Etiquetas de trabajo




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL AR1.05.0
RODRIGUEZ”
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina.
129 DIC2016
118/256
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

Esto se realiza de la

siguiente manera:

e Conectar el equipo de
transferencia al
equipo para mezclas
parenterales

e Ingresar los frascos de
macro nutrientes enel

equipo mezclador

e Calibrar la bomba
llenadora del equipo

mezclador

e Retirar la tapa de la

canula del set
descartable de Ia
EVA e

introduzca en el filtro

bolsa

del equipo de

transferencia

e Colgar la bolsa EVA
del brazo/soporte de
la bomba llenadora

del equipo mezclador

e Leer y verificar los

datos de la orden

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Farmacia, Ley
Nacional de Medicamentos,

Normas de Bio-seguridad

Indicadores de interés para
el proceso:
Numero de mezclas

preparadas en un mes




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL AR1.05.0
RODRIGUEZ”
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina.
130 DIC2016
118/256
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

médica utilizando el
lector de coédigo QR
para chequear el
namero de
identificacion de la
orden de la NP, el
namero del
expediente del
usuario, el volumen
de cada componente,
asi como el numero
de la bolsa EVA

e Iniciar el llenado de los
macronutrientes en el
siguiente orden: los
acidos grasos 20%,
amino acidos 6%,
dextrosa 50%, agua
destilada

e Colocar en la bolsa de
forma  manual vy
utiliando jeringas, los
electrolictos y

micronutrientes

e Retirar la bolsa EVA
del brazo del equipo

mezclador. Cierre la
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
llave de la bolsa EVA
y retire la canula del
filtro del equipo de
transferencia
* Repetir este proceso
para cada una de las
Mezclas Parenterales
a preparar
Consiste en realizar un
control de calidad a las Normas de operacion:
mezclas  parenterales Se realiza un control de
para determinar si estas calidad de manera mensual
se prepararon de de las mezclas parenterales
manera correcta. Este y del ambiente de trabajo.
se realiza de lasiguiente
manera: Documentos de referencia:
Realizar Lineamientos internos del
control de | , Realizar un control ¢ Profesional Servicio de Farmacia, Ley
9 | calidad a visual de todas las PC Quimico Nacional de Medicamentos,
mezclas bolsas EVA que Farmacéutico | Normas de Bio-seguridad
parenterales contienen la mezcla.
Indicadores de interés para
¢ Realizar control de la el proceso:
integridad de las Numero de mezclas
bolsas. parenterales que no cumplen
con el control de calidad
¢ Realizar control durante un mes
gravimétrico de las
bolsas.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se debe decidir si la
mezclar parenteral
cumple con el control de
calidad. Se pueden dar
las siguientes
alternativas:
¢Cumple el ¢ Profesional
B | control de *NO cumple con el Quimico
calidad? control de calidad, Farmacéutico
se pasa a la
actividad 8.
¢Sl cumple con el
control de calidad,
se pasa a la
actividad 10.
Consiste en empaquetar
las mezclas y realizar
limpieza del &area de
Empaquetar | trabajo. Esto se hace de
mezclas Y | la siguiente manera: Documentos de referencia:
realizar ¢ Profesional Lineamientos internos del
10 | limpieza  en | ¢ Colocar las mezclas | P Quimico Servicio de Farmacia, Ley
Area de | protegidas en un Farmacéutico | Nacional de Medicamentos,
Preparacion campo estéril Normas de Bio-seguridad
de Mezclas

Antes de realizar el
traslado se deberealizar

una limpieza del Area de
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Preparacion de
Mezclas.
Consiste en trasladarlas
mezclas  parenterales
hacia los  servicios
solicitantes.
Entregar las
parenterales a la
enfermera responsable
en cada servicio y . .
Formularios utilizados:
solicitar firma de ) »
Orden para alimentacion
recibido. . :
Trasladar y parenteral, Libro de registro
entregar _ de entregas
En el momento de la ¢ Profesional
Mezclas .

11 entrega se corrobora| P Quimico .
parenterales o Documentos de referencia:
. |con el encargado del Farmacéutico | _ .
en servicio Lineamientos internos del
) servicio la informacién o )
respectivo Servicio de Farmacia, Ley

escrita de la orden . .
Nacional de Medicamentos,

médica, verificando uno , ,
Normas de Bio-seguridad

a uno los porcentajes de

nutrientes para su

correcta identificacion.

Tanto el Profesional

Quimico Farmacéutico

como el médico o

enfermera deben firmar

en el Registro de Control
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

de la Entrega de la
Mezcla Parenteral

El  proceso finaliza

cuando las mezclas

parenterales han sido

- | Fin entregadas en los
servicios de
hospitalizacion que las
solicitaron.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacion
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CONTROL DE CAMBIOS
gg:n BRE PROCESO DE ELABORACION DE MEZCLAS PROPIETARIO:
PROCESO: PARENTERALES Jefatura del Servicio
. » CODIGO DE
Realizar la preparacion de mezclas parenterales que cuenten IDENTIFICACION
PROPOSITO: | con la garantia de estabilidad y esterilidad para poder apoyar en .
la alimentacién de los usuarios hospitalizados DEL PROCESO:
P ' FAR-1-05-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcién de la modificacion quien actualiza el
documento
0 25/07/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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IV. ANEXOS DEL PROCESO

ANEXO 1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF 0

Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

de
de

Proceso
elaboracién
mezclas

parenterales

A0

Este proceso consiste
en la elaboracion de
Mezclas de Nutricién
Parenteral. Estas son
elaboradas por el
Servicio de Farmacia a
solicitud de los servicios
de hospitalizaciéon del
Hospital Nacional de la

Mujer.

Ninguno

Recibir y registrar

orden

Preparar
parenterales

Distribuir
parenterales

mezclas

mezclas

Recibir y registrar
orden

A1l

Consiste en recibir la
orden para alimentacion
parenteral y realizar una
verificacion de los datos
que contiene.

Posteriormente se
procede al registro de la
orden en el software

PINNACLE.

Esto se hace de Ila

siguiente manera:

e Digitar la informacion

de la orden para

Proceso
elaboracion
mezclas

parenterales

de
de

Ninguno
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Actividades
Nombre Numero Definicion Padres Hijos Notas

alimentacion paren-

teral en el software

e Buscar el archivo de
cada usuario en el

software.

e Crear un archivo y
llenar con los datos
que el software
solicita para
identificar al usuario

nuevo.

e Digitar las cantidades
nutricion parenteral

especifi-cas

e Guardar los cambios
de cada archivo

e Verificar la
informacioén digitada

e Imprimir la etiqueta de
cada usuario, firmar
y sellar las que
corresponden a las
bolsas de mezclas
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

de nutriciéon

parenteral

Preparar mezclas

parenterales

A2

Consiste en preparar las
mezclas  parenterales.
Esto se realiza de la

siguiente manera:

e Conectar el equipo de
transferencia al
equipo para mezclas
parenterales

e Ingresar los frascos de
macro nutrientes en el

equipo mezclador

e Calibrar la bomba
llenadora del equipo
mezclador

e Retirar la tapa de la
canula del set
descartable de la
bolsa EVA e
introduzca en el filtro
del equipo de
transferencia

e Colgar la bolsa EVA
del brazo/soporte de

Proceso
elaboracion
mezclas

parenterales

de
de

Ninguno
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Actividades
Nombre Namero Definicion Padres Hijos Notas

e Leer y verificar los

la bomba llenadora
del equipo mezclador

datos de la orden
médica utilizando el
lector de cdédigo QR
para chequear el
numero de
identificacion de la
orden de la NP, el
namero del
expediente del
usuario, el volumen
de cada componente,
asi como el numero
de la bolsa EVA

e Iniciar el llenado de los
macronutrientes en el
siguiente orden: el
acido graso 20%,
amino acidos 6%,
dextrosa 50%, agua
destilada

e Terminar de llenar la
bolsa EVA cuando
todos los

macronutrientes
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

programados son
bombeados

¢ Retirar la bolsa EVA
del brazo del equipo
mezclador. Cierre la
llave de la bolsa EVA
y retire la canula del
fitro del equipo de
transferencia

e Repetir este proceso
para cada una de las
Mezclas Parenterales

a preparar

Distribuir mezclas

parenterales

A3

Consiste en trasladar las
mezclas  parenterales
hacia los  servicios
solicitantes.

Posteriormente se hace
la entrega, estas seran
entregadas solo al
médico o enfermera

encargada del servicio.

En el momento de la
entrega se corrobora
con el encargado del

servicio la informacién

Proceso
elaboracion
mezclas

parenterales

de
de

Ninguno
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Actividades
Nombre Numero Definicion Padres Hijos Notas

escrita de la orden
médica, verificando uno
a uno los porcentajes de
nutrientes  para  su

correcta identificacion.

Tanto el Profesional
Quimico Farmacéutico
como el médico o
enfermera deben firmar
en el Registro de Control
de la Entrega de la

Mezcla Parenteral
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DESCRIPCION DE LAS FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas
Control de limpieza diario
del area de soporte|Eg yn registro en el que se lleva el control de la limpieza
nutricional y cabina de flujo | reajizada en la cabina de flujo laminar.
laminar
Datos para registro de
produccion Son todos los datos que se generan al realizar este proceso.
El equipo utilizado en la preparacién de las mezclas
parenterales es el siguiente:
¢ Cabina de flujo laminar
e Computadora con software PINNACLE
e Bomba mezcladora
° i - Isi
Refrigeradora (con una temperatura entre 2-8 Celsius) Bolsa EVA
(etilvenila-
Los instrumentos e insumos utilizados para preparar mezclas|
cetato). Son
Equipo, herramientas e |Parenterales son: bolsas
insumos

Jeringas de diferentes calibres (60cc, 20cc, 10cc, 5cc,
3cce, 1cc)

Guante estéril de diferentes tallas, (No 61/2, No 7,
No 71/2, No 8)

Bolsa EVA, 500mL y de 2000ml|

Descartable macro/micro para bomba de infusién
Mascarilla descartable

Gasas

Agujas

Gorros

estériles en
las que se
preparan las

mezclas.
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Flecha
Nombre Definicion Notas

Zapateras
Desinfectantes

Instrumentos e insumos utilizados para realizar la limpieza

del area de trabajo son:

Trapeador

Esponja

Limpiadores (no desprende particulas)

Cubeta

Aspersor(atomizador)

Mango de trapeador

Desinfectante de rotacién (hipoclorito de Sodio 0.5%,
2.5%)

Sanitizante (alcohol 70%, alcohol isopropilico 60-
90%)

Mascarilla

Gorro

Zapateras

Bata estéril

Campos estériles

Hoja de trabajo

Es la informacién referente a la mezcla parenteral que se
debe preparar en el Servicio de Farmacia. Esta contiene la

siguiente informacion:

Nombre de usuaria

Numero de registro

Nombre de medicamentos para mezcla parenteral
Concentracion
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Flecha
Nombre Definicion Notas
Las areas involucradas son las siguientes:
Infraestructura o Area de dispensacion de medicamentos
¢ Area de Preparacion de Prescripcion
e Area de Mezclas Parenterales
Que mediante el Decreto Legislativo N® 1008, de fecha 22 de
Ley Nacional de| febrero del 2012, publicado en el Diario Oficial N 43, Tomo
medicamentos N 394, del 2 de marzo del mismo afio, se emiti6 la presente
Ley Nacional de Medicamentos
Lineamientos internos del Son todas aquellas directrices que el personal del Servicio de
Servicio de Farmacia Farmacia debe seguir para realizar su trabajo de manera
adecuada.
Mezcla de nutricion Son formas farmacéuticas en las que se debe garantizar la
parenteral estabilidad y esterilidad en su preparacion, asi como su
posterior conservacion y dispensacion.
Mezcla  de  nutricion | gon Jas mezclas de nutricion parenteral que han sido
parenteral distribuida distribuidas.
El propoésito de estas normas es presentar la metodologia a
Normas de Bio-seguridad seguir para desarrollar los procedimientos de bioseguridad,
en una forma estandarizada. Para proteger la salud del
personal, usuarios y el medio ambiente.
Es todo aquello que es necesario para realizar la preparacién | mEg/ml: Mili

Nutrientes para mezclas

parenterales

de la mezcla parenteral. Los que se utilizan son los
siguientes:

- Dextrosa 50%, Bolsa de 50cc

- Dextrosa 50%, frasco 500 cc

- Agua destilada, bolsa de 1000cc

- Solucién de aminoacidos 6%, Frasco vial de 500cc

- Emulsién de lipidos 20%, Frasco vial de 500cc

equivalentes

por mililitro.




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” FAR-1-05-0
Paqina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina:
145 DIC2016
118/256
Flecha
Nombre Definicion Notas

Gluconato de calcio 50%, Ampolla de 10cc

Cloruro de potasio 20 mEg/ml, Ampolla de 10cc
Sulfato de magnesio, 50% ampolla 10 cc

Cloruro de sodio 20%, ampolla 10 cc

Multivitaminas parenterales pediatricas, Frasco vial de
5cc

Oligoelementos parenterales, Frasco vial de 10-20cc

Orden para alimentacion

Es un documento donde el médico describe el tratamiento

para el usuario, la concentraciéon de los componentes

parenteral

nutricionales y el tiempo de duracion del tratamiento.

Es el profesional académicamente formado por cualquiera de
Profesional Quimico las Universidades legalmente constituidas en El Salvador o
Farmacéutico debidamente incorporado, de acuerdo a lo estipulado en la

Ley de Educacion Superior, autorizado para su ejercicio por

la Junta de Vigilancia de la Profesién Quimico Farmacéutica

Software PINNACLE

Esta compuesto por:
TPN Manager
PINNACLE Label Print

de
preparados de

Tabulador dias
nutricién

parenteral

Es un registro que se lleva con toda la informacién de las

mezclas que se preparan a diario.

