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ACUERDO No. 19/2002

Ez’

EL GfREm‘EngEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSIDERANDO:

Gie mediante el Acuerdo de Gerencia No. 26/99 del 1 de octubre de 1999,
se acordd Ia implantacion del Sistema de Unidosis, inicialmente en las Unidades
Medicas: Hospital General de Enfermedades, Hosp:ta% de Gineco Obstetricia,
Hospital General Dr. Juan José Arévalo Berme}o, Hospital General de Accidentes
y Hospital de Rehabilitacion.

Que como consecuencia de 10 anterior, se hace necesario elaborar los
instrumentos técnico administrativos correspondientes, con el fin de implementar
una norma iegal con directrices especificas para el mejor aprovechamiento del
Sistema de Unidosis en ias unidades médicas en las cuales esta en operacidn y
en ias que se implementen en ef futuro.

POR TANTO:

En uso de las facuitades legales que le confiere el Articuio 15 del Decreto
No. 295 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar e “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE UNIDOSIS EN LAS UNIDADES MEDICO HOSPITALARIAS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL™,

ARTICULO 2. Las normas y procedimientos establecidos en el Manual son
de aplicacion y observacion general inmediata en los diferentes Servicios Médico
Hospitalarios del Instituto en donde funcione el Sistema.

ARTICULO 3. Los Directores Médicos y los Coordinadores de Unidosis de
cada Unidad seran los responsables de velar por el estricto cumplimiento de este
ﬂm@ Manuaf

ARTICULO 4. El presente Acuerdo en P en vigor inmediatamente.
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PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos establece los lineamientos a
seguir para utilizar Unidosis en las Unidades Hospitalarias de la Institucion definida
como un sistema de Distribucién de Medicamentos que consiste en suministrar a los
diferentes Servicios intra hospitalarios la medicacion preparada en empaque unitario
para proporcionar, de manera individualizada, las dosificaciones que permitan cubrir las
proximas 24 horas de tratamiento a cada paciente.

La implementacion de Unidosis implica la participacion multidisciplinaria de:
Técnicos en Farmacia, Quimicos Farmacéuticos, Médicos, Enfermeros y Bodegueros
por lo que se desglosan inicialmente los procedimientos generales con el detalle del
personal que participa en cada uno de los mismos y a continuacién los procedimientos
mas especificos.

El cumplimiento de las normas establecidas en el Manual propiciara el uso
adecuado de los recursos favoreciendo la racionalizacion de los medicamentos qgue son
adquiridos por la Institucioén.

El Manual fue elaborado con la colaboracion del personal multidisciplinario que
interviene en el desarrollo de cada uno de los procedimientos, de tal manera que se
tratd de aprovechar la experiencia adquirida en cada una de sus areas, asi como las
distintas variantes que presenta la aplicacion del Programa en las Unidades Médicas
con un funcionamiento muy particular, sin embargo, no se pretende que el mismo esté
finalizado sino que puede ser sujeto de enmiendas o modificaciones que se hagan
necesarias en el futuro, las cuales estarian encaminadas a un mejor aprovechamiento
del Programa.
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1. OBJETIVOS

Establecer los procedimientos que rigen la ejecucion del Sistema de Unidosis en
los diferentes servicios intra hospitalarios,

Normar la participacion del personal multidisciplinario de salud en los
procedimientos del Sistema de Unidosis.

Proporcionar un documento de consulta que facilite la implementacién del
Sistema en todas las Unidades Hospitalarias del IGSS.

Homogenizar los pasos a seguir para la aplicacion del Sistema en cualquiera de

los Hospitales, independientemente de las especialidades que sean atendidas
en cada lugar.

Promover la responsabilidad del personal en el cumplimiento de la normativa que
dicta la Institucion.

Optimizar la utilizacion del recurso humano al establecer los procedimientos vy a
utilizacion de los formularios autorizados para cada paso descrito.

Proporcionar un instrumento base para la capacitacion del personal involucrado
en el Sistema.
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2. NORMAS GENERALES:

El Quimico Farmacéutico del Programa de Unidosis sera responsable de que los
procedimientos del sistema sean llevados a cabo de la manera descrita en este
Manual.

El personal del Programa de Unidosis no se involucrara en el proceso de
adquisicién de medicamentos con abastecedores externos, sino Unicamente lo
que provenga de la Farmacia y Bodega local.

Los Técnicos en Farmacia seran los encargados de la guarda y custodia de los
rmedicamentos que estén bajo su responsabilidad.

