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PRESENTACION

En la actualidad el hablar de procesos dentro de las organizaciones es una
forma muy usual ya que se enfatiza en la existencia de cambios que se pueden
producir dentro de la organizacién obteniendo asi factores que nos lleven al éxito
dentro de la optimizacion de procesos y el sistema de gestion de calidad, ahora bien,
lo que se pretende atreves de este manual es capacitar y dar a conocer a todos los
empleados del departamento, los diferentes procesos garantizando asi la efectividad
de la atencién que se brinda al paciente al momento dar su servicios, logrando

también una mejor relacion entre trabajadores.

Los dependientes juegan un papel muy importante en este proceso ya que
seran ellos los encargados de dar a conocer los nuevos procesos y procedimientos y
posteriormente aplicarlos, con ello se lograra una gran cadena informativa,
esperando de esta manera que el manual que se expone a continuacion le sea muy

util.
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INTRODUCCION

El presente manual de procesos y procedimientos tiene como alcance servir
de instrumento de apoyo al personal del departamento de farmacia y contribuir al
funcionamiento institucional al compendiar en forma ordenada secuencial y

detallada las operaciones a realizar.

Cabe recalcar que este manual debera actualizarse en la medida que se

presente modificaciones en el area de dispensacion de la farmacia.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo general

e Proporcionar al personal que labora en la farmacia del Hospital “Raul
Maldonado Mejia” del Canton Cayambe, suficiente informacion de

procesos y procedimientos en el area de almacenamiento.

Objetivos especificos

e Orientar y mejorar los procesos para mantener la calidad del servicio.

e Conservar la calidad de los medicamentos desde su llegada, permanencia

y su previa dispensacion a los pacientes.

e Garantizar la seguridad del paciente en la atencion farmacoterapeutica.
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A QUIEN VA DIRIGIDO

El presente manual va dirigido al personal del departamento de farmacia del
hospital “RAUL MALDONADO MEJIA”, ya que son los encargados de la
manipulacion, almacenamiento y dispensacion de los farmacos, por eso debe tener

los conocimientos necesarios y guiarse en la normativa que se dispone en el

manual.

CONTENIDO.

El manual que se desarrollara a continuacion consta de informacion concisa y
clara para saber como almacenar y dispensar correctamente los medicamentos, como

reconocerlo en su mal estado y que hacer en ciertos casos.
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CONCEPTOS BASICOS

Dispensacion.

Acto profesional realizado por un farmacéutico que retne las condiciones
definidas como servicios farmacéuticos, consistentes en la interpretacion de una
receta, informacion sobre el buen uso del medicamento, asesoramiento para prevenir
incompatibilidades frente a otros medicamentos y/o alimentos, el cumplimiento de
los objetivo terapéuticos buscados y la entrega del medicamento al paciente 6 al
tercero que corresponda. Incluye también la entrega de medicamentos que no
requieren prescripcion (venta libre). Se debera tener presente durante este acto la

posibilidad de consultar o derivar el paciente al profesional proscriptor.Ortiz (2013)

Figura N2 1 dispensacion de medicamentos. Ortiz M. (2013)
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Cordillera

Dosis unitaria.

Cantidad fisica de un medicamento indicado por el profesional proscriptor
como una dosis de tratamiento para un paciente, cuyo envase permite la
administracion segura y directa al paciente a una determinada hora y sin

manipulacion previa. Ortiz (2013)

Figura N2 2 dispensacion de medicamentos por dosis unitaria. Ortiz M. (2013)

Farmacia Hospitalaria

Servicio de atencidn de la salud, que abarca el arte, la practica y el ejercicio
de la profesion del farmacéutico de hospital en la seleccion, preparacion,
conservacion, formulacion y dispensacion de los medicinamientos y productos
sanitarios, asi como del asesoramiento a otros profesionales sanitarios y a los
pacientes sobre su uso seguro, eficaz y eficiente. La farmacia hospitalaria es un
campo especializado de la farmacia que forma parte integral de la atencion de la

salud del paciente en un hospital. Ortiz (2013)
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Coches de medicamentos en dosis unitaria.

Unidades de transporte con mecanismos de seguridad y espacios fisicos
denominados cajetines, que sirven para transportar tratamientos individualizados por
un periodo de veinticuatro horas. Deben tener compartimentos especiales para
soluciones de gran volumen, medicamentos controlados, y otros. Deben ser de

material liviano, resistente a impactos y lavables. Ortiz (2013)

Figura N2 3 coche para la dispensacion de medicamentos por dosis unitaria. Ortiz

M. (2013)
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Formulario para la Devolucion de Medicamentos por Paciente.