Vifietas de trabajo

Se generan tres tipos de vifieta:
Hoja de trabajo (esta queda en los registros del Servicio
de Farmacia)
Hoja de que se adhiere a la bolsa (esta es la que se pega
a la bolsa EVA)
Hoja de Expediente Clinico (esta queda en el expediente
clinico del usuario)
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A-0 PROCESO DE ELABORACION DE MEZCLAS PARENTERALES
USADO . . . , Elaborado: METODO Préxima
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 X ACTUAL revision CONTEXTO
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Farmacia
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO
LA MUJER Fecha 17-06-2016
NOMBRE DEL PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE PROPIETARIO:
PROCESO: MEDICAMENTOS ORALES Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
REALIZAR EL FRACCIONAMIENTO DE MEDICAMENTOS ORALES | IDENTIFICACION DEL
CUMPLIENDO CON NORMAS DE SEGURIDAD PARA ABASTECER A LOS PROCESO:
USUARIOS QUE LOS REQUIEREN FAR-1-06-0
INICIA CON Recepcion de la receta de medicamentos
<'"_§ Verificacion de los datos de la receta, calculo de la cantidad de medicamentos,
INCLUYE : . . . e . . .
<Zt fraccionamiento de medicamentos, identificacion de medicamentos fraccionados
O | FINALIZA
< . . .
< | coN Usuario con medicamentos fraccionados
ENTRADAS: * Usuario _
¢ Receta de medicamentos
PROVEEDORES: e Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
¢ Medicamentos fraccionados
SALIDAS: e Usuario con medicamentos fraccionados
e Datos para registro de produccion
CLIENTES: e Usuarios del Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION HESISARES
1 vez al afno e Tabulador de sobres preparados
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
e (Cantidad de Nombre Forma de calculo Resuiltado | Fuente de
esperado datos
sobres Tabulador
preparados por Cantidad de | Suma de los sobres preparados de  sobres
mes sobres preparados | para cada servicio en un mes.
preparados

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

Medidas de Bio-seguridad
Lineamientos internos del Servicio de Farmacia
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I. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE MEDICAMENTOS ORALES

Profesional Quimico Farmacéutico

( Inicio )

-

v

Recibir y verificar
datos de recetal/s
de medicamentos

;Son
correctos?

Brindar
indicaciones a
usuario

Anotar indicaciones
en recetal/s de
medicamentos

@

v

Realizar calculo de
la cantidad de
medicamento/s

A 4

Identificar
medicamento/s y
trasladarlos a Area

de Preparados

10

11

Realizar preparacion
del Area de
Preparados, equipo,
instrumentos e insumos

v

Realizar el
fraccionamiento de
medicamentos

Identificar y
empaquetar
los medicamentos
fraccionados

v

Registrar en receta de

medicamentos y
tabuladores diarios

A 4

Trasladar
medicamentos

fraccionados a Area

de Dispensacion

v
Dispensar los
medicamentos
fraccionados a

usuario
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia desde que el
usuario se traslada a Farmacia
e Médico
-- | Inicio Central con la receta/s de
o Tratante
medicamentos para solicitar
medicamentos fraccionados.
Normas de
operacion:
Se puede dar el caso
de rechazo de la
Se recibe la receta o receta por los
requisicién de medicamentos, siguientes motivos:
esta es traida por el usuario.
e Medicamento que
Recibir receta/s X .
Después se deben verificarlos no se puede
de medicamen- . ,
datos que contiene la receta. e Profesional fraccionar
tos y verificar o
1 Estos datos son: C Quimico e Concentraciones
datos de oo _
Farmacéutico muy pequenas
receta/s de

medicamentos

e Nombre del medicamento a
fraccionar

e Concentracién

¢ Dosis

e Cantidad

e Datos incompletos

Formularios
utilizados:

Receta de
medicamentos

(VER ANEXO 2)
Documentos de
referencia:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Lineamientos
internos del Servicio
de Farmacia
Aqui se toma la decisién en
base a la verificacion que se
hizo en la actividad anterior.
Se pueden dar cualquiera de
los siguientes casos:
e Profesional
¢Son ] e
A e S| estan correctos los datos Quimico
correctos? o
de la receta, entonces se Farmaceéutico
pasa a la actividad 5.
¢ NO estén correctos los datos
de la receta, entonces se
pasa a la actividad 3.
Se explica al usuario el
. Documentos de
_ problema que existe con la _ .
Brindar L * Profesional referencia:
o receta o requisicion de o , ,
2 | indicaciones a . Quimico Lineamientos
_ medicamentos. Ademas, se le o _ o
usuario o Farmacéutico | internos del Servicio
dan indicaciones para poder _
de Farmacia
solucionar el problema.
Normas de
operacion:
Anotar Se anota en la receta la _
o o ¢ Profesional Esta receta sera
indicaciones indicacion por la cual no se o
3 . C Quimico presentada por el
en receta/s de | puede recibir la receta/s de o _ .
Farmaceéutico | usuario al médico

medicamentos

medicamentos.

tratante
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Formularios
utilizados:
Receta de
medicamentos
Formularios
utilizados:
Consiste en realizar el céalculo Receta de
Realizar calculo | de la cantidad de _ medicamentos
. . _ e Profesional
de la cantidad | medicamento que se necesita o (VER ANEXO 2)
4 _ P Quimico
de medicamen- | para realizar el o Documentos de
_ Farmacéutico
to/s fraccionamiento de los referencia:
mismos. Lineamientos
internos del Servicio
de Farmacia
Formularios
El Profesional Quimico utilizados:
. Farmacéutico identifica los Receta de
Identificar . _
_ medicamentos que necesita _ medicamentos
medicamento/s _ e Profesional
para realizar el o
5 | ytrasladarlo a _ _ CT Quimico
, fraccionamiento. o Documentos de
Area de Farmacéutico
referencia:
Preparados _ , .
Posteriormente los traslada al Lineamientos
Area de Preparados. internos del Servicio
de Farmacia
Realizar Consiste en realizar una Documentos de
preparacion limpieza del area de trabajo. e Profesional referencia:
6 | de Areade Esto se hace limpiando la P Quimico Lineamientos
Preparados, mesa que se utilizara para Farmacéutico | internos del Servicio

equipo,

colocar los medicamentos,

de Farmacia,
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
instrumentos e | pasando una torunda de Manual de bio-
insumos algoddén con alcohol al 70% seguridad
sobre la mesa.
Después se ubica el mortero y
pistilo para colocarlos sobre la
mesa.
Se prepara el  papel
previamente cortado para
elaborar sobre.
Consiste en realizar el Normas de
fraccionamiento e operacion:
identificacién de los Para el caso del
medicamentos, el medicamento
procedimiento que se sigue es Misoprostol ol
el siguiente: manejo os ol
. siguiente:
ealzer 6| qotiiaa onol motorsoo | e e
(raccionamiento e do ur bistio. st s e Profesional tableta entera y
7 de medicamen- dee reaﬁzar ’ et P Quimico se divide el peso
Farmacéutico entre 4
tos obtener un polvo uniforme. o Se titwra la

2. Se realiza una estimacion
de la cantidad de polvo
que se colocara en cada
papel, esta estimacion se
hace de manera visual y
con ayuda de una
espatula.

tableta y se
coloca el polvo
obtenido en
cuatros papeles
3. Se doblan
papeles

los
hasta

formar un sobre
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES | OBSERVACIONES

No

NOMBRE

DESCRIPCION TIPO

3. Se coloca una cantidad de
polvo en cada papel y se
pesa en una bascula
digital.

Después de realizar el
pesaje se distribuye el
polvo que resulta de la
trituracion del
medicamento, esto se
hace a manera de que
exista una distribucion
equitativa en cada uno de
los papelitos. Este pasose
hace en caso de ser
necesario.

4. Ahora se procede a doblar
cada uno de los papeles

hasta formar un sobre.

4. Se etiqueta con
los datos
necesarios

5. Los sobres que
se han obtenido
se colocan
adentro de un
pastillero

Formularios
utilizados:

Receta de
medicamentos
(VER ANEXO 2)
Documentos de
referencia:
Lineamientos
internos del Servicio
de Farmacia,
Manual de  bio-
seguridad

Indicadores de
interés para el
proceso:

Tiempo  promedio
para el

fraccionamiento de




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FAR-1-06-0
RODRIGUEZ”
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina.
157 DIC2016
149/256
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
los medicamentos
en un mes
Aqui se identificara cada sobre
de medicamentos
fraccionados. Los datos que
se deben colocar son los
o Formularios
siguientes: -
utilizados:
_ Receta de
e Nombre del medicamento _
c g medicamentos
e Concentracion
Identificar y (VER ANEXO 2)
e Profesional
empaquetar los o Documentos de
8 _ Ahora estos sobres ya P Quimico .
medicamentos o referencia:
, identificados se colocan en Farmaceéutico _ .
fraccionados Lineamientos
una bolsa plastica para poder _ .
internos del Servicio
ser entregados. _
de Farmacia,
Manual de  bio-
Se debe anotar en la receta de ,
seguridad
medicamentos el descargo de
lo utilizado para realizar el
fraccionamiento de
medicamentos.
Consiste en anotar en la Formularios
. receta de medicamentos los utilizados:
Registrar  en
siguientes datos: . Receta de
receta de e Profesional _
. . medicamentos (VER
9 | medicamentos C Quimico ANEXO 2)
y tabuladores * Servicio  que  solicito el Farmacéutico
fraccionamiento de ,  Tabulador de

diarios

medicamentos

sobres preparados
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
¢ Medicamentos utilizados Documentos de
para realizar el referencia:
fraccionamiento Lineamientos
internos del Servicio
eTiempo que duro el de Farmacia
procedimiento de
fraccionamiento (hora de
inicio y hora de
finalizacion)
Trasladar Documentos de
_ Ahora se trasladan los .
medicamentos _ _ e Profesional referencia:
_ medicamentos fraccionados al _ _ _
10 | fraccionadosa | , _ . T Quimico Lineamientos
. Area de Dispensacién de o _ o
Area de _ Farmacéutico | internos del Servicio
Farmacia Central. .
Dispensacion de Farmacia
Normas de
operacion:
Se entregan los Al usuario  del
medicamentos fraccionados al Servicio de Consulta
usuario en Farmacia Central. Externa se le
: Los usuarios pueden ser los brindan indicaciones
Dispensar los _
. siguientes: ¢ Profesional para la toma de los
medicamentos o .
11 _ P Quimico medicamentos
fraccionados a . <Lt f onad
o i i armaceutico | fraccionados.
usuario Usuario del Servicio de
Hospitalizacion
Formularios
e Usuario del Servicio de utilizados:
Consulta Externa Receta de

medicamentos
(VER ANEXO 2)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Documentos de
referencia:
Lineamientos
internos del Servicio
de Farmacia
Indicadores de
interés para el
proceso:
Numero de recetas
dispensadas en un
mes
El proceso finaliza cuando se
ha brindado atencion al
- | Fin usuario que solicito el
fraccionamiento de
medicamentos.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL | PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE MEDICAMENTOS PROPIETARIO:
PROCESO: ORALES Jefatura del Servicio
. . . . CODIGO DE
Realizar el fraccionamiento de medicamentos orales :
PROPOSITO: | cumpliendo con normas de seguridad para abastecer a los IDENTIFICACION
. uiuaprios ue los requieren ’ P DEL PROCESO:
9 g FAR-1-06-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 25/07/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO 1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF 0
Actividades
Nombre Numero Definicién Padres Hijos Notas
Recibir y verificar
receta de
medicamentos
Realizar célculo
de cantidad e
Este proceso consiste en identificar
realizar el fraccionamiento de medicamentos
Proceso de _
_ _ medicamentos  que  son
fraccionamiento o i
suministrados por via oral. Los| Trasladar
de A0 . Ninguno _
_ medicamentos  que  son medicamentos y
medicamentos _ o ]
I fraccionados son solicitados preparar area de
orales
por medio de receta de trabajo
medicamentos.
Fraccionar e
identificar
medicamentos
Entregar
medicamentos
Consiste en recibir y verificar | Proceso de
Recibir y verificar la receta de medicamentos | fraccionamiento
receta de A1 que trae el usuario. Esto se|de Ninguno

medicamentos

hace de la siguiente manera:

medicamentos

orales
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

1. Comprobar que el
formulario o losformularios
de de

medicamentos

receta

pertenezcan al delHospital
Nacional de la Mujer
si

2. Verificar es

medicamento que se
encuentra disponible en

Farmacia Central.

3. Comprobar los siguientes
datos:

Nombre del medicamento
a fraccionar
Concentracion

Dosis

Cantidad

Realizar calculo
de cantidad e
identificar

medicamento

A2

Se realiza el calculo de la
cantidad de medicamentos a
utilizar por el Profesional
Quimico Farmacéutico para

realizar el fraccionamiento.

de
fraccionamiento
de

medicamentos

Proceso

orales

Ninguno

Trasladar
medicamentos y
preparar area de

trabajo

A3

Consiste en identificar y
trasladar el medicamento que
se utilizara durante el

fraccionamiento.

de
fraccionamiento
de

Proceso

Ninguno
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Actividades
Nombre Numero Definicion Padres Hijos Notas

Posteriormente se realiza la
preparacion del area de
trabajo, equipo, instrumentos
e insumos necesarios para el

fraccionamiento.

Esto se realiza de la siguiente

manera:

Realizar una limpieza del
area de trabajo. Esto se
hace limpiando la mesa
que se utlizara para
colocar los medicamentos,
pasando una torunda de
algodén con alcohol al
70% sobre la mesa.

Ubicar el mortero y pistilo
para colocarlos sobre la

mesa.

Colocar sobre la mesa los
cuadrados hechos de
papel que serviran para
hacer los sobres en los
que se colocaran los
medicamentos

fraccionados.

medicamentos

orales
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

Fraccionar
identificar

medicamentos

e

A4

Consiste en realizar el
fraccionamiento e
de

identificacion los

medicamentos, el
procedimiento que se sigue es

el siguiente:

1. Se toma el medicamento y
se tritura en el mortero con
ayuda de un pistilo, esto se
debe

obtener un polvo uniforme.

realizar hasta

2. Se realiza una estimacion
de la cantidad de polvo
que se colocara en cada

papel, esta estimacion se

hace de manera visual y
con ayuda de una
espatula.