Los Técnicos en Farmacia llevaran a cabo un inventario mensual de existencias
de medicamentos y simultaneamente verificaran el kardex.

El expediente médico de cada paciente debera contener las Ordenes de
Medicamentos, Form. DGPS-701, que sean necesarias para las prescripciones
correspondientes.

El Medico tratante efectuara la prescripcion médica Gnicamente en el formulario
DGPS-701 Orden de Medicamentos, evitando de esta manera duplicidad de
informacion en el expediente médico.

Los dias asignados para realizar resimenes de 6rdenes de medicamentos, el
Médico debera elaborar nueva receta por paciente y colocar en el margen
superior izquierdo la palabra OTOA (Omitir Toda Orden Anterior).

Cuando no sean dias de OTOA, el Médico debera actualizar las recetas que
considere conveniente que sean dispensadas para cada paciente, firmando,
sellando y escribiendo la fecha y hora en la casilla respectiva.

La elaboracion de 6rdenes médicas debera realizarse antes de las 12:00 horas.

El personal de la Farmacia de Unidosis debera proporcionar los medicamentos
dispuestos en sus cajetines respectivos a las 14:00 horas.

No se dispensaran medicamentos al personal de enfermeria sin que se presente
una orden de medicamentos a cambio.

En el momento de hacer entrega de papeleria de pacientes en cambio de turno
el personal de enfermeria debera cerciorarse de que recibe el tratamiento
completo por paciente.
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3. NORMAS ESPECIFICAS:

PROCEDIMIENTO No. 1

3.1.1

3.1.2

La Bodega y Farmacia de la Unidad se encargara de abastecer las requisiciones
de medicamentos que sean solicitados por el programa, mediante la forma SES-
43 Pedido a Bodega Local.

El Quimico Farmacéutico del Programa de Unidosis determinara las cantidades
de medicamentos que consumen los servicios y calculara los Minimos vy
Maximos, dandolos a conocer al Jefe de Farmacia y Bodega y al Director
Médico.

El Quimico Farmacéutico debera actualizar los Minimos y Maximos por lo menos
trimestralmente. :

PROCEDIMIENTO No. 2

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Al llenar la programacion de pacientes para tratamiento oncolégico vy
hematologico el Médico Tratante, debera anotar los siguientes datos:

Fecha

Firma

Sello

Namero de afiliacion
Nombre del paciente
Fecha de administracién
Dosis a administrar
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El abastecimiento de productos oncolégicos se realizara con base a la
programacion que los médicos hacen semanalmente, mediante Form. DGPS-706
Solicitud de Medicamentos Oncolédgicos y Hematoldgicos.

Los Meédicos especialistas diariamente deberan programar a los pacientes a
quienes posteriormente se les administraran medicamentos oncologicos y
hematoldgicos.

Para los medicamentos oncolédgicos y hematolégicos el calculo de unidades por
dosificacion debera ser efectuado por un Profesional Farmacéutico.
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PROCEDIMIENTO No. 3

3.3.1 Al iniciar Unidosis en los servicios que requieran manejo de stocks de
medicamentos, la Enfermera Graduada y el Médico, ambos Jefes de Servicio, de
manera conjunta elaboraran el listado de medicamentos que constituiran su
stock para solicitarlo a Farmacia y Bodega por medio de la forma SES-43 Pedido
a Bodega Local.

3.3.2 Al iniciar Unidosis en Anestesia, el Médico Jefe del Servicio y su equipo de
médicos en - conjunto, definirdn los medicamentos y las cantidades que
mantendran en sus cajas de anestesia.

3.3.3 Sera responsabilidad del personal de Enfermeria mantener su stock de
medicamentos con las cantidades de productos farmacéuticos que fueron
previamente establecidos para su Servicio.

PROCEDIMIENTO No. 4

3.4.1 Las Ordenes de Medicamentos que sean tomadas en cuenta para la reposicién
del stock, corresponderan a las recolectadas en las 24 horas precedentes o bien
al ttempo transcurrido a partir del dia habil anterior.

PROCEDIMIENTO No. 5

3.5.1 Al evaluar a sus pacientes de encamamiento y/o premedicacion de anestesia el
Personal Médico se encargarad de que toda orden de medicamentos esté
claramente escrita con la informacion que se describe a continuacion:

Nombre del paciente
Numero de afiliacion
Numero de cama
Nombre del servicio
Numero de cddigo del medicamento
Nombre genérico

Dosis

Via de administracién
Frecuencia

Firma

Fecha

Hora

Sello en original y copia
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3.5.2

3.5.3

3.54
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El personal de Enfermeria transcribira diariamente al kardex las prescripciones
del Medico ordenadas en la forma DGPS-701 para cada paciente.

