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I.INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Unidosis que se
presenta, tiene como fin principal establecer la normativa y procedimientos que
serviran de guia general a los colaboradores de las diferentes areas y cllnlcas"!Jk
de especialidades, que intervienen en el Sistema de Unidosis, a efecto dqé’(,
desarrollar sus actividades de forma eficiente y eficaz; asi mismo, que sea diérsu
instrumento de induccidn y apoyo para el recurso humano de nuevo ingreso. n“é —
%

Se entiende por Sistema de Unidosis, un Sistema de distribucion dév &
medicamentos que consiste en dispensar a los diferentes Servicios
intrahospitalarios, la medicacién preparada en empaque unitario para
proporcionar de manera individualizada las dosificaciones que permitan cubrir
las proximas 24 horas de tratamiento a cada paciente o lo necesario para cuh\r ki PRE

su medicacion hasta el proximo dia habil.

m
mi?uﬁ?

'\\"

Y
Ar

GER{L

El Manual brinda informacién logica y detallada sobre las norm@
procedimientos que se realizan en el Sistema de Unidosis, para llevarsun d
control diario de las prescripciones meédicas, existen normas y procedimientost
que no aplican a todas las Dependencias del Instituto.

YL il

El Sistema de Unidosis funciona en aquellas Unidades Médicas donde
se cumplan las condiciones de infraestructura, equipo adecuado y equipo de
computo para su funcionamiento, asi como contar con el personal Quimico
Farmacéutico y Técnico en Farmacia para el desarrollo de las distintas
actividades.

Este Manual sera sujeto de revision y modificaciones en cuanto a su
contenido, segun lo requieran las politicas de mejora continua de este sistema
y la reglamentacion vigente.

0SIS

HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTF

Licda, Luf k@mu* (Choves

Quimica Farmscinti
UNIDOSIS - 3450

QUIMICA FARMACEUTICA

MSe. Claudia Deyansra fuar
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Servir como el instrumento administrativo que oriente al personal del

Sistema de Unidosis, para la adecuada aplicacion de las normas vy
actividades inherentes.

Especificos

1. Brindar informacion detallada, l6gica y secuencial acerca de la distribucién
de medicamentos en el Sistema de Unidosis.

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

W 1

Sat ‘siL(-@
@" &
3. Proporcionar las normas para la adecuada aplicacion de los procedlmieq@éw% B
del Sistema de Unidosis. &
«“’ sr"@ S o
Q_'YGr ﬂ\c* T‘-\O
" OF T
lll. CAMPO DE APLICACION 2 NTE &9
3% —— :c;

La aplicacién del presente Manual sera responsabllld‘a;j de ‘W
Directores Médicos, Quimicos Farmacéuticos del Sistema de UnldOSIs
Jefaturas o personal que integran las Unidades Médicas del Instituto donde

funcione el Sistema de Unidosis, bajo la supervision de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud a través del Departamento Médico de Servicios
Técnicos. i

El Sistema de Unidosis debe contar con: personal Quimico
Farmacéutico, Técnico en Farmacia, Técnico en Farmacia con funciones de

Encargado de Kardex, Secretaria, infraestructura adecuada, equipo y equipo de

3 i fll'/:"«/ .. "":
coémputo. 5 |
1t
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2. El area de Ventanilla del Sistema de Unidosis permanecera abierta las 24

3. El Formulario DAB-75 Requisicion a Bodega Local o forma vigente, sera el LocoR

IV. NORMAS GENERALES s, 1 8a

1. El Sistema de Unidosis debera funcionar siempre y cuando se cuente con
equipo adecuado, personal Quimico Farmacéutico, Técnico en Farmacia,
Técnico en Farmacia con funciones de Encargado de Kardex, Secretaria y la ,\
infraestructura fisica: Almacenamiento de medicamentos, Ventanilla de 245

2D
7

i —

horas, Empaque y Etiquetado de Medicamentos, Area de Kardex, Arega—. \J"E;Eg

Administrativa del Sistema de Unidosis, Servicio Sanitario y Area destlnad@‘9
para almacenamiento de papeleria. ‘7!',,,

,,\)

horas del dia los 365 dias del afio.

documento por medio del cual se realiza el abastecimiento de medlcamentqs
al Sistema de Unidosis, con los datos requeridos segun Acuerdo
Gerencia 48/2012 o Acuerdo vigente.