3. Se coloca una cantidad de
polvo en cada papel y se

pesa en una bascula
digital.
Después de realizar el

pesaje se distribuye el
polvo que resulta de la
trituracion del
medicamento, esto se
hace a manera de que
exista una distribucion

de
fraccionamiento
de

medicamentos

Proceso

orales

Ninguno
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Actividades
Nombre Numero Definicion Padres Hijos Notas

equitativa en cada uno de
los papelitos. Este pasose
hace en caso de ser
necesario.

4. Ahora se procede a doblar
cada uno de los papeles

hasta formar un sobre.

Ahora se procede a la
identificacion de cada sobre
de medicamentos
fraccionados. Los datos que
se deben colocar son los
siguientes:

Nombre del
medicamento

Concentracién

Ahora estos sobres vya
identificados se colocan en
una bolsa plastica para poder
ser entregados.

Se debe anotar en la receta de
medicamentos el descargo de
lo utilizado para realizar el
fraccionamiento de

medicamentos.




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” FAR-1-06-0
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina.
166 DIC2016
149/256
Actividades
Nombre Numero Definicion Padres Hijos Notas
Se entregan los
medicamentos fraccionados al
usuario en Farmacia Central.
Los usuarios pueden ser los|Proceso de
siguientes: fraccionamiento
Entregar

medicamentos

A5

- Usuario del Servicio de
Hospitalizacion

- Usuario del Servicio de
Consulta Externa

de
medicamentos

orales

Ninguno
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DESCRIPCION DE LAS FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Datos para registro

produccion

de Son todos los datos que resultan tras haberse realizado el
fraccionamiento de medicamentos por parte del Servicio de

Farmacia.

Equipo, instrumentos e

insumos

El equipo utilizado parar este proceso es el siguiente:

¢ Balanza analitica digital

Los instrumentos e insumos son los siguientes:

e Mortero

e Pistilo

e Espatula

e Algodédn

e Alcohol al 70%

e Gorro

e Mascarilla

e Papel

e Frasco pastillero
¢ Bolsas de plastico
e Mesa de trabajo

e Silla

e Escritorio para balanza
e Lapicero

¢ Cinta adhesiva

Infraestructura

Las areas del Servicio de Farmacia que se ven involucradas

son las siguientes:
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Flecha
Nombre Definicion Notas

e Area de dispensacion

e Area de preparados magistrales

Lineamientos internos del

Servicio de Farmacia

Son todas aquellas directrices que el personal del Servicio de
Farmacia debe seguir para realizar su trabajo de manera
adecuada.

Medicamento fraccionado

Es el medicamento que ha sido solicitado y se ha fraccionado.

Medicamentos

MEDICAMENTO: Es la combinacién de uno o mas farmacos
con otras sustancias farmacol6gicamente inactivas llamadas
excipientes, que sirven para darle volumen a la presentacion
farmacéutica y que facilitan la produccién, el transporte, el
almacenamiento, la dispensacion y la administracion de los
farmacos; los medicamentos se identifican por la
denominaciéon comun internacional (DCI) o nombre genérico
del farmaco que contienen y mediante un nombre comercial o

de marca que escoge liboremente cada fabricante.

Medicamentos identificados

Son los medicamentos que se utilizaran para realizar el
fraccionamiento. Para estos medicamentos se ha realizados el

calculo de la cantidad necesaria a utilizar.

Medicamentos ubicados

Son los medicamentos que han sido trasladados al area de
trabajo.

Normas de Bio-seguridad

El propésito de estas normas es presentar la metodologia a
seguir para desarrollar los procedimientos de bioseguridad, en
una forma estandarizada. Para proteger la salud del personal,

usuarios y el medio ambiente.

Profesional Quimico

Farmacéutico

Es el profesional académicamente formado por cualquiera de
las Universidades legalmente constituidas en El Salvador o

debidamente incorporado, de acuerdo a lo estipulado en la Ley
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Flecha
Nombre Definicion Notas

de Educacién Superior, autorizado para su ejercicio por la
Junta de Vigilancia de la Profesion Quimico Farmacéutica.

Receta de medicamentos

Es el medio por el cual se puede solicitar algun tipo de

medicamento en especifico.

Receta no validada

Es la receta a la que se le han verificados todos los datos y no
cumple para continuar con el proceso.

Receta validada

Es la receta a la que se le han verificados todos los datos y

cumple para continuar con el proceso.

Tabulador ~ de  sobres| gg g registro que se lleva de todos los medicamentos que han
preparados sido fraccionados por el Servicio de Farmacia.

Es el usuario que solicita medicamentos al Servicio de
Usuario

Farmacia, dicha solicitud se realiza por medio de receta de

medicamentos.

Usuario con medicamentos

fraccionados

Es el usuario al cual se le han entregados los medicamentos

ya fraccionados.
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A-0 PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE MEDICAMENTOS ORALES
USADO . . . , Elaborado: METODO Préxima
EN: AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 X ACTUAL revision CONTEXTO
N PROYECTO: Leva_n’gamiento de Manual de Procesos del gyir:izn: BORRADOR Diciembre
Servicio de Servicio de Farmacia 02/07/16 2017
Farmacia -
COIN APOYO Gergrdo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano
PROCESODE
FRACCIONAMIENTO DE 2
MEDICAMENTOS ORALES
1]
iy f:f ; iy ¥ Y ) iy
RECIBIR. ; REALIZAR TRASLADAR FRACCIONAR ;
¥ VERIFICAR : CALCULD DE : MEDICAMENTOS Y 1 EpEnTFcAR E EMTREGAR o
RECETA CANTIDAD E IDENTIFICAR PREPARAR AREA MEDICAMENTOS MEDICAMENTOS
OE MEDICAMENTOS MEDICAMENTOS : DE TRABAJD ' ' i
1k ] % 4
NODC CODIGO DEL PROCESO

_Diagrama de
Arbol de Nodos

TITULO: PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE
MEDICAMENTOS ORALES

FAR-1

-06-0




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” FAR-1-06-0
. V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA Pagina:
17 DIC2016
170/256
. . . . B} Elaborado: METODO Préxima
USADO EN: | AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 X ACTUAL revision CONTEXTO
) Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: Diciembre
Servicio de PROYECTO: del Servicio de Farmacia 02/07/16 BORRADOR 20177
Farmacia . | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
CON APOYO DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
OBJETID, Realizar al fraccionamianto de Linsamizntos Normas de Tabulador de
medicameantos orales cumplisndo con normas internos del Bis-seguridad sobres
de seguridad para abastecer a los usuarios Servicio de preparados
que los reguieren. Farmacia
» Usuarip con madicamentos
e g fraccionados g
;@’\\}: -—
PROCESO DE %
FRACCIOMAMIENTO E =
MEDICAMENTOS ORALES ﬁ
R R R AR e -%@: Datos para registro de produccion -2
e % * X ¥
ALCANCE. Este proceso tiene un alcance Insttucional
. Profosianat e ApEa e AT S g o Seng
insumos Infraestructura Farmacéutico Medicamantos

NODO
A-0

TITULO: PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE

MEDICAMENTOS ORALES

CODIGO DEL PROCESO
FAR-1-06-0
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. . . . . Elaborado: METODO Proxima
USADO EN: | AUTOR: Licda. Rita Guzman 02/07/16 X ACTUAL revision CONTEXTO
. Ultima .
. Levantamiento de Manual de Procesos s Diciembre
Servicio de PROYECTO: del Servicio de Farmacia 5‘32‘/’(')87';‘1’2 BORRADOR 2017
Farmacia -
.| Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
CON APOYO DE:| ;<< David Bernal Serrano PUBLICADO
o g i J, o Lo ¢
:.:;:::nlm d RECIBIR e Aecata no validada
ey B =
s
PreTer g iy
“"L‘E'&'E‘;EJE’#EE'“Z
OSSR et SRt N
MEDCAMENTOS Y [
FPREFARAR AREA g
8

CE TRABAMD a
TR e g il
o "
FRACCIONAR :
E ICENTIFICAR 3
BMEHCAMENTOS = Fledicaments
fracsionads

=
Ml camanicg ]
ubicamdo el z
Usuario con medicsmentos
4 ., ERECHORBOOS
. ENTREGAR ] g
MEDICAKMENTOS '\\'E Distos para regits de
% produccion
. I,
it . .
Profssional - L
Ciwimios Equipo. instrumentos &

Farmacdulico Infemmstruchuse insumos Bwdi camentos

NODO TITULO: PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE CODIGO DEL PROCESO
AO MEDICAMENTOS ORALES FAR-1-06-0




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” FAR-2-01-0
P4qina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina:
173 DIC2016
173/256

PROCESO DE ANALISIS Y

EVALUACION DE RESULTADOS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACI:\)AICISEFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE PROPIETARIO:
PROCESO: RESULTADOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar un analisis y evaluacion de los registros de produccion que son IDENTIFICACION
generados para asi poder tener un panorama concreto del trabajo realizado en DEL PROCESO:
el servicio en un periodo de tiempo. FAR-2-01-0
3 INICIA CON Recopilacion de registros de produccion
< Ordenamiento y clasificacion de registros de produccion, elaboracién de
O | INCLUYE . . s : .
b informes consolidados, analisis de informes consolidados
< | FINALIZA CON Entrega de informes consolidados a ESDOMED
ENTRADAS: - Registros de produccion
PROVEEDORES: - Areas de trabajo del servicio
SALIDAS: - Informes consolidados de resultados
CLIENTES: - Unidad de ESDOMED
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION AlSelElok
1 vez al af - Reqgistros de produccién
ez alano - Formulario para registro de produccién
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

Lineamientos

internos del servicio

Lineamientos de Unidad de ESDOMED
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n. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ANALISIS DE INFORMACION Y EVALUACION DE RESULTADOS

Jefatura del Servicio

( Inicio )

[
Ll
N

y

1 3
Recopilar los registros _
de producciéon i
A 4
2 Drdenar y clasificar los 4
registros de
producciéon
A 5
Fsta completa
. - . Sl——
informacién?
NO
B

Realizar informes
consolidados

y

Analizar informes
consolidados

y

Validar informes
consolidados

¢ Estan correcto
los informes?

Sl

Entregar informes
consolidados a Unidad
de ESDOMED

Fin
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
- mo.m.ento enh que se - Jefatura del
-- | Inicio solicitan los registros de .
. . Servicio
produccion a cada area
del servicio.
Normas de operacion:
Dichos registros son de un
periodo de tiempo
Esta actividad consiste determinado.
Regopllar los j en la recopllgmon de - Jefatura del Formularios utilizados:
1 | registros de | todos los registros de| C - . e
- 9 Servicio Registros de produccion
produccion produccibn  que  se
generan en el servicio. Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del
servicio
. Formularios utilizados:
Los registros de Registros de produccion
Ordenar y | produccion deben ser 9 P
5 claglflcar los orde,nados ycla.smcados C -Jefatgrg del Documentos de
registros de|segun el tipo de Servicio .
L, . . referencia:
produccion informacién que . . .
Lineamientos internos del
contengan. .
servicio
Consiste en determinar
si la informacién esta
completa. Se tienen las
siguientes alternativas.
: Esta - Sl esta completa, se
A éom leta  Ia continda en la c - Jefatura del
P actividad 3. Servicio

informacion?

- NO esta de acuerdo,
se continla en la
actividad 1.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
. Formularios utilizados:
Se elaboraran informes ) .
) Formularios para Registros
consolidados con la .,
. ) L de Produccion
Realizar informacion.
. - Jefatura del
3 | informes PC .
) , , Servicio Documentos de
consolidados | Estos informes estaran )
e , referencia:
clasificados segun el . . :
. . I Lineamientos internos del
tipo de informacion. .
servicio
Analizar Se analizard toda la
. ) L, . - Jefatura del
4 | informes informacion que ha sido .
) . Servicio
consolidados | consolidada.
Formularios utilizados:
Formularios para Registros
. Esta actividad consiste de Produccioén
Validar . .
. en validar los informes - Jefatura del
5 | informes , . TC ..
. que han sido analizados Servicio Documentos de
consolidados . .
previamente. referencia:
Lineamientos internos del
servicio
Consiste en determinar
si estan correctos los
informes. Se tienen las
siguientes alternativas.
¢Estan - Sl estan correctos, se - Jefatura del
B | correctos los . C .
informes? continda en la Servicio
' actividad 7.
- NO estan correctos,
se continla en la
actividad 3.
E?t:i?asr Documentos de
© .e Se deben entregar los - Jefatura del referencia:
7 | consolidados | . . CT .. . . .
) informes consolidados Servicio Lineamientos internos del
a Unidad de de resultados a la servicio
ESDOMED

Unidad de ESDOMED.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso finalizara
después de  haber
- | Fin entregado los informes
consolidados de
resultados a la Unidad
de ESDOMED.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomerepe. | PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE | PROFIETARE:
PROCESO: RESULTADOS Servicio
Realizar un andlisis y evaluacion de los registros de produccion que IDEB?T?ILCI;C?A?:FON
PROPOSITO: | son generados para asi poder tener un panorama concreto del DEL PROCESO:
trabajo realizado en el servicio en un periodo de tiempo. FAR-2-01-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DEL POA
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HOSPITAL Division Diagnostico y Apoyo
NACII(\)/IIEISEFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROPIETARIO:
PROCESO: POA Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para quesirva IDENTIFICACION
de herramienta en la coordinacién de las actividades tanto estratégicas como DEL PROCESO:
operativas. FAR-2-02-0
m
o | INICIA CON Recepcion de lineamientos para elaboracion del POA
<Zt Elaboracion de cronograma de actividades, anadlisis de informes
O | INCLUYE . y o
par programacion de metas, evaluacién y autorizacién del POA
< | FINALIZA CON | Seguimiento del POA en el servicio.
ENTRADAS: - Lineamientos para elaboracién del POA
PROVEEDORES: - Unidad de Planificacion
SALIDAS: - Plan Operativo Anual
) - Unidad de Planificacién
CLIENTES: - Jefatura de Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION ASEEICE
Mensual - Informes del servicio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Informes Nombre Forma de calculo esperado datos
mensuales
- Numero de equipos
funcionales
- Proyeccion de
Programacion
Anual

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADO

Lineamientos internos del servicio
Lineamientos de la Unidad de Planificacion
Manual de Organizacién y Funciones del servicio

S:
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. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL POA
Jefatura del Servicio Unijz?act:lfr:lggigcsgén/ Jefatura del Servicio
8 Realizar 10
o evaluacién y o Recibir y realizar
o autorizacion del ”| seguimiento del POA
POA
v
Fin

{ Inicio )

Recibirlineamientos

Elaborar documento

borrador del POA
—
—

A 4

para elaboraciondel
POA

A 4

Realizar cronograma
de actividades

k4 Entregar POA para
evaluacion y

autorizacion

3
Establecer la
informacion general
del servicio
4 A
Analizar informes y ¢ Requiere

establecer metas correcciones el NO:

del servicio POA?