Formato manual o electronico de entrega recepcion donde se registra los
medicamentos devueltos en el dia y en el cual se consigna el nombre del paciente,
historia clinica, concentracion, forma farmacéutica, cantidad , motivo y responsables

de la devolucion. Bustamante (2012)

Historia clinica

Es un documento médico legal que consigna la exposicién detallada y
ordenada de todos los datos relativos a un paciente o usuario, incluye la informacion
del individuo y sus familiares, de los antecedentes, estado actual y evolucion,

ademas de los procedimientos y de los tratamientos recibidos. Bustamante (2012)

Intervenciones Farmacéuticas.

Todas aquellas actuaciones en las que el farmacéutico participa activamente
en la toma de decisiones, en la terapia de los pacientes y también en la evaluacion de
los resultados, contribuyendo a un Uso Racional de medicamentos. Bustamante

(2012)

REINGENIERIA DEL MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE DISTRIBUCION Y
DISPENSACION DE MEDICAMENTOS POR DOSIS UNITARIA APLICADA AL
DEPARTAMENTO DE FARMACIA DEL HOSPITAL “RAUL MALDONADO MEJiA”, PARA
DISMUNUIR ERRORES Y AUMENTAR LA SEGURIDAD DEL PACIENTE. BARRIO EL
ESTADIO CANTON CAYAMBE 2015



A administracion 5
farmacias

Cordillera

Medicamento/Farmaco.

Sustancia 0 combinacion de sustancias que posean propiedades para el
tratamiento o prevencion de enfermedades en los seres humanos; cualquier sustancia
0 combinacidn de sustancias que pueden ser utilizados o administrados a seres
humanos con el fin de restaurar, corregir o modificar las funciones fisiologicas
ejerciendo una accién farmacoldgica, inmunoldgica o metabdlica, o establecer un

diagnostico médico .Bustamante (2012)

Figura N 4 medicamentos Bustamante D. (2011)
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Medicamento envasado en dosis unitaria.
Envase que contiene la cantidad para una sola dosis y esta identificado en cuanto a:

e Nombre(s) genérico(s).

e Forma farmacéutica.

e Concentracidn final del contenido.

¢ Via de administracion.

¢ Indicaciones especiales de almacenamiento o conservacion.

e Lote y fecha de vencimiento del fabricante.

Disponible para su administracion directa sin necesidad de calculos y/o

manipulacion previa. Bustamante (2012)

Cuando este acondicionamiento se realiza en el Departamento o Servicio de
Farmacia por el profesional quimico farmacéutico o bioquimico farmacéutico o bajo
su supervision, se denominara re envasado, el cual puede ser manual,

semiautomatico o automatico.

REINGENIERIA DEL MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE DISTRIBUCION Y
DISPENSACION DE MEDICAMENTOS POR DOSIS UNITARIA APLICADA AL
DEPARTAMENTO DE FARMACIA DEL HOSPITAL “RAUL MALDONADO MEJiA”, PARA
DISMUNUIR ERRORES Y AUMENTAR LA SEGURIDAD DEL PACIENTE. BARRIO EL
ESTADIO CANTON CAYAMBE 2015



cordULERA 1 administracion 7
farmacios

Medicamentos para botiquin de emergencia en los servicios de hospitalizacion.

Listado de medicamentos que pueden ser utilizados para solventar
eventualidades surgidas por cambio de pauta, dosis o de otras condiciones clinicas
del paciente que demandan la utilizacion de nuevos medicamentos en horarios en los
que no esta en funcionamiento. EI manejo del botiquin de emergencia se encuentra
bajo la responsabilidad del personal de enfermeria y la supervision del personal de

farmacia y enfermeria.

Medicamentos para coche de paro.

Medicamentos indispensables para situaciones de paro cardio — respiratorio,
shock anafilactico o pacientes con riesgo de muerte, esta lista debera ser aprobada y

difundida por el Comité de Farmacoterapia de la institucién.Bustamante (2012)

Prescripcion.

Pedido escrito o electronico (receta) normalmente elaborada por un médico a
un farmacéutico para la provision de un medicamento o tratamiento a sus pacientes.
Una receta puede contener varios elementos. El nimero maximo de elementos en

una receta se encuentra regulado a un medicamento por receta. Ortiz (2013)
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Perfil Farmacoterapéutico.