\BGE
\‘*3%“66 o,

4. En el area del Sistema de Unidosis no se debe almacenar existencias de =

medicamentos que superen un mes y medio (1.5) de consumo, con
excepcion de los que por su presentacion no sea posible recibirlos en
cantidades menores, que sean solicitados por paciente debido a su patologia

o especialidad tomando en cuenta la disponibilidad del espacio fisico y par
recuento de Farmacia y Bodega en asuetos largos y feriado en el cual; se "
puede superar la cantidad del mes y medio (1.5), de acuerdo a necesi adés
del Sistema de Unidosis. L2

5. El Sistema de Unidosis no debe intervenir en el proceso de adqmsmlonwde;

medicamentos con proveedores externos, Unicamente lo que provenga de |

Farmacia y Bodega. X

6. Todo medicamento de uso esporadico que se requiera para un paciente, el \J]

Médico tratante debera elaborar el oficio de solicitud dirigido al Director &
Médico, con visto bueno del Jefe de Departamento Médico y debera remitir
una copia al Sistema de Unidosis y al Jefe de Farmacia y Bodega.

7. Para evitar pérdidas institucionales, el Médico tratante sera el responsable |
del medicamento que solicite para un paciente por lo que debe prescribirlo
segun su solicitud para evitar que el mismo expire. De lo contrario se
informara a la Autoridad Maxima para iniciar las gestiones administrativas

-

correspondientes para deducir responsabilidades economicas. —

Deyanira uz, <>

8. Lo edicamentos que estén en el Sistema de Unidosis, deben ser
dos y custodiados adecuadamente por el personal Técnico en
. Luisana Garcie Ch
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siendo los garantes de la guardia y custodia de los mismos, deberan cum

10.

11.

12.

13.

14.

Farmacia que tengan bajo su responsabilidad las areas de almacenamieXjo,

con los lineamientos técnicos para el correcto almacenamiento que se
incluye en el presente Manual.

. Medicamentos por CUARENTENA, que hayan sido notificados por la whTEGo

Direccion Tecnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médicﬁ,«
-DTL- deben ser embalados y etiquetados; y seran devueltos al Servicio

0

&

S, B

Farmacia y Bodega, a través del Formulario SPS-925 Devolucion a!%e GET{@?

6

Medicamentos al Servicio de Farmacia y Bodega o forma vigente.

‘x

o
El Sistema de Unidosis dispensara a los diferentes Servicios
intrahospitalarios, la medicaciéon preparada en empaque unitario segun
aplique, para proporcionar de manera individualizada las dosificaciones que ”

permitan cubrir las proximas 24 horas de tratamiento a cada paciente o lo‘oe PRES]

necesario para cubrir su medicacién hasta el préximo dia habil. ;5‘*

. , ; 5 g ; A
El Teécnico en Farmacia tiene la responsabilidad de reempacar y etiquefgr
las dosis individualizadas de medicamentos como tabletas, capsulasiy
comprimidos que asi se requieran, para ser dispensadas. *

Los formularios oficiales para la prescripcion de medicamentos por medio

ey 1 m\’

a2,

del Sistema de Unidosis, con las copias segun necesidades de cada
Unidad Medica son: SPS-701 Orden de Medicamentos, SPS-708 Orden de
Medicamentos de Anestesia y SPS-81 Receta para el Control/ de
Estupefacnentes siendo el personal Médico los responsables de la custodla
de los mismos.

SPS-701 Orden de Medicamentos, en original y copia antes de las 11:00
de la mafana, segln los horarios internos establecidos por el Sistema de )
Unidosis de cada Unidad Médica, con el fin de hacer entrega oportuna de
los medicamentos en los distintos Servicios. q)

Y
El personal Médico debera elaborar y colocar los Formularios SPS-701
Orden de Medicamentos o forma vigente, dentro del expediente clinico,
debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

e Nombre del paciente S 3

 Numero de afiliacion o Codigo Unico de Identificacion -CUI- S LI

e Numero de cama (segln aplique) ) T SN~

Licdu, Luidw {(havez Gy 1S 2

e Servicio Y stica ¢ / L
5 : Ouims Lige /4

e Codigo del medicamento Quimica '“"tm:r //§ 5

. . . - 3 of ? =

e Descripcion del medicamento 33 - b 43
e Dosis o

En horario habil, el personal Médico debera elaborar el Formularig: ;|- "

“Ne

L DEACCIDEHTF

s
I A

MALGENERA

Clalati

Licda, Llaudm Jtmﬁ Rodriguez

o UNIE}QS#S H.G.O.
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15,

16.

17

77
) PAS
e Via ,3 g
e Frecuencia D!
e Fechay Hora “ ;
e Firma y Sello médico
e Diagnostico QMALTEC
e Cierre de linea al completar la prescripcion. 65%»0 Ri‘tf:-
=3 e
; . Q' Sl
Dicha prescripcion debe ser elaborada con letra legible, sin tachoﬁ%s,'%\%%}”_
borrones, diferente tipo de letra o color de lapicero. o ““;f_;
7 d(\“ud
WP

El personal Médico debera elaborar y colocar los Formularios SPS-708 :
Orden de Medicamentos de Anestesia o forma vigente dentro del
expediente clinico, debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

Firma y sello del Anestesiologo
Cierre de linea

\\’-\‘GEL;;EES-’ 4.

sor 5
¢ Nombre del paciente ' g 3
¢ Numero de afiliacion o Cédigo Unico de Identificacion -CUI- g R&p}kﬁ
e Quiréfano (segun aplique) e b
e Dosis PR
e Unidades solicitadas
e Fechay Hora
®
®

oY

Dicha prescripcion debe ser elaborada con letra legible, sin tachon’éé}’f"

borrones, diferente tipo de letra o color de lapicero.