Si

5 Realizar la 9 *

actpi’;%%rg;nsagieéned;ién Realizar correcciones
9 al POA
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia en el
momento en que los - Unidad de
| Inicio lineamientos para Planificacion
elaboracion del POA - Jefatura del
son recibidos en el Servicio
servicio.
Se reciben los
lineamientos que brinda
la Unidad de
Planificacion para
Recibir elaborar el POA. Documentos de
lineamientos referencia:

1 | para Eclncumpe(r?ﬁ) s 32 C | ngt;é?odel Lineamientos internos del
elaboracion ! o au servicio, Lineamientos de la
del POA contiene la planificacion Unidad de Planificacion.

estratégica y ejecucion

operativa que realizara

el servicio para un

periodo de tiempo

especifico.

Se realiza una Documentos de
Realizar programacion de las _ Jefatura del rt::-feren.ma. .

2 | cronograma de | actividades que se| C Servicio Lineamientos internos del

actividades llevaran a cabo para servicio, Lineamientos de la
elaborar el POA. Unidad de Planificacion.
Consiste en establecer
toda aquella
informacion que
identifica al servicio.
Esta informacién es la
Establecer la siguientes: Docume_nt.os de
informaciéon . - Jefatura del rt_eferen_ma. .
3 | del - Misién P Servici Lineamientos internos del
ggrnv?éﬁ) © - Vision ervicio servicio, Lineamientos de la
- Objetivos Unidad de Planificacién.
- Funciones del
servicio
- Catélogo de
servicios

ofertados
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se debe hacer un
analisis de todos los
informes del servicio.
Con el analisis
realizado se podra
hacer una comparacién
entre metas
programadas y
realizadas.
Analizar Documentos de
informes y | En base a dichoanalisis _ Jefatura del referencia:

4 | establecer se establecen lasmetas | P Servicio Lineamientos internos del
metas del | de  produccion  del servicio, Lineamientos de la
servicio servicio para el periodo Unidad de Planificacién.

proximo.

Estas metas deben ser

cuantificadas y

evaluadas en periodos

mensual, trimestral,

semestral y anual por

parte del responsable

del servicio.

Se realizara una Documentos de
Realizar la | programacién de las referencia:
programacion | actividades de gestién - Jefatura del . S

5 de actividades | que realizara el servicio PC Servicio Isj:anr?/iirigle[];[r?:ar;\r;;rtré? dedg

de gestion ggr\i;;ﬁégxggfg’SXOdO Unidad de Planificacion.
Consiste en la
elaboracion de un
primer documento del
POA, este contendra Documentos de
Elaborar toda la informacién referencia:

6 documento requerida. P - Jefatura del Lineamient.os internos  del
borrador  del Servicio L .

POA Ademas. servird como servicio, Llneaml_ent9§ de la
base pa’ra COITECCIoNnes Unidad de Planificacién.
o modificaciones del
mismo.

Entregar POA ]

- | para Sgraergﬂeg:vr:luzéi (;OA T |- Jefatura del Documentos de
evaluacion y P y Servicio referencia:

autorizacién

posterior autorizacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Esto se hara a través de
dos filtros:

- Unidad de
Planificacién

- Jefatura de Division
de Diagnéstico vy
Apoyo

En ambos casos se
realizara la evaluacion
del documento y
posterior autorizacion
del mismo.

Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos de la
Unidad de Planificacioén.

Realizar
evaluacion y
autorizacion
del POA

Consiste en realizaruna
evaluacién del
documento entregado
por el servicio y hacer
observaciones al
mismo.

En caso que el
documento posea
observaciones estas se
haran saber al Jefatura
del Servicio en cuestion
para que se corrijan.

De lo contrario el POA
serd  autorizado vy
entregado al Jefatura
del Servicio para que
este pueda dar un
manejo especifico al
documento en cuestion.

PC

- Unidad de
Planificacion
- Jefe de DDA

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos de la
Unidad de Planificacién.

¢ Requiere
correcciones el
POA?

Consiste en determinar
si el POA requiere
alguna correcciéon. Se
tienen las siguientes
alternativas.

- SI se requieren
correcciones, se
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No | NOMBRE DESCRIPCION | mwo| ACTORES OBSERVACIONES
continda en la
actividad 9.
- NO se requieren
correcciones, se
continda en la
actividad 10.
Se recibe el documento
y se realizan todas las
correcciones sugeridas
| Dpeepor et ce Documentos e
Realizar Jefatura de la Division - Jefatura del referencia:
9 | correcciones al de Diagnostico VADOVO P Servicio Lineamientos internos del
POA 9 yApoyo. servicio, Lineamientos de la
P . Unidad de Planificacién.
osteriormente se
entrega nuevamente el
documento para su
evaluacion.
Se recibira el POA
autorizado y se
implementaran
g acciones de mejora en Documentos de
rRech:ilfallrr g el servicio. - Jefatura del rt_eferen.cia: .
10 seguimiento P Servicio Llne.ar_nlen_tos |r}ternos del
del POA En base a esa servicio, Lineamientos de la
implementacion se Unidad de Planificacién.
realizara el seguimiento
del cumplimiento de las
metas del POA
El  proceso finaliza
cuando el POA del
Ei servicio ha sido
- in ;
autorizado para el
periodo proximo a su
elaboracion.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere et | PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO sttt
PROCESO: efatura del
DEL POA Servicio
, Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para IDg'\?T'?l':?gAgFoN
PROPOSITO: | que sirva de herramienta en la coordinacion de las actividades tanto | e\ procEsO:
estratégicas como operativas. FAR-2-02-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcién de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Divisién Diagnéstico y Apoyo
NACI?\)AIL\IJ,jIéFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PERSONAL Jefatura del Servicio
PROPOSITO: o . CODIGO DE
Realizar una supervision del trabajo realizado por el personal del servicio y IDENTIFICACION
evaluar los resultados obtenidos en relacion a los esperados para llevar un DEL PROCESO:
control especifico que ayude a corregir y mejorar la atencion brindada por el FAR-2-03-0 )
servicio a las usuarias.

<"'_§ INICIA CON Recepcion de formularios para evaluacién del personal
Z .7 .7 .7
5 INCLUYE Prog_rgmamon de fechas para evaluacién, evaluacion de cada empleado del
9 servicio
< | FINALIZA CON | Elaboracién de informe consolidado
) - Personal del servicio
ENTRADAS: - Formulario de evaluacién del desempeno del personal
PROVEEDORES: - Unidad de RR. HH.
) - Empleado con evaluacion realizada
SALIDAS: - Informe consolidado de evaluaciones
. - Unidad de RR. HH.
CLIENTES: - Servicios de Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION ARG
1 vez al afo - Informes de control del personal
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de

Cantidad de Nombre Forma de calculo esperado datos

evaluaciones a Numero de | Sumatoria de todas las

realizar empleados evaluaciones realizadas en

evaluados el servicio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS

- Lineamientos internos del servicio

- Reglamento de la Unidad de RR.HH. del HNM
- Reglamento interno de RR.HH. del MINSAL

- Ley de creacion del escalafén del MINSAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PERSONAL

Jefatura del Servicio

Jefatura de DDA

Comisiéon Administrativa de
Evaluacion del Desempefio

( Inicio )

v

Recibir formularios de
evaluacion

Realizar programacién
de fechas de

evaluacioén
3
Realizar evaluacion
del personal
A
4

Elaborar reporte de
evaluacion realizada

¢ Existe reporte no
consensuado?

NO

[¢)]

Y

Informar a Jefatura de
DDA sobre el caso

Realizar proceso
> de revision de

\_/\

casos

A

v

7 Elaborar informe
consolidado de
evaluaciones
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que son - Unidad de
— | Inicio entregados al Jefatura RR. HH.
del Servicio los - Jefatura del
formularios para evaluar Servicio
al personal.
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Se reciben los g(e)lr r(?:slirrlr(l) 2%5\/&1'“&10'0”
formularios que elabora P
Recibir la Unidad de RR. HH.
1 | formularios de | del Hospital Nacionalde | C 'ngt/lfé?odel 2?;?;:3:_03 de
evaluacion la Mujer, con estos se Li : t. int del
haran las evaluaciones Ineamientos  Internos  de
al personal del servicio servicio, Reglamento
' interno de RR.HH. del
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM.
Realizar Se realiza la - Jefatura del Documentos de
> programacioén | programacion de fechas C Servicio referencia:
de fechas de especificas paraevaluar - Unidad de Lineamientos internos del
evaluacion al personal del servicio. RR.HH. servicio
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Consiste en llevar a Formulario de evaluacion
cabo la evaluacién a del desempeno
cada empleado que
forma parte del servicio. Documentos de
Realizar 3 referencia:
3 | evaluacién del En dicha evaluacion se P -Jefatgrg del Linegr_nientos internos del
personal toman aspectos como: Servicio servicio, Reglamento

- Informes de
produccion por
empleado.

- Entre otros.

interno de RR.HH. del
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacion del
escalafén del MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Formularios utilizados:
Informes de control del
) . ersonal
Despue.s,de realizada la Igormulario de evaluacién
evaluacion, se del desempefio
elaborara un reporte de
Elaborar la evaluacion.
reporte de - Jefatura del Docume_nt_os de
4 evaluacion Este reporte debe ser PC Servicio referencia:
. . Lineamientos internos del
realizada firmado por el Jefatura . Real i
del Servicio y por el Servicio, eglamento
empleado que ha sido interno  de RR.HH. del
evaluado. MII_\ISAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacion del
escalafén del MINSAL
Consiste en determinar
si el empleado esta de
acuerdo con la
evaluacién que le han
realizado. Se tienen las
Cu siguientes alternativas.
A ﬁ(I)Emste reporte i Jgfatura del
- Sl esta de acuerdo, ervicio
consensuado? se continla en la
actividad 7.
- NO esta de acuerdo,
se continda en la
actividad 5.
Se informara por medio Formularios utilizados:
escrito a la Jefatura de Informes de control del
la Division de personal
Diagnostico y Apoyo Formulario de evaluacion
sobre la inconformidad - Jefatura del del desemperio
por parte del empleado Servicio
Lrgg {Sg dz del se_rvicio en su - Jgfg _d,e Docume_ntos de
5 DDA sobre el evaluacién. TC D!VISIO,n c_Je rt_aferen_CIa: _
caso Diagnosticoy | Lineamientos internos del
Posteriormente a esto Apoyo servicio, Reglamento
se hara del - Director/a interno  de RR.HH. del
conocimiento del MINSAL, Reglamento de la
director/a del hospital Unidad de RR.HH. del

sobre el caso.

HNM., Ley de creacion del
escalafon del MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El procedimiento que
sigue para este tipo de
casos es el siguiente:
- Se conformara una
comision para
evaluar el caso.
Dicha comisién
eit:lra Je?;[nfr%rma(;j; Formularios utilizados:
por. u Informes de control del
Servicio, Jefe de personal
D!V'S'O,n . de Formulario de evaluacion
Diagnéstico y Apoyo, - Jefatura del del desempefio
Jefe de RR. HH. Servicio P
Realizar entre otros. - Jefe de Documentos de
g | Proceso de P Divisién de referencia:
revision de | - Se programaréfecha Diagnostico y Lineamient.os internos  del
casos de reunibn para Apoyo servicio Reglamento
evaluar el caso. - Unidad de interno, de RRHH. del
S inf , | RR.HH. MINSAL, Reglamento de la
- o€ | '”dOrmar;‘ f‘ Unidad de RR.HH. del
?mﬁ ea r? sobre - 1a HNM., Ley de creacién del
echa y hora en que escalafén del MINSAL
se realizara la
reunién para evaluar
el caso.
- Se realizara la
reunion en la cual se
evaluara y se dara
resolucién al caso
del empleado
especifico.
. . Formularios utilizados:
Consiste en realizar un Informes de control del
informe consolidado de personal
todas las evaluaciones . .
Elaborar realizadas en el servicio. - Jefat_u_ra del Formulario dq evaluacion
informe Servicio del desempeiio
/ consolidado de Dicho informe  sera CT . Unidad de
evaluaciones entregado a la Unidad RR.HH. Illc;:lt‘:er:gir:_os de
ﬂz cFi{oFrﬂ:I' |<_j|e <Idae IMI-l|J<_):rp|taI Lineamientos internos del
Jer. servicio, Reglamento




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FAR-2-03-0
RODRIGUEZ”
N V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA Pagina:
194 DIC2016
191/256
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
interno de RR.HH. del
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacién del
escalafén del MINSAL
El proceso finalizara
después de  haber
- 1 Fin entregado el informe
consolidado de
evaluaciones a la
Unidad de RR. HH.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Sonia Margarita Orellana Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Trabajo Social | Jefe de Unidad de Planificacion




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FAR-2-03-0
RODRIGUEZ”
Pagina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA
195
191/056 | DIC2016
IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere e | PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACIONDEL |  PROFIETARE:
PROCESO: | PERSONAL Servicio
Realizar una supervision del trabajo realizado por el personal del CODIGO DE
PROPOSITO: servicio y evaluar los resultados obtenidos en relacion a los IDENTIFICACION
" | esperados para llevar un control especifico que ayude a corregir y DEL PROCESO:
mejorar la atencién brindada por el servicio a las usuarias. FAR-2-03-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE FORMACION
PROFESIONAL
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACI?\)AIl\IJ,jIéFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del Servicio
PROPOSITO: :
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del servicio, CODIGO DE
; , e s ) g IDENTIFICACION
mediante la identificacion de las necesidades de formacion y desarrollo de DEL PROCESO:
actividades formativas para mantener y mejorar la competencia profesional FAR-2-04-0 )
individual de cada uno de ellos.