Formato de registro manual o electronico de informacion relativa a la terapia
medicamentosa del paciente, que constituye uno de los instrumentos para realizar
validacion de las prescripciones y el seguimiento farmacoterapéutico de la terapia
individual del paciente contribuyendo a mejorar el cuidado de la salud con la
colaboracidn del quimico farmacéutico en el equipo integral de salud. Bustamante

(2012)

Problemas relacionados con los medicamentos.

Aguellas situaciones que en el proceso de uso de medicamentos causan o
pueden causar la aparicion de un resultado negativo asociado a la medicacion. Ortiz

(2013)

Seguimiento Farmacoterapéutico.

Practica profesional en la que un farmacéutico se responsabiliza de las
necesidades del paciente relacionadas con los medicamentos mediante la deteccion,
prevencion y resolucion de PRM de forma continua, sistematizada y documentada,
en colaboracion con el propio paciente y con los demas profesionales del sistema de

salud, con el fin de alcanzar los resultados concretos que mejoren la calidad de vida

REINGENIERIA DEL MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA DE DISTRIBUCION Y
DISPENSACION DE MEDICAMENTOS POR DOSIS UNITARIA APLICADA AL
DEPARTAMENTO DE FARMACIA DEL HOSPITAL “RAUL MALDONADO MEJiA”, PARA
DISMUNUIR ERRORES Y AUMENTAR LA SEGURIDAD DEL PACIENTE. BARRIO EL
ESTADIO CANTON CAYAMBE 2015



cordULERA 1 administracion 9
farmacios

del paciente. También conocido como “monitorizacion de la prescripcion o

del tratamiento farmacoterapéutico”’Bustamante (2012)

Receta Médica.

Documento asistencial y de control, que permite la comunicacion entre el
proscriptor, dispensador y paciente, constituye también el documento de control

administrativo cuando se requiera.Bustamante (2012)

Uso Racional de Medicamentos.

Que se recete el medicamento apropiado, que se disponga de este
oportunamente y a un precio asequible, que se dispense en las condiciones debidas y
que se tomen a las dosis indicadas y en los intervalos y durante el tiempo prescrito.
El medicamento apropiado debe ser eficaz y de calidad e inocuidad aceptable.

Bustamante (2012)

Validacion farmacéutica.

Verificacién y analisis de la prescripcion de medicamentos de cada paciente a
través de los datos que constan en las indicaciones de la Historia Clinica Unica

manual o electrénica debidamente legalizada previa a la dispensacion.
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Permite la ejecucion de intervenciones farmacéuticas para asegurar el uso racional de

los medicamentos. Ortiz (2013)

TECNICAS
Como antecedente se recomienda manejar las siguientes técnicas:

Primera técnica

Los cinco correctos.-

» Paciente correcto.- el auxiliar de farmacia y el personal de enfermeria
deberd verificar que la persona a la cual se le proporciona o dispensa el

medicamento, es en realidad el indicado.

» Hora correcta.-asegurar que se esta respetando intervalo de tiempo en el
cual esta indicado el medicamento por su proscriptor el auxiliar de farmacia
o dispensador debe brindar una adecuada informacién al paciente de su uso
apropiado y su forma de administracion si es la prescripta o lo que se rige en

la receta.
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» Medicamento correcto.- verificar el medicamento a dispensar, lo cual
incluye verificar nombre, fecha de vencimiento, presentacion entre otras,

recuerda que hay medicamentos que en su presentacion se parecen mucho.

» Dosis correcta.- el personal que dispensa la medicacidn debe tener en

cuenta cual sera la dosis a dispensar.

» Via de administracion correcta.- la via seleccionada siempre debera ser la
mas segura. El personal encargado de la dispensacion de la farmacia debera
asegurarse de orientar y asesorar correctamente al paciente sobre la forma

adecuada en la que se debe administrar la mediacion y su uso racional.

Segunda técnica.

Las 5 “S”