El personal de Enfermeria debera tomar en cuenta Gnicamente las recetas que
estén actualizadas con la fecha, nombre, sello y firma del Médico Tratante.

Sera una Enfermera Graduada quien recibira en su Servicio los productos
farmacéuticos necesarios para cubrir las dosificaciones para las proximas 24
horas, clasificados en cajetines que se encontraran identificados con el numero
de cama de cada paciente.

PROCEDIMIENTO No. 6

3.6.1

3.6.2

3.6.3

Al llenar la receta de anestesia el Médico Tratante debera anotar los siguientes
datos:

Numero de afiliacion

Numero de cama

Servicio

Medicamentos utilizados
Inductores

Anestésicos locales
Blogueadores neuromusculares
Anestésicos inhalados

Drogas anticolinesterasas
Analgésicos y antiinflamatorios
Medicamentos de recuperacion
Analgésicos opiaceos

Otros
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No se hara entrega de medicamentos para anestesia si los médicos no
presentan a cambio los cascabillos de los productos ya utilizados.

El personal Profesional Farmacéutico de Unidosis revisara el contenido de las
cajas de anestesia.

PROCEDIMIENTO No. 7

3.7.1

Sera el personal de Enfermeria quien desprendera las copias de las nuevas
Ordenes de Medicamentos en horas inhabiles y las llevard a la Farmacia de
Unidosis para ser canjeadas por el medicamento prescrito, colocando en las
recetas: sello del Servicio, fecha, nombre, firma y hora de recepcion.
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PROCEDIMIENTO No. 8

3.8.1 El personal de Enfermeria sera responsable de trasladar los formularios DGPS-
709 a la Farmacia de Unidosis en horas inhabiles y de colocarlos nuevamente en
el expediente del paciente al recibir los medicamentos correspondientes.

3.8.2 Las mezclas y diluciones realizadas con los medicamentos a utilizar en infusion
quedaran registradas en el formulario DGPS-709.

PROCEDIMIENTO No. 9

3.9.1 Para pacientes que incluyan en su tratamiento medicamentos gue sean
estupefacientes (meperidina, morfina, fentanyl y alfentanyl) se llenara la receta
especifica para este fin colocando en forma clara los siguientes datos:

Medicamento
Cantidad a utilizar
Fecha

Sala

Nombre del paciente
Ndmero de cama
Hora de uso

Firma

Sello
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3.9.2 El personal Farmacéutico del Programa de Unidosis se encargara de controlar
las existencias de estupefacientes diariamente.

PROCEDIMIENTO No. 10

3.10.1 El Médico Jefe y Enfermera Jefe de Servicio, deberan comunicar al personal a su
cargo sobre los medicamentos que conforman el botiquin de paros.

PROCEDIMIENTO No. 11

3.11.1En el caso de los medicamentos oncolégicos o hematoldgicos sera el Médico
quien lo recibira directamente en la Farmacia de Unidosis, colocando su firma,
fecha y sello en la receta.

3.11.2 Los medicamentos oncolégicos y hematolégicos que sean recibidos por los
Meédicos y que por cualquier razén no sean administrados a los pacientes
deberan ser retornados a la Farmacia de Unidosis utilizando como documento
legal un consolidado en la parte especifica para devoluciones. ‘
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD | PROCEDIMIENTO No. 1 Hoja 1 de 1
SOCIAL No. Pasos: 07
SISTEMA DE UNIDOSIS No. Formas: 01 Junio de 2002
PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO GENERAL A FARMACIA DE UNIDOSIS
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.
INICIO
Quimico Farmacéutico............. 01 |Investiga consumos por Servicio.
02 | Calcula sus Minimos y Maximos.
03 | Efectua inventario fisico de medicamentos.

Tecnico en Farmacia.............. 04 |Con base a Minimos y Maximos, elabora requerimiento
en Form. SES-43 Pedido a Bodega Local, con firma y
sello.

05 | Traslada Form. SES-43 a Farmacia y Bodega.

06 |Recibe medicamentos solicitados y firma de recibido en
Form. SES-43, si esta conforme a revisién.

07 |Coloca medicamentos en anaqueles correspondientes

segun sistema PEPS (Primero en Entrar Primero en
Salir), revisa cantidad y fecha de vencimiento.

FIN