(I-l_g INICIA CON Elaboracion del perfil educativo del servicio
<Zt INCLUYE Evaluacién y autorizacién del perfil educativo, realizacion de la formacion
o profesional interna, realizacién de formacion profesional externa
< | FINALIZA CON | Realizacién de monitoreo y control del perfil educativo.
. - Personal del servicio
ENTRADAS: - Requerimiento de formacion profesional
. - Servicio
PROVEEDORES: - Unidad de Desarrollo Profesional
. - Perfil educativo actualizado
SALIDAS: - Personal capacitado
. - Servicio
CLIENTES: - Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
1 vez al afio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
- Lineamientos internos del servicio
- Politica Nacional de Salud
- Planes de Desarrollo Profesional
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL
Jefatura del Servicio
( Inicio )
8 Realizar monitoreo y
»| control al perfil educativo
del servicio
'

©

ealizar perfil educativo del
Realizar modificaciones y

'R
servicio
actualizacion al perfil
educativo

2
Presentar perfil educativo
para evaluacion
A4

Fin

A

Realizar evaluaciony

autorizacion de perfil
educativo

ZExisten observacione
al perfil?

S|

v

4
Realizar correcciones al
perfil educativo

TIPO DE PLAN DE
EXTERNO

FORMACION

INTERNO
5 " " 7 . ”
Realizar formacion Realizar formacion
profesional interna del profesional externa del
personal personal
A
6 Elaborar informes de
formacion profesional
brindada al personal
A4
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia en el
momento en que existe
el requerimiento de
formacioén profesional
del personal en temas
especificos.

Realizar perfil
educativo del
servicio

Se elaborard un perfil
educativo, en este se
detallan todos los temas
educativos a impartir en
jornadas especificas al
personal del servicio.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio

Presentar perfil
educativo para
evaluacion

Se debe presentar el
perfil educativo a la
Unidad de Desarrollo
Profesional para ser:

- Evaluadoy,
- Autorizado.

TC

- Jefatura del
Servicio

- Unidad de
Desarrollo
Profesional

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio

Realizar

evaluacion y
autorizacion de
perfil educativo

Este proceso consiste
en realizar la evaluacién
del perfil educativo, y en
base a dicho evaluacion
se podran  sugerir
correcciones.

En el caso de no existir
observaciones al perfil
educativo este sera
autorizado por la unidad
y podra implementarse
en el servicio
respectivo.

- Unidad de
Desarrollo
Profesional

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio

¢ Existen
observaciones
al perfil?

Consiste en determinar
si el perfil educativo
posee observaciones.
Se tienen las siguientes
alternativas.

- Sl posee
observaciones, se

- Jefatura del
Servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
continlia en la
actividad 4.
- NO posee
observaciones, se
continda en la
decisién B.
Se realizaran las
el c?rrec?iloneds sugeriddas Documentos de
ealizar al perfil educativo del .
4 | correcciones al | servicio y se entregara| P —ng;art;(r:?odel ll._(ia;z;?rr\‘iglri.osinternos del
perfil educativo | nuevamente a la Unidad o
servicio
de Desarrollo
Profesional.
Consiste en determinar
el tipo de plan de
formacibn que  se
brindara. Se tienen las
siguientes alternativas.
TIPO DE PLAN | - EI plan de formaciéon
B | DE es INTERNO, se| C 'Jgfragﬁode'
FORMACION continda en la
actividad 5.
- El plan de formacion
es EXTERNO, se
continlia en la
actividad 7.
Se brindara formacion
profesional al personal
- que labora en el
E?ﬂ:ggn servicio. Documentos de
5 X - Jefatura del referencia:
profesional . .| P L . ) .
interna del Esta formacién estara Servicio Llnegmlentos internos del
enfocada en abarcar servicio
personal . g
temas de interés vy
aplicacion especificos
para el servicio.
Elaborar L
informes de (?ee els}t;glrjirigg mLogmeIZ Documentos de
formacién i . - Jefatura del referencia:
6 profesional formacion — profesional | C Servicio Lineamientos internos del

brindada al
personal

brindada en el servicio.

servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Dichos informes seran
de gran ayuda para la
mejora en el servicio.
Consiste en brindar
formacion  profesional
de manera externa al
: personal que labora en i
F{eallza}r, los servicios. Jefat_u_ra del Documentos de
ormacion Servicio -
X . referencia:
7 | profesional . .| P |- Unidad de , . .
Esta formacion estara Lineamientos internos del
externa del enfocada en abarcar Desarrollo servicio
personal temas de interés y Profesional
aplicacion especificos
para el hospital
Nacional de la Mujer.
riiililtf)ar:ao y iinitoréial;zaéintrol ua?l Documentos de
. . . - Jefatura del referencia:
8 control_al perfil pe,rfll edUC%“VO con ell C Servicio Lineamientos internos del
educativo del | afan de realizar mejoras servicio
servicio al mismo.
Realizar En base al monitoreo y
modificaciones | control se realizaran Docume_nt.os de
e PO - Jefatura del referencia:
9 |y actualizacién | modificaciones y| P - . ) .
. hia . Servicio Lineamientos internos del
al perfil | actualizaciones al perfil servicio
educativo educativo.
El  proceso finaliza
cuando el personal ha
- | Fin recibido la formacion
profesional interna y/o
externa.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificaciéon
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
Phoceso.— | PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del
ervicio
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del CODIGO DE
PROPOSITO: | S€rvicio, mediante la identificacion de las necesidades de formacion | IDENTIFICACION
" | y desarrollo de actividades formativas para mantener y mejorar la DEL PROCESO:
competencia profesional individual de cada uno de ellos FAR-2-04-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO Fech 11-11-2016
LA MUJER echa o
PROPIETARIO:
NOMBRE DEL
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatur.a.del
Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante el desarrollo de | IDENTIFICACION
actividades que favorezcan al bienestar laboral y que contribuyan a brindar | DEL PROCESO:
servicios con mayor calidad. FAR-3-01-0
INICIA . .
CON Evaluacién de la necesidad de recurso humano
]
‘29 Elaboracion de pedimento de recurso humano, proceso de divulgacion y
< | INCLUYE | convocatoria de plazas, proceso de seleccién de personal, proceso de contratacion
‘_'.’ del personal, induccién en el puesto de trabajo
< | FINALIZA Eiscucic L .
CON jecucién y supervision del plan de trabajo
ENTRADAS: Necesidad de_ recurso hur_nang
Plan de trabajo sin actualizacién
?ROVEEDORES Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo
. Personal contratado
SALIDAS: Plan de trabajo actualizado y ejecutado
CLIENTES: Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLO DE
CICLOS DE
EJECUCION SUPERVISIO REGISTROS
1 vez al afo
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultad | Fuent
- Distribucién de Nombre Forma de calculo 0 e de
personal por esperado | datos
area % de Nodepersonasporareaespecifica
- Cantidad de distribucion N I —— x100
accidentes de pOI’ érea otota epersonasvinculaaas
trabajo % ~ de Nodehorasdeausentismoenelmes
- Numero de ausentismo x100
ausencias del | en el mes Nototaldehorascontratadasenelmes
personal % de ) .
accidentes Nodeaccidentesdetrabajoenelmes £100
de trabajo Nodepersonasquelaboranenelmes
en el mes
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Indice de
frecuencia
de Nodeaccidentesdetrabajoenelmes 100
. X
accidentes Nodehorascontratadasenelmes
de trabajos
en el mes
Indice de
frecuencia )
de Nodesuspensionesporenfermedadenelmes
x100
enfermedad Nodehorastrabajadasenelmes
profesional
en el mes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

Lineamientos internos del servicio

Lineamientos de la Unidad de Recursos Humanos

Lineamientos del Hospital Nacional de la Mujer

- Reglamento Interno de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social




7Se requiere
contratacion de
RR. HH.?

2
Elaborar y entregar
pedimento de RR. HH.

2]

2 Se autoriza
solicitud de
RR.HH.?

NO
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE GESTION DE RR. HH.
Jefatura del Servicio Comité de Seleccion Director/a Unidad de Recurso Humano Jefatura del Servicio
( Inicio )
Realizar evaluacion de ’ Rea(lji'z arl proceso de Realizar proceso de ° Realizar proceso de 6| Brindar orientacion e
necesidad de RR. HH. —> ivuigacion y seleccion de > contratacion de » induccién en el puesto
convocatoria de )
personal personal de trabajo
plazas
7
Cc Elaborar y/o actualizar
NO 7 Se selecciono o del plan de trabajo
personal?
8
Ejecutar y supervisar
plan de trabajo

(1 )—

Fin
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que se
-- | Inicio realiza algun tipo de
gestion que involucre
RR. HH., en el servicio.
Se realizara una Documentos de referencia:
Realizar evaluacién en el servicio Lineamientos internos  del
evaluacion de . - Jefatura del | servicio, Reglamento Internode
1 : sobre la necesidad de| C o
necesidad de personal en alguna &rea Servicio Recursos Humanos del
RR. HH. especifica del servicio. I\Aﬂslri]slféirclz(i)adseoggltjd Pablica 'y
Existen las siguientes
alternativas:
, : - Sl se requiere, se
A é‘?rir';gz:g;e continda en la c |- Jefatura del
de RR. HH.? actividad 2. Servicio
-NO se requiere, el
proceso finalizara en
ese momento.
Consiste en elaborar un
documento de Documentos de referencia:
Elaborar y | pedimento de recurso Lineamientos internos  del
> entregar humano para elservicio. PT |- Jefatura del | servicio, Reglamento Internode
pedimento de Servicio Recursos Humanos del
RR. HH. Posteriormente este Ministerio de Salud Publica y
sera entregado para ser Asistencia Social
autorizado.
Existen las siguientes
alternativas:
;Se autoriza | - Sl se autorizé, se
B |solicitud de| Sontinua —en laj g
actividad 3.

RR. HH.?

-NO se autorizo, el
proceso finaliza en ese
momento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Realizar
proceso de
divulgacion y
convocatoria
de plazas

Este proceso consiste
en realizar la
divulgacién de la plaza
que se esta solicitando
por parte de un servicio
especifico.
Posteriormente se
realiza la convocatoria
de candidatos al puesto
de trabajo.

A los candidatos se les
realizaran una serie de
evaluaciones a las
cuales se les otorga un
porcentaje especifico.
En base a lo anterior, se
sugerira de entre la
terna de candidatos al
que obtenga la mejor
evaluacion, para que
este opte al puesto de
trabajo.

- Comité de
Seleccién

Realizar
proceso de
seleccion del
personal

Este proceso consiste
en seleccionar a la
persona para el puesto
de trabajo, dicha
selecciébn se hard por
parte de la maxima
autoridad del
establecimiento.

- Director/a

4C

,Se
selecciond
personal?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se seleccion6 al
personal para el
puesto de trabajo, se
continuarda en la
actividad 5.

- NO se seleccion6 al

personal para el
puesto de trabajo,
debido a
incumplimiento de

algun criterio bésico
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

establecido por la
maxima autoridad por
lo cual se reiniciara el
proceso. Por tanto, se
continuara en la
actividad 3.

Realizar
proceso de
contratacion
de personal

Este proceso consiste
en realizar la
contratacion 0
nombramiento del
personal que se
seleccion6 para el
puesto de trabajo.

- Unidad de
Recurso
Humano

Brindar
orientaciéon e
induccién en
el puesto de
trabajo

Consiste en brindar al
personal una
orientacion e induccion
sobre el trabajo a
realizar en el servicio.

Se hara del
conocimiento del
personal, informacion
general del servicio y
especifica del puesto de
trabajo en donde
desempenara sus
labores.

- Jefatura del
Servicio

Normas de operacion:

La Unidad de Recursos
Humanos brindara una primera
induccion general a la persona
contratada.

Documentos de referencia:
Lineamientos internos  del
servicio

Elaborar y/o
actualizar el
plan de
trabajo

Esta actividad consiste
en elaborar el plan de
trabajo que se llevara a
cabo durante el mes en
el servicio.

Dicho plan contiene:

- Programacion de
horarios de trabajo

- Ubicacién del
personal por areas

- Asignacién de
funciones al
personal

- Asignacién de
vacaciones anuales.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Ejecutar y
supervisar
plan de
trabajo

Consiste en realizar la
ejecucion del plan de
trabajo mensual en el
servicio.

Ademas, se supervisara
el control de asistencias
del personal.

Esto permitira registrary
verificar la puntualidad y
asistencia del personal
para desempenar las
labores asignadas en el
servicio.

Se realizara un informe
consolidado de las
asistencias y
permanencias por parte
del personal en el
servicio especifico.
Dicho informe se
realizara en  forma
independiente para
cada empleado del
Servicio.

PC

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos
servicio

internos  del

Fin

El proceso finalizara

cuando se den las

siguientes situaciones:

- Se ha contratado al
personal solicitado

- No se autoriza
solicitud de
pedimento de RR.
HH.