Tiene como objetivo mantener los lugares de trabajo limpios y ordenados
con el fin de obtener un 6ptimo aprovechamiento del espacio y una mayor
seguridad en las tareas, logrando asi un ambiente de trabajo mas comodo y

agradable.
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El método ha sido disefiado para mejorar los ambientes de trabajo mediante
la estandarizacion de los procedimientos de orden y aseo, basados en la
metodologia 5 “S” que consiste en seguir una serie de 5 etapas como son:
Clasificar, Ordenar, Limpiar, Estandarizar y Disciplina, basada en una filosofia
de mejora continua, contribuyendo a la disminucion en la frecuencia de
ocurrencia de los accidentes e incidentes de trabajo, facilitando la detencion de

irregularidades en el mantenimiento de equipos y espacios locativos.
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Nota: descripcidn del sistema completo del hospital.
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El Sistema completo del hospital estd conformado por las diferentes
areas en donde se desarrollan cada uno de los profesionales brindando un
servicio de calidad a los pacientes, el area de farmacia es uno de los
departamentos mas importantes del hospital ya que es el encargado de la
dispensacion y expendio de medicamentos a todos los pacientes que asisten a
esta casa de salud, por eso deben tener los procesos y procedimientos adecuados
para la realizacién de actividades y no se cometa errores de los mismo logrando
asi la satisfaccion de los pacientes e incrementando el nimero de los usuarios en

la organizacion.
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Elaborado por: Gabriela Cabascango

El proceso de apertura de la farmacia inicia:

1. Abrir la puerta.- de ingreso al departamento de farmacia.

2. Limpieza de pisos y perchas de todo el departamento

3. Anote de la temperatura y humedad.- en la que se encuentre el departamento
esto se lo realiza en lamafanay tarde

4. Revision de botiquin de medicamentos si estd completo en caso que no lo
esté hacer la reposicion.

5. Apertura de ventanilla inicio de la dispensacion.

NOTA.- el departamento de farmacia brinda su servicio las 24 horas y la apertura lo

realiza la persona que coge el turno.

Politicas

La persona que no cumpla con lo establecido serd sancionada con un informe

firmado por la bioguimica farmacéutica.
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El proceso de recepcién de la farmacia inicia:

1. Ingreso de productos con factura o guia de entrada.

2. Verificacion con la orden de compra.

3. Constatacion de los productos con la bioquimica

4. En caso de que no este se pasa a la anulacién del pedido.
5. Ingreso del producto a la farmacia

6. Ingreso al sistema.

Politicas

El proceso de recepcion lo realizara la persona que se encuentre de turno
cada inicio de mes en donde debe verificar cada una de las actividades ya escritas en
caso de no cumplir la sancidn sera la reposicion del medicamento o medicamentos

gue se encuentren incompletos o en mal estado.
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El proceso de almacenamiento de la farmacia inicia:

1. Productos en recepcién

2. Reuvision de las condiciones de almacenamiento.
3. Limpiar las perchas y los productos

4. Perchar los medicamentos.

5. Aplicar las buenas practicas de almacenamiento.

Politicas

El proceso de almacenamiento se lo debe realizar de acuerdo al manual de
buenas practicas de almacenamiento en donde consta de normas del cémo realizar
cada uno de los procesos en caso de no hacerlo se le pasara un informe al sefior

directos dandole a conocer el incumplimiento de las normas establecidas.
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El proceso de almacenamiento de la farmacia inicia:

1. Verifico el pedido y la valides de la receta.

2. Verifico si existe la cantidad del medicamento.

3. Separo la cantidad solicitada.

4. Solicitar que se llene la receta con los datos del paciente.
5. Realizar la entrega de la medicacion al paciente.

6. Ingreso de la receta al sistema.

Politicas

En el proceso de dispensacion son procesos muy importantes que se deben
cumplir por motivo que al dispensar un medicamento se lo debe realizar con

completa responsabilidad ya que si existe algn descuadre el personal lo debe de

pagar.
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El proceso de almacenamiento de la farmacia inicia:

1. Recepcion de las recetas del area de hospitalizacion.

2. Reuvision si se encuentran correctamente llenadas.

3. Preparar la medicacion solicitada.

4. Pasar al departamento de hospitalizacion a realizar la entrega del pedido.

5. Realizar la entrega de la mediacion al médico o enfermeras.

Politicas

El proceso de entrega de medicacidn por unidos se lo realiza a través del
pedido realizado por el medico de turno en el area de hospitalizacion en donde ya
aprobado por la bioquimica se pasa a la entrega al paciente en caso de hacerlo habra

sanciones al personal.
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El proceso de ingreso de recetas al sistema:

1. Arreglar las recetas en orden alfabético.

2. Separo los medicamentos de los insumos.

3. Entrar al sistema con la contrasefia.

4. Si esta listo todo ingreso el medicamento y la cantidad al sistema.

5. Verifico el ingreso ya realizado.

6. Si estatodo en correcto estado paso a imprimir y firmar.

7. Contabilizo la cantidad de recetas dispensadas al dia y numero seguin el
albaran de ingreso

8. Archivo las recetas.

9. Cierre del dia con el total de recetas dispensadas.

Politicas

El proceso de ingreso de recetas se lo debe realizar con los cinco sentidos ya
que un mal ingreso descuadrara el stock en la existencia y la deteccién del mal

ingreso se pasara un informe por parte del director al dependiente.
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El proceso de cambio o entrega de turno de la farmacia inicia:

1. Llega la persona a realizar el turno correspondiente.
2. Se informa de las novedades pasadas en el transcurso del turno anterior.
3. Revision del botiquin

4. En caso de estar todo en orden cojo el turno y firmo la entrega conforme.

Politicas

El proceso de entrega de turno se lo realiza en los horarios establecidos la
bioquimica farmacéutica donde se debe respetar los horarios de ingreso y los
diferentes procesos e caso de no asistir a la hora de ingreso se procedera a la sancion

con un memo.
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MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador:

Articulo 363.Numeral 7:

“Garantizar la disponibilidad y acceso a medicamentos de calidad,

Seguros Yy eficaces, regular su comercializacion y promover la produccion nacional y
la utilizacion de medicamentos genéricos que respondan a las necesidades
epidemioldgicas de la poblacion. En el acceso a medicamentos, los intereses de la

salud publica prevaleceran sobre los economicos y comerciales”.

Ley Orgénica de Salud: Articulo 6. Numeral 20:
“Formular politicas y desarrollar estrategias y programas para garantizar el acceso y
la disponibilidad de medicamentos de calidad, al menor costo para la poblacién, con

énfasis en programas de medicamentos genéricos”.

Articulo 154:
“El Estado garantizara el acceso y disponibilidad de medicamentos de calidad y su
uso racional, priorizando los intereses de la salud publica sobre los econémicos y

comerciales”
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Acuerdo Ministerial 000620, Politica Nacional de Medicamentos: Control.
Control de Almacenamientoy Dispensacion:

“Impulsar el desarrollo de la Farmacia Clinica en los establecimientos hospitalarios,
a través del Sistema de Dosis Unitaria, a fin de alcanzar 6ptimos resultados

terapéuticos”.

Reglamento del funcionamiento de los establecimientos farmacéuticos. Articulo
2:“Las farmacias son establecimientos farmacéuticos autorizados para la
dispensacion y expendio de medicamentos de uso y consumo humano,
especialidades farmacéuticas, productos naturales procesados de uso medicinal,
productos dentales, asi como para la preparacion y venta de formulas oficinales y
magistrales. Deben cumplir con las buenas practicas de farmacia. Requieren para su
funcionamiento la direccidn técnica y responsabilidad de un profesional quimico

farmacéutico o bioquimico farmacéutico”.

Ley de Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas. Articulo 46: Registros de
existencias, consumo y ventas de sustancias sujetas a fiscalizacion.

“Los hospitales, clinicas, farmacias, boticas y droguerias que adquieran a la
Secretaria Ejecutiva sustancias estupefacientes psicotropicas y drogas o preparados
que las contengan, o que las importen a través de ella o directamente, llevaran un

registro actualizado de existencias, consumo y ventas, y un archivo especial en el
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que se guardaran, debidamente numeradas y por orden cronoldgico, las recetas en
que se ordene el despacho. Las recetas seran enviadas trimestralmente, para las
comprobaciones del caso, a la Secretaria Ejecutiva, que debera conservarlas por un
periodo de diez afios, sea en archivo o mediante el uso de microfilm o procesos

similares.

Acuerdo Ministerial 00000915 del 28 de diciembre de 2009.

Manual de Procesos para la Gestion del Suministro de Medicamentos. Procesos
Productivos: “La distribucion, es un proceso fundamental dentro de la gestion de
suministro de medicamentos siendo importante la oportunidad en la entrega y
cumplimiento de las especificaciones del pedido, como aspectos que facilitan los

procesos administrativos y que permiten ingresar los productos”.

“La distribucion interna corresponde al traslado de medicamentos dentro del
establecimiento de salud, desde la farmacia hacia los servicios de hospitalizacion,
emergencia y coches de paro; requiere también que se garanticen las condiciones
técnicas adecuadas para el transporte. Se considera dentro de ésta a la distribucion
intrahospitalaria por dosis unitaria o dosis diaria, que permite mayor eficiencia 'y
control en el manejo de Medicamentos en pacientes hospitalizados; este sistema es el
mas seguro para el paciente, el mas eficiente desde el punto de vista econémico, y a

la vez es el método que utiliza mas efectivamente los recursos profesionales
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