FECHA:
04/11/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:

Asesor Técnico

José David Bernal Serrano

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Rita Emerita de Guzman
Jefa del Servicio de Farmacia

REVISO:
Dr. José Manuel Beza
Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatura del Servicio
, Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante IDI(E:F\?TI:I’II:CI;(?A?:IIEON
PROPOSITO: | el desarrollo de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que | "pg; procEsO:
contribuyan a brindar servicios con mayor calidad. FAR-3-01-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
MUJER FeCha 11-11-2016
NOMBRE  DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE

Realizar gestién para el abastecimiento y control de los insumos necesarios en
cada uno de los servicios de la Divisién de Diagnéstico y Apoyo.

IDENTIFICACION
DEL PROCESO:

FAR-3-02-0

w | INICIA CON Realizar control de existencias de insumos
(&)
- INCLUYE Verificar existencias de insumos en SICI, realizar abastecimiento interno, elaborar
5 y entregar solicitud de compra, proceso de compra y adquisicidn de insumos
= | FINALIZA . : . .
< Realizar registro interno de los insumos

CON
ENTRADAS: Requerimiento de insumos
PROVEEDORES: Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo
SALIDAS: Insumos adquiridos
CLIENTES: Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo

CICLOS DE

EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
- Requisicion de abastecimiento de insumos
1 vez al afo - Solicitud de compra de insumos
- Software SICI
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
Tiempo promedio

Tiempo promedio
para el proceso de
compra y
adquisicién de
insumos

empleado en el
proceso de compray
adquisiciéon de insumos

(Cantidad de procesos de

Porcentaje de | compra insumos
cumplimiento del plan | ejecutados/ Cantidad de
anual de compras de | procesos solicitados de

compra programados segun
el POA) X 100

insumos
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio

- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
- Lineamientos del MINSAL
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II. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE GESTION DE INSUMOS
Jefatura del Servicio UACI/ Comisién Evaluadora de Ofertas Jefatura del Servicio
6

( Inicio )

1 Realizar control de
existencias en el inventario
del servicio

¢ Se requieren
insumos?

5
Proceso de compra y
adquisicion de insumos

¢ Se realizo compra?

2
Verificar existencias de
insumos en software SICI

en almacen?

;8€ encuentran insumme

3
Realizar abastecimiento

interno de insumos

&

——

v
Elaborar y enfregar

insumos

4
solicitud de compra de

¢ Se autorizo?

Sl

Trasladar insumos y
realizar registro interno

xiste peticion de
insumos?

8
Recibir y registrar boleta de|
solicitud

v
Entregar insumos
solicitados

escargo de
tregados en

10 Realizar d
re SICI

insumos en
softwa

O
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia en el
momento en que se
procede a realizar un
control de las

existencias de insumos
en el stock del servicio.

Jefatura
del Servicio

Realizar control
de existencias
en el inventario
del servicio

Se realizara un control
de las existencias de
insumos en el servicio.
Este control se realizara
cada cierto periodo de

tiempo.

Jefatura
del Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio

¢$Se  requieren
insumos?

Se debe decidir en base
al control de previo, si
existe la necesidad de
insumos en el servicio.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:

- S| se requieren
insumos, se continla
en la actividad 2.

- NO se requieren
insumos, el proceso
finaliza en ese
momento.

Jefatura
del Servicio

Verificar
existencias de
insumos en
software SICI

Se debe verificar en el
software SICI la
existencia de los
insumos en el almacén
del Hospital Nacional de
la Mujer.

Jefatura
del Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio

¢ Se encuentran
insumos en
almacén?

Se debe decidir en base
a la verificacion previa,
si el almacén del
Hospital Nacional de la
Mujer cuenta en su
stock con los insumos
que requiere el servicio.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:

Jefatura
del Servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Sl se encuentran los
insumos en el
almacén, se
continda en la
actividad 3.

- NO se encuentran
los insumos en el
almacén, se
continda en la
actividad 4.

Realizar
abastecimiento
interno de
insumos

Se realizard una gestion
para el abastecimiento
de insumos de manera
interna.

Esto se realiza
mediante la elaboracion
de una requisicion para
el abastecimiento de
insumos. Esta
requisicion  contendra
los siguientes datos:

- Nombre del servicio
solicitante

- Tipo de
solicitado

- Cantidad

- Entre otros.

insumo

Jefatura
del Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos del
MINSAL

Elaborar y
entregar
solicitud
compra

insumos

de
de

Consiste en elaborar la
solicitud de las
adquisiciones y
contrataciones de
bienes, esta debera
acompanarse de las
especificaciones o}
caracteristicas técnicas
de las mismas, asi como
toda aquella
informacion que
especifique el objeto

contractual y que facilite

Jefatura
del Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

la formulacién de las
bases de licitacion.

Posteriormente se
imprimira y se
solicitaran
autorizaciones para
continuar con el
proceso.

¢ Se autorizd?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se autorizd, se
continda en la
actividad 5.

- NO se autorizé, el
proceso finalizara
en ese momento.

Proceso
compra
adquisicion
insumos

de

de

Se llevara a cabo el
proceso de compra vy
adquisicién de insumos.
Este se puede dar de la
siguiente manera:

1. Por libre gestion. Es
aquel procedimiento
simplificado por
medio del cual las
instituciones
seleccionan al

y contratista que les

proveera obras,

bienes, servicios.

2. Por licitacion o
concurso publico. Es
el procedimiento por
cuyo medio se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a
todas las personas
naturales o juridicas

- UACI

- Comisioén
Evaluadora
de Ofertas

Normas de operacion:

Si  no hubiese ofertas
presentadas para un proceso
de compra, se cierra el
proceso sin seleccionar y se
debera abrir un nuevo
proceso de compra.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

interesadas en
proporcionar obras,
bienes y servicios.

3. Por contratacién
directa. Es la forma
por la cual una
institucion  contrata
con una O mMas
personas naturales o
juridicas,
manteniendo los
criterios de
competencia cuando
aplique, salvo en los
casos que no fuere
posible debido a la
causal que motiva la
contratacion,
tomando en cuenta
las condiciones y
especificaciones
técnicas
previamente
definidas.

Se realizara una
evaluacién de las
ofertas recibidas, esto
se hara en sus aspectos
técnicos y econdémico-
financieros, utilizando
para ello criterios de
evaluaciéon establecidos
previamente.

Este proceso finalizara
hasta el momento en el
cual los insumos se
encuentren en el
almacén del Hospital
Nacional de la Mujer.

$Se realizé

compra?

Existen las siguientes
alternativas:

- UACI
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- Sl se realizéd Ia - Comisién
compra, se continla Evaluadora
en la actividad 2. de Ofertas
- NO se realiz6 la
compra, el proceso
finalizara en ese
momento.
Realizar .
recepcion y E;;zlstzlenaﬁﬁzfgﬁrsi . Jefatura Documentos de referencia:
6 | retiro de ) ; P . . | Lineamientos internos del
iNSUMOS del retl_ra_lr los  insumos del Servicio servicio
. solicitados.
almacén
Se realiza el traslado de
;Lflusrl:gs r y g);rviéqgurg];;ecg\?iti/ see! - Jefatura Documentos de referencia:
7 . . ; ’ T . .| Lineamientos internos del
realizar registro | hace un registro de del Servicio .
. . . servicio
interno dichos insumos en el
sistema SICI.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl existe peticion de
insumos, se
,Existe peticion continia —en I - Jefatura
F ée insurr?os? actividad 8. c del Servicio
- NO existe peticion
de insumos, el
proceso finaliza en
ese momento.
Se recibe la boleta en la
Recibir y | que se detalla la . Jefatura Documentos de referencia:
8 | registrar boleta | informacion del insumo C del Servicio Lineamientos internos del
de solicitud solicitado. Dicha boleta servicio
debe ser registrada.
Entregar See ubécri?elo:r:nsu;oslg . Jefatura Documentos de referencia:
9 ins_ur_nos personaquge osta P del Servicio Linegr_nientos internos  del
solicitados solicitando los mismos. servicio
Realizar Se realizara el descargo
descargo de | de los insumos que han J Documentos de referencia:
) ) - Jefatura : : )
10 | insumos sido entregados, estose | C del Servicio Lineamientos internos del

entregados en
software SICI

hace para llevar un
control de existencias

servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

, ACTORE BSERVACIONE
No| NOMBRE DESCRIPCION mpo| ACTORES OBS CIONES

de insumos en el
Servicio.

El descargo sera
realizado en el software
SICI.

El  proceso finaliza
cuando se decualquiera
de las siguientes
situaciones:

- | Fin - Los insumos han sido
adquiridos

- No se requieren
insumos

- No se autoriz6 la
compra de insumos

FECHA:
04/11/2016

ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
Realizar gestién para el abastecimiento y control de los insumos IDE'\?T':I’L?SA%FON
PROPOSITO: | necesarios en cada uno de los servicios de la Divisién de Diagndstico DEL PROCESO:
y Apoyo. FAR-3-02-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION BE EQUIPOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar la gestién para la obtencion de equipos y asi poder brindar el manejo IDENTIFICACION
respectivo segun las necesidades de los servicios de la Divisién de Diagnéstico DEL PROCESO:
y Apoyo. FAR-3-01-0
w | INICIA CON Evaluacién de la necesidad de equipo
(&)
- Elaboracion de solicitud de compra, gestion para la autorizacion de solicitud,
< | INCLUYE o )
o proceso de compra y adquisicidn de equipos
3:' FINALIZA i . . .
CON Supervisién de equipos en funcionamiento.
ENTRADAS: Necesidad de equipo
PROVEEDORES: Servicios de Division de Diagndstico y Apoyo
) - Equipo adquirido
SALIDAS: - Equipo descartado
CLIENTES: Servicios de Division de Diagnostico y Apoyo
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
1 vez al afo - Solicitud de compra de equipo
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
Tiempo promedio
Tiempo promedio | empleado  en el

empleado en el proceso de compray

proceso de adquisicion de equipo

compra y (Cantidad de procesos de

adquisicion de Porcentaje de | compra de equipo

equipos cumplimiento del plan | ejecutados/ Cantidad de
anual de compras de | procesos de compra

programados segun elPOA)
X100

equipo
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

- Lineamientos del MINSAL




FAR-3-03-0

V.00

HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ”
Pagina:
DIC2016

\=
=
=
=
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA
_ P 226/256
5 1 Yorg, Isabel W
Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS
Jefatura del servicio UACY COT;?;EIEV:;'IJS(;?\:%S)G Ofertas/ Jefatura del Servicio
5 D
Verificar existencia en Tipo de
software SICI mantenimiento
Mantenimiento Mantenimiento
Preventivo Correctivo
11
Solicitar mantenimiento|

equipos
mantenimiento de

4 Referir a procesode
compra y
adquisiciéon de
10
Asegurar ejecucion del
del equipo

1
Evaluar necesidad de
equipo
A c 6
., Se requiere ¢Se realizo I Elaborar y entregar
< 9 compra? requisicién deequipo
equipo? q quip
equipo
NO S NO
Realizar tramites para 12
retiro de equipo Evaluar funcionamiento
del equipo
8
Coordinary supervisar
13
Realizar programaciéon

el traslado del equipo
de capacitacion al
personal

|

2 | Elaborar solicitud de
compra de equipocon
especificaciones
técnicas
® Qoordinar y supervisar
instalacion y
funcionamientodel
equipo 1a
Recibir capacitacion de|
uso del equipo

3
Gestionar autorizacion
para compra de equipo

O

B
¢, Se autorizo? SI

NO

O
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORE BSERVACIONE
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO CTORES OBS CIONES
El proceso inicia en el
momento en el cual se _ Jefatura del
-- | Inicio realiza una evaluacién Servici
. ervicio
de la necesidad de
equipo en el servicio.
Consiste en realizar una
ST b
1 | necesidad  de | el servicio. Posterior a| C - Jefatura del | Lineamientos internos del
) . ) 9 Servicio servicio, Lineamientos del
equipo dicha evaluacion se
! Ly MINSAL
podra tomar la decision
de adquirir o no equipo.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl se requiere equipo,
. tinuara en la
;Se  requiere | °° 0N - Jefatura del
é
A equipo? actividad 2. C Servicio
- NO se requiere
equipo, el proceso
finalizara en este
momento.
Normas de operacion:
Se deberan elaborar las
Se debe elaborar una Baseg_de Licitaciér_1 para la
Elgbprar solicitud de compra de adquisicion dg equipos, esta
solicitud de eqUiDo.  en  esta se se realizara en
o | compra de dgtaﬁar’én todas las| P - Jefatura del | Administracion del Hospital
gg;gi)ﬁcadoﬁgg espgcificaciones. Servicio Nacional de la Mujer.
técnicas ’;eecg;aéssgﬁ(lﬁgﬁ(;%o que Documentos de referencia:
) Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos del
MINSAL
Gesti Se debe realizar la .
estionar estibn de una serie de Documentos de referencia:
3 autorizacion gutorizaciones araque | P - Jefatura del | Lineamientos internos del
para compra de se pueda contiﬁuar ?:on Servicio servicio, Lineamientos del
equipo P MINSAL

el proceso.




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ”

FAR-3-03-0

MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA

Pagina: V.00

228

097/956 DIC2016

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

¢ Se autorizd?

Existen las siguientes
alternativas:

SI se
compra,
continuara
actividad 4.

autoriz6
se
en la

NO se autorizdé la
compra, el proceso
finalizara en este
momento.

Referir
proceso
compra
adquisicién
equipos

a
de

y
de

Consiste en referir al
proceso de compra y
adquisicién de equipo.
Este se puede dar de
las siguientes maneras:

1.

. Por

. Por

Por libre gestion.
Procedimiento
simplificado por
medio del cual las
instituciones
seleccionan al
contratista que les
proveera obras,
bienes, servicios.

licitacion o
concurso publico. Es
el procedimiento por
cuyo medio se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a
todas las personas
naturales o juridicas
interesadas en
proporcionar obras,
bienes y servicios.

contrataciéon
directa. Es la forma
por la cual una

- UACI

- Comisién
Evaluadora
de Ofertas

- Jefatura del
Servicio

Normas de operacion:

El equipo se podra adquirir
por asignacién de comodato,
que significa que el equipo
sera recibido de manera
gratuita con la condicién de
ser entregado a la empresa
proveedora al finalizar el
contrato.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

institucién  contrata
con una 0 mas
personas naturales o
juridicas,
manteniendo los
criterios de
competencia cuando
aplique, salvo en los
casos que no fuere
posible debido a la
causal que motiva la
contratacion,
tomando en cuenta
las condiciones vy
especificaciones
técnicas
previamente
definidas.

Se realizara una
evaluacion de las
ofertas recibidas, esto
se hara en sus aspectos
técnicos y econdémico-
financieros, utilizando
para ello criterios de
evaluaciéon establecidos
previamente.

Este proceso finalizara
hasta el momento en el
cual los insumos se
encuentren en el
almacén del Hospital
Nacional de la Mujer.

,Se realizd

compra?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se realiz6 compra,
se continuara en la
actividad 5.

- NO se realizod
compra, el proceso
finalizara en este
momento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION mpo| ACTORES OBSERVACIONES
Verificar Se_ debe verific_ar la Dpcum_entos dg referencia:
5 | existencia  en eX|stenC|§1 del equipoen | -Jefat_ura del Llnegmlentqs internos del
software SICI el al_macen del Hqspltal Servicio servicio, Lineamientos del
Nacional de la Mujer. MINSAL
Consiste en elaborar la
requisiciébn equipo, con
esta se solicitara la
entrega del mismo al
Elaborar y | servicio solicitante. Documentos de referencia:
6 entregar Dicha solicitud PT - Jefatura del | Lineamientos internos del
requisicion  de | contendra los siguientes Servicio servicio, Lineamientos del
equipo datos: MINSAL
- Nombre de equipo
- Modelo
- Servicio solicitante
- Entre otros.
Consiste en realizar
todos los tramites para
el retiro del equipo que
se encuentra en el
Realizar almgcén del Hqspital Dlocum.entos dg referencia:
7 | tramites Nacional de la Mujer. P - Jefatura del | Lineamientos internos del
: para Servicio servicio, Lineamientos del
retiro de equipo . ’
Estos tramites MINSAL
aseguraran que se
retire el equipo
especifico que se ha
solicitado.
Se debe coordinar con
la empresa proveedora
el traslado del equipo
desde almacén hasta el
servicio respectivo
Coordinar y | solicitante. Documentos de referencia:
8 supervisar el cT - Jefatura del | Lineamientos internos del
traslado del | Ademas, se realizara Servicio servicio, Lineamientos del
equipo una supervision  del MINSAL
traslado del equipo,

esta supervisibn sera
realizada por personal
autorizado del servicio
solicitante.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se coordinara y
supervisara la
instalacion del equipo
. en un area especifica
SCL?Oé?Jirgr Y| del servicio. Documentos de referencia:
SUPEIVISE - Jefatura del | Lineamientos internos del
9 | instalacién y . C - . . .
funci . Posteriormente se Servicio servicio, Lineamientos del
uncionamiento . ,
) realizaran pruebas de MINSAL
del equipo . .
funcionamiento del
equipo, esto se hara con
supervision de personal
autorizado del servicio.
Existen las siguientes
alternativas:
- Mantenimiento
D Tipo de E(;ﬁ;’iiﬂg\;g’ en Sl&el C - Jefatura del
mantenimiento L Servicio
actividad 10.
- Mantenimiento
Correctivo, se
continuara en la
actividad 11.
Asegurar Consiste en realizar - Jefatura del | Documentos de referencia:
10 ejecucion  del | supervision y control al c Servicio Lineamientos internos del
mantenimiento mantenimiento brindado - Jefatura de servicio, Lineamientos del
de equipo al equipo del servicio. Biomédica MINSAL
Consiste en solicitar
mantenimiento
Solicitar correctivo al equipo, Documentos de referencia:
. dicha solicitud se hara - Jefatura del | Lineamientos internos del
11 | mantenimiento . P . L ! .
del equino en base a la necesidad Servicio servicio, Lineamientos del
quip de mantenimiento MINSAL
correctivo que necesite
el equipo.
Se realizara una
evaluacién del .
) . Documentos de referencia:
12 Fval_uar . funqlonamlento del - Jefatura del | Lineamientos internos del
uncionamiento | equipo, esto se| PC L oy . .
; L . Servicio servicio, Lineamientos del
del equipo realizara posterior al MINSAL

mantenimiento brindado
al equipo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION mro| ACTORES OBSERVACIONES
Se realizara la
programacion de
capacitacion al personal
Realizar del servicio, esta sera Documentos de referencia:
13 programacion sobre el manejo del c |- Jefatura del | Lineamientos internos del
de capacitacion | equipo. Servicio servicio, Lineamientos del
al personal Esta  actividad se MINSAL
realizara en conjunto
con la empresa
proveedora.
Recibir Consi_ste en recibir la Dpcum_entos dg referencia:
14 | capacitacion de capacitacion sobre el p |- Jefat_ura del Llnegmlentqs internos del
uso del equipo uso del equipo que se Servicio servicio, Lineamientos del
ha adquirido. MINSAL
El proceso se daré por
concluido en las
siguientes situaciones:
- Cuando se recibe
capacitacion  sobre
- 1 Fin uso del equipo
- No se requiere equipo
- No se do la
autorizacién para
realizacién la gestion
de compra de equipo
- No se realizé6 Ila
compra del equipo
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
Realizar la gestién para la obtencién de equipos y asi poder brindar IDE'\?T':I’L?SA%FON
PROPOSITO: | el manejo respectivo segln las necesidades de los servicios de la DEL PROCESO:
Division de Diagnostico y Apoyo. FAR-3-03-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE GESTION EXTERNA
DE MEDICAMENTOS
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V. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Farmacia
NACI:\)AIEISIIEFI;)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 14-11-2016
NOMBRE DEL PROCESO DE GESTION EXTERNA DE PROPIETARIO:
PROCESO: MEDICAMENTOS Jefatura del Servicio
CODIGO DE
PROPOSITO: Realizar anualmente la gestion de medicamentos para el IDENTIFICACION
servicio a través del Ministerio de Salud. DEL PROCESO:
FAR-3-04-0
INICIA CON Realizar control de consumos y existencias de medicamentos
3 Determinar el requerimiento de medicamentos, solicitar autorizacion para realizar
<Zt INCLUYE requerimiento, verificar existencias de medicamentos en SICl, realizar
<_.|> abastecimiento interno de medicamentos
< | FINALIZA Real . . .
CON ealizar registro interno de los insumos
ENTRADAS: Re_querimien_to de_ medicamentos
Asignacion financiera
PROVEEDORES: Servicios de Farmacia
SALIDAS: Medicamentos adquiridos
. Servicio de Farmacia
CLIENTES: Unidad de Abastecimiento de MINSAL
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
- Solicitud de requerimiento de
. medicamentos
1 vezal afio _ Software SINAB
- Software SICI
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
% _de compra de (Reque_rimiento ajustado/ ~80% SINAB
medicamentos Requerimiento real) x 100

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del Servicio de Farmacia
- Lineamientos del Hospital Nacional de la Mujer
- Lineamientos del Ministerio de Salud
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VIi. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION EXTERNA DE MEDICAMENTOS

Jefatura del Servicio

Asesor de Suministros Médicos/ Comité de
Tecnologia Farmacéutica/ Jefaturadel Servicio

Unidad de Abastecimiento del MINSAL

Jefatura del Servicio

S

Inicio )

A

Realizar control de
existencias de
medicamentos

y

Determinar
requerimiento de
medicamentos

y

Determinar
requerimiento ajustado
a asignacion
financiera de
medicamentos

A 4

Solicitar autorizacion
para realizar el

requerimiento

5 Proceso de
autorizacion de
solicitud de
medicamentos

Proceso de

¢, Se autorizo? St

NO

o

» | abastecimiento de

DIC2016

medicamentos

7
Verificar existencias
» de medicamentos en
software SICI
8 Realizar

abastecimiento interno
de medicamentos

h 4
9 | Realizar recepciéony

retiro de
medicamentos del
almacén

9 Trasladar

medicamentos y
realizar registro
interno
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VIl. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia en el
momento en que se
procede a realizar un
-- | Inicio control de las
existencias de
medicamentos en el
stock del servicio.
Realizar E)i recaollrfsutgozontrollgi _ Jefatura del Documentos de referencia:
control de stenci y g Servicio Lineamientos internos del
1 | consumos vy ex%.enmast °l ¢ Medico A Servicio de Farmacia,
existencias de | Modicamentos c|1ue se ) deslco_ _setsor Lineamientos del Hospital
medicamentos encuentran en e © SUMINISIIOS 1 Nacional de la Mujer
servicio.
Consiste en determinar
el requerimiento de
lcular [ - Jefatur I .
| o | meicamentos g se | ! | Documentos de rferenci:
real de | requerimiento se hara - Medico Asesor Slgrev?érole(jneolzsarrl?aigos ©
medicamentos | a través del software de Suministros
SINAB del Ministerio
de Salud.
Consiste en determinar
el requerimiento
Determinar ajustado a la
requerimiento | asignacién financiera - Jefatura del
3 ajustado a | de medicamentos que P Servicio
asignacion se realizara. Este - Medico Asesor
financiera de | requerimiento se hara de Suministros
medicamentos | a través del software
SINAB del Ministerio
de Salud.
Se procede a imprimir
- la hoja de
Solicitar requerimienjto y se ) .éefat.u.ra del Documentos de referencia:
4 autorizacion solicitara la| P ervicio Lineamientos internos del
para realizar | autorizacion ara - Medico Asesor Servicio de Farmacia
requerimiento . P de Suministros
realizar el
requerimiento.
Proceso  de | Este proceso consiste - Asesor de
5 au'(orlza0|on de | en reahz_a( la revision P Suministros
solicitud de | de la solicitud que ha Médicos
medicamentos | realizado el servicio.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Se puede dar el caso
que necesite realizar
un reajuste al pedido,
este se hara en base a
la asignacionfinanciera
que exista.

Posteriormente se
autorizara dicha
solicitud de
medicamentos.

- Comité de
Tecnologia
Farmacéutica

- Director/a

- Jefatura del
Servicio

¢, Se autorizé?

Consiste en determinar
si se dio la autorizacién
para seguir con la
solicitud hecha por el
servicio. Existen las
siguientes alternativas:

- Sl se dio Ia
autorizaciébn a la
solicitud, se
continuara en la
actividad 5.

- NO se dio Ia
autorizaciéon a la
solicitud, el proceso
finalizara en ese
momento.

Proceso de
abastecimiento
de

medicamentos

Consiste en el proceso
que se lleva a cabo en
la Unidad de
Abastecimiento
MINSAL.

del

Aqui se realizara la
adjudicacion de
medicamentos en base
a la solicitud recibida.

Los medicamentos
adjudicados seran
enviados al almacén

- Unidad de
Abastecimiento
del MINSAL




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FAR-3-04-0
RODRIGUEZ”
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina.
239 DIC2016
237/256
ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
del Hospital Nacional
de la Mujer.
- Se debe verificar en el
Z)igig;r?éias de software. SIC la Documentos de referencia:
2 ) existencia  de los - Jefatura del . } )
medicamentos . C . Lineamientos internos del
en software medlcgmentos en el Servicio Servicio de Farmacia
sicl almacén del Hospital
Nacional de la Mujer.
Se realizara una
gestién para el
abastecimiento de
medicamentos de
manera interna.
Esto se realiza
mediante la
elaboracion de una
Rsallfa(mi o | sbastocimienis. del  Jefatura del Documentos de referencia:
8 ie:]tas eci edo a a:jg ecimiento E el p Servici Lineamientos internos del
erno e | me [cgr_qentos. sta} ervicio Servicio de Farmacia
medicamentos | requisicién contendra
los siguientes datos:
- Nombre del
servicio solicitante
- Tipo de
medicamentos
solicitados
- Cantidad
- Entre oftros.
Realizar Consiste en
recepcion y trlaslad,arse halgta eII Jefatura del Documentos de referencia:
9 | retiro de ?e?rzcen y d;ea |zar|0es cC | S?e?v?gi?) © Lineamientos internos del
(rjneeioglcr{a];nceér:os me dipamentos Servicio de Farmacia
solicitados.
Se realiza el traslado
de los medicamentos
hasta el servicio
Trasladar . .
, respectivo, y se hace Documentos de referencia:
10 ;nedlcarpee;;it;:r un registro de dichos | TC "Jseéf\%i%del Lineamientos internos del

registro interno

insumos en el sistema
SICI.

Servicio de Farmacia
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso finaliza
cuando se de
cualquiera de las
siguientes situaciones:
Fi - Los medicamentos
- |n .
han sido
adquiridos.
- No se autoriza la
solicitud de
medicamentos.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacién
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS
nomBrepeL. | PROCESO DE GESTION EXTERNA DE | rprorETARIO:
PROCESO: MED'CAM ENTOS Jefatura del Servicio
_ o CODIGO DE
PROPOSITO: Realizar anualmente la gestion de medicamentos para el servicio a IDENTIFICACION
" | través del Ministerio de Salud. DEL PROCESO:
FAR-3-04-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 14/11/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE DESCARTE DE
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.  FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Farmacia
NACI?AT‘JﬁEgE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 14-11-2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE DESCARTE DE MEDICAMENTOS Jefatura del Servicio
CODIGO DE
PROPOSITO: Realizar el correcto descarte de los medicamentos vencidos y/o| IDENTIFICACION
deteriorados del Servicio de Farmacia en el Hospital Nacional de la Mujer. DEL PROCESO:
FAR-3-05-0
w | INICIA CON Identificacion y retiro de los medicamentos vencidos y/o deteriorados
% Identificacion de medicamentos expirados, elaboracion de listado con informacion
< | INCLUYE . S :
S de medicamentos, proceso de autorizacion para descarte de medicamentos.
- | FINALIZA . .
< | CON Gestion para el descarte de medicamentos
ENTRADAS: Identificacién de medicamentos vencidos y/o deteriorados
PROVEEDORES: Servicio de Farmacia
SALIDAS: Medicamento descartado
CLIENTES: Servicio de Farmacia
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
1 vez al afo
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
. Resultado | Fuente de
Cant_ldad de Nombre Forma de calculo esperado datos
medicamentos Numero de
descartados en el medicamentos Sumatoria de
ano - medicamentos descartados
descartados en el aio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del Servicio de Farmacia
- Lineamientos del Ministerio de Salud
- Plan de prevencion y contingencia relativo a medicamentos vencidos y otros quimicos peligrosos

almacenados
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. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE DESCARTE DE MEDICAMENTOS
JeauracelSenio s —— Miisirola de Salu
( Inicio )
1 Realizars;' aracion 4 Referir a proceso de Referir a proceso de
i dentificapci(')n de N analisis para el N autorizacion para el
medaments expracos neicgmentos nedicamentos
2 Elaborarh;'ado con
informlacién de los A B )
medm@o_s\| ¢ Seaprobo? St Lsgeiﬁ:ezg ¢

solicitud para retiro de
medicamentos

E:
@<_

Sl

!

6 o
Realizar la planificacion
para el descarte de
medicamentos
7 v
Realizar el descargo de
medicamentos descartados

(—

A 4
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No| NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia en el
momento en que se
-- | Inicio identifican los
medicamentos
vencidos.
Consiste en separar
todos aquellos Documentos de
Realizar medicamentos que se rt_eferen_cia: .
separacion e encuentran con f_echa Llnegmlentos internos del
1 identificacion de i vencimiento c _ Jefatura del Servmlo de Farmgma, Plan
de cumplida. Servicio e prevencion. y
medicamentos . contingencia reIatlyo a
expirados Se deben realizar una medicamentos vencidos vy
identificacién de estos otros quimicos peligrosos
medicamentos que han almacenados
sido aislados.
Se debe elaborar un
listado con los datos de
todos aquellos
medicamentos que han
sido aislados. Documentos de
referencia:
Elaborar Estos datos seran: Lineamientos internos del
listado  con | cantidad de _ Jefatura del Servicio de Farmacia, Plan
2 | informacién de | medicamentos, nombre | C Servicio de prevencion y
los genérico del contingencia  relativo a
medicamentos | medicamento, fecha de medicamentos vencidos vy
vencimiento, lote, costo, otros quimicos peligrosos
procedencia, etc. almacenados
Esta lista ayudara como
registro interno para el
servicio.
Se  elaborara  una Documentos de
solicitud para pedir referencia:
Elaborar y | autorizacion y llevar a Lineamientos internos del
entregar cabo el retiro de los _ Jefatura del Servicio de Farmacia, Plan
3 | solicitud para | medicamentos P Servicio de prevencion y
retiro de | expirados. contingencia  relativo a

medicamentos

Se justificaran  los
motivos por los cuales

medicamentos vencidos y
otros quimicos peligrosos
almacenados
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No| NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
se realizara el descarte
de los medicamentos
Esta solicitud sera
entregada a las
autoridades
correspondientes.
- Comité de
Este proceso consiste Seguimiento y
Referir a | en toda la evaluacion Aplicacién de
proceso de | que se debe realizar Procedimientos
4 | andlisis parael | para el descarte de los| P para la
descarte  de | medicamentos que han Disposicion
medicamentos | sido aislados en el Segura de
Servicio de Farmacia. Medicamentos
Vencidos
Existen las siguientes - Comité de
alternativas: Seguimiento y
Aplicacion de
- Sl se aprobd, se Procedimientos
A | ;Se aprobd? continta en la| C para la
actividad 5. Disposicion
- NO se aprobd, el Segura de
proceso finalizaen Medicamentos
ese momento. Vencidos
Este proceso consiste
en toda la gestiéon que
se debe realizar para
Referir a | autorizar el descarte de
proceso de | los medicamentos que
5 autorizacion han sido aislados en el p |- Ministro/a de
para el | Servicio de Farmacia. Salud
descarte de
medicamentos | Dichas autorizaciones
seran otorgadas por:
- Ministro/a de Salud
Existen las siguientes
alternativas:
B $Se autorizé | - Sl se autorizéd el c |- Ministro/a de

el descarte?

descarte, se
continla en la
actividad 6.

Salud
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM’IENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
- NO se autorizd el
descarte, el
proceso finalizaen
ese momento.
Consiste en determinar Ir?a(::::lenr"\iir:-os de
Reall el método que se . T
ealizar la i | Lineamientos internos del
planificacién gt' 'zara para © Servicio de Farmacia, Plan
6 | para ol escarte, el person,al p |- Jefatl_Jr.a del de prevencién y
descarte  de | IU¢ S€ veran Servicio contingencia  relativo a
. involucrado y los costos ; .
medicamentos que se veran medlcan)entos ve_nC|dos y
involucrados otros quimicos peligrosos
: almacenados
Documentos de
referencia:
Realizar ol Se realizara eldescargo Linegmientos interr}os del
descargo  de | 2" el software SIClI, de _ Jefatura del Servicio de Farmacia, Plan
7 medicamentos todog aquellos | PC Servicio de _ prevencion y
descartados medicamentos que contingencia  relativo a
seran descartados. medicamentos vencidos y
otros quimicos peligrosos
almacenados
El proceso finaliza
cuando se de
cualquiera  de las
siguientes situaciones:
- | Ein - Se descartan los
medicamentos
expirados
- No se autoriz6 el
descarte de los
medicamentos.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Rita Emerita de Guzman Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Farmacia Jefe de Unidad de Planificacion




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FAR-3-05-0
RODRIGUEZ”
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE FARMACIA agina.
248 DIC2016
245/256
IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE DESCARTE DE MEDICAMENTOS Jefatura del Servicio
, Realizar el correcto descarte de los medicamentos vencidos y/o IDE'\?T':I’L?SA%FON
PROPOSITO: | deteriorados del Servicio de Farmacia en el Hospital Nacional de 1a | "pE; procEso:
Muijer. FAR-3-05-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 14/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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A continuacién, se presenta la definicion de la terminologia mas utilizada en la Gestion por Procesos y el

en presente manual:

ACTIVIDAD: Son las acciones que desarrolla un individuo o una institucién de manera cotidiana
ALCANCE DEL PROCESO: Identifica los limites del proceso, su inicio, su finalizacion y su cobertura

CICLO DE EJECUCION DEL PROCESO: Numero de veces que se repite el proceso en un periodo de
tiempo

CICLO DE SUPERVISION: Es el tiempo requerido para la supervisién y el control del proceso.
CLIENTES DEL PROCESO: Son las personas o entidades que se benefician con las salidas.

DIAGRAMA DE FLUJO: Es una representacion grafica mediante la cual se representan las distintas
operaciones de que se compone un procedimiento o parte de él, estableciendo su secuencia

cronolégica.

DIAGRAMA HIJO: La funcién representada en el diagrama top-level puede descomponerse en
distintos diagramas hijos de menor nivel. Asimismo, esas sub funciones pueden ser descompuestas
en nuevos diagramas hijos de menor nivel. En un diagrama pueden descomponerse todas las
funciones, algunas o ninguna de ellas. Cada diagrama hijo contiene cajas hijas y flechas que
proporcionas un detalle adicional sobre la caja padre.

DIAGRAMA PADRE: Un diagrama padre es aquel que contiene una o mas cajas. Cada diagrama
ordinario (que no sea el diagrama contexto) es también a su vez un diagrama hijo dado que por
definicion detalla una caja padre.

ENTRADAS DEL PROCESO: Son los materiales, informacién y otros insumos necesarios para operar
los procesos, en donde invariablemente las entradas deben ser medibles, con la finalidad de establecer
si satisfacen los requerimientos del proceso y pueden ser una o varias entradas.

GESTION: Son las acciones o actividades para dirigir la organizacioén y lograr los objetivos. Incluyen la
planificacién, la ejecucion, el control y la mejora.

IDEFO: Esta técnica describe el proceso como una serie de actividades (cajas) definidas en términos
de sus entradas, salidas, controles y mecanismos (indicadas a través de flechas).
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INDICADOR: Los indicadores son mediciones de las caracteristicas de un proceso. Sirven para
analizar la situacién del proceso, establecer objetivos y evaluar objetivamente el trabajo de las personas
y equipos implicados. Los indicadores deben ser representativos, fiables, escasos y gestionarse de una

manera sélida y sistematica.
MACROPROCESO: Grupos de procesos contienen en si mismo dos 0 mas procesos

MAPA DE PROCESOS: El mapa de procesos permite a una organizacién identificar los procesos y
conocer la estructura de los mismos, reflejando las interacciones entre ellos.

PROCEDIMIENTO: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso

PROCESO: Es una secuencia de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

PROCESOS ASISTENCIALES: También llamados procesos operativos o misionales son como
aquellos procesos ligados directamente con la realizacion del producto y/o la prestacién del servicio.

PROCESOS DE APOYO: También llamados procesos de soporte son aquellos procesos que dan
soporte a los procesos operativos. Se suelen referir a procesos relacionados con la gestion de los
recursos y de las actividades de seguimiento y medicién.

PROCESOS ESTRATEGICOS: Son aquellos procesos que estan vinculados al ambito de las
responsabilidades de la direccién. Se refieren fundamentalmente a procesos de planificacion y a otros
que se consideren ligados a factores clave o estratégicos.

| PROPIETARIO DEL PROCESO: Es el cargo (no la persona) a la que se le asigna la responsabilidad

del proceso, es decir, el encargado de que el proceso obtenga los resultados esperados. Es necesario
que el propietario de los procesos tenga autoridad para actuar ya que es quien debe liderar los
esfuerzos integrar el trabajo de los diferentes actores que intervienen.

PROVEEDORES DEL PROCESO: Son entidades o personas que proporcionan las entradas, tales
como: materiales, informacioén y otros insumos. Pueden ser uno o varios proveedores en un proceso,

ya sean internos o externos.
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SALIDAS DEL PROCESO: Son los bienes o servicios resultantes de un proceso; por lo tanto, deben
ser medibles a fin de identificar si satisfacen las necesidades de los usuarios. Hay procesos que tienen
una salida para cada usuario y otros que tienen una salida que esta orientada a varios usuarios.

SISTEMA: Es un conjunto de "elementos” relacionados entre si, de forma tal que un cambio en un
elemento afecta al conjunto de todos ellos.

TAREA: Es un término empleado para referirse a la practica de una obligacién o a la realizacién de
una actividad

VARIABLES DE CONTROL: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad de
actuacién dentro del ambito del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso pueden
modificar) y que pueden alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los
indicadores establecidos. Permiten conocer a priori dénde se puede “tocar” en el proceso para
controlarlo.
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Formularios utilizados en el desarrollo del proceso

ANEXO 1. Hoja de devoluciéon de medicamentos

DR

HOSPITAL DRNACIONAL DE NMATERRIIDAD

RAUL ARGUELLO ESCOLAMNT™

HOJA DE DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS

FECHA:

SERVICIO;

NOMBRE GENERICO

PRESENTACION

l

CANTIDAD
DEVUELTA

OBSERVACIONES

DEVUELTO POR:

mcdenEne.-99

== thrnDre] .

___RECIBIDO POR

Nombre)

ANEXO 2. Receta de medicamentos

Paciente :

HOSPITAL NACIONAJ DE MATERNIDAD
RECETA DE MEDICAMENTOS
CONSULTA EXTERNA

Servicio :

Rx.-

Médico:

N Exp:

(Nombre Genérico, Conceniracion, Cantidad ¢ [udicﬁclongs)

Sello (JVPM) :

Fecha :

Nota : Esta roceta caducn a las 48 horas de expodiclén.
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FARMACIA HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER =

ESTUPEFACENTES ¥ PSICOTROFICOS |

No.

S E

i i

SERVICIO: SN =01 o s s
PACIENTE: o

Aoelicios Mombres
No. De Expediente: Edad: SR |
Rp

Medicameito Prescritn:

Desifitacion:

|Cantidac:

BN nilmenos v jatras

Firma del Médiso:

Selodel Médide:
Sello del servcio

Despaciado por
Recibido par:

RECETAVALIDA UNICAMENTE N EL
IHOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER

“Afio 2016

RECETAS DE MEDICAMENTOS
FARMACIA
PACIENTE ; N’ Hxp
FECHA : SERVICIO N* €ama :
CODIGO Nombre Genérico, Conceniracion ¢ : ‘ Cantidad Present. Cantidad
Indicaciones del Miédico Solicitada Entregada
PREPARADU PUR : sipanin0O: F

RECTRIDO POR : Setlo (JVPM) ;
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ANEXO 3. Hoja de referencia retorno e interconsulta

@ —
K ol MINISTERIO DE SALUD EL sALYApOR

HOJA DE REFERENCIA e INTERCONSULTA

Referenciall  Interconsultal]
Demanda esponténeal] ~ Emergencial]l  Consulta externall

Fecha:

Nombre del paciente: Edad: Sexo MO] FO
Area de responsabilidad: Expediente: UCSF:
Establecimiento de salud que envia referencia o interconsulta:
HOSPITAL NACIONAL ESPECIALIZADO DE MATERNIDAD

Especialidad a la que se le interconsulta o refiere:
Establecimiento al que se le interconsulta o refiere:
Impresién diagnéstica:
Motivo de referencia o interconsulta:

:

Datos positivos al interrogatorio y examen fisico:

Estado actual: Signos vitales: Te; _FR: FC: TA: Pulso:
AU: FCF; Peso: Talla:

Informacién relevante del paciente (exdmenes realizados y resultados)

Tratamiento:

Nombre de la persona que refiere o interconsulta:

Firma y sello:

Cargo:

Visto bueno del Director del establecimiento o del Delegado del Director