Los estupefacientes deben ser prescritos en los Formularios SPS-701
Orden de Medicamentos o SPS-708 Orden de Medicamentos de Anestesia,
con todas las casillas llenas, solicitadas en el formulario acompafados del
Formulario original SPS-81 Receta para el Control de Estupefacientes o
formas vigentes.

El personal Médico debera elaborar los Formularios SPS-81 Receta para
Control de Estupefacientes o forma vigente, debiendo cumplir con los
siguientes requisitos:

Nombre de la Unidad Médica
Nombre del medicamento
Caodigo del medicamento

Dosis en unidades de mcg o mg o
Cantidad en unidades solicitadas \
Nombre y apellido del afiliado

Numero de afiliacion o Cédigo Unico de Identificacion -CUI-

il £\cda. [, m.mm% (havez

UNIDOSIS ..H\ﬁ'@_ ' UNIDOSIS H.G.O.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Fecha

Hora

Diagnéstico o Procedimiento Quirurgico
Firma y Sello medico

Visto bueno del Jefe Médico del Servicio
Sello del Servicio

Dicha prescripcién debe ser elaborada con letra legible, sin tacrrgﬁ,es
borrones, diferente tipo de letra o color de lapicero. a

El personal Médico debera actualizar diariamente el original del Formulario
SPS-701 Orden de Medicamentos o forma vigente, en horario habil antes
de las 11:00 de la mafana, segun los horarios internos establecidos por el
Sistema de Unidosis de cada Unidad Médica con el fin de hacer entrega;
oportuna de los medicamentos en los distintos Servicios. £9

#Q

Todo medicamento omitido por parte del Médico tratante debe esf?g
colocado en la casilla correspondiente en el Formulario origindt
SPS-701 Orden de Medicamentos o forma vigente.

Semanalmente los dias asignados para realizar resimenes de ordenes de. -
medicamentos OTOA (omitir toda orden anterior), el Médico debera

elaborar una nueva prescripcion por paciente en los Formularios SPS- 701 ; J,/ ‘

Orden de Medicamentos o forma vigente, llenando las casillas respectlvas :

en original y copia, segun Norma General nimero 14. e

En el traslado de un paciente a otro Servicio, el Medico tratante debéré‘ 8351

realizar OTOA (omitir toda orden anterior), elaborando un nuevo Formulario
SPS-701 Orden de Medicamentos o forma vigente, el cual debe estar ,»
contenido dentro del expediente medico y el personal de Enfermeria a /,
donde ingresa el paciente, sera el responsable de solicitar el medicamento
en la ventanilla del Sistema de Unidosis. \3)}

Los Formularios oficiales para el despacho de medicamentos seran:
SPS- 702 Consolidado Diario de Medicamentos, SPS-702A Consolidado
Diario de Turno de Medicamentos, SPS-962 Consolidado de Anestesia y
Formulario SPS -701 Orden de Medicamentos o formas vigentes, donde
aplique.

El responsable de elaborar los Formularios SPS-702, SPS-702A y SPS-962
y SPS-711 es el Técnico en Farmacia quien debera elaborarlos de manera
clara y legible. TN

CATARMACEUTICE
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18

cia, donde aplique.

\Licda; Claud Encnslﬁedngue

Nombre, firma y sello personal del Técnj
Cuodd Dudsarie Gareid | ﬁ(ﬁﬂﬁ'/
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25. El responsable de colocar cierre de linea en los siguientes formula
SPS-702, SPS-702A, SPS-962 y SPS-711 o formas vigentes, es el Técni

en Farmacia.

26. El Técnico en Farmacia, en los Formularios o formas vigentes al colocar

-

mal el cddigo, descripcion incorrecta del medicamento, No. de cama o Urde
cantidad de medicamento, debera colocar en el renglon correspondlentq,v WoE §5sﬁ
Anular fila o columna. owS N~

53.: 00 E\;{

.. . . ; .'T-%\?E'i’f

27. Se atendera unicamente al personal de Enfermeria o Médico del arga, RS
e

hospitalaria, debidamente identificada con gafete institucional y sell6 | af¥e
personal.

28. El personal de Enfermeria presenta en la ventanilla del Sistema de "“pngj
Unidosis el Formulario SPS-701 Orden de Medicamentos o forma vigente;°
el que debe llevar la firma de la Enfermera en la casilla correspondlen@
sello del Servicio y verificar que cumpla con la Norma General numero- %4
que se requiera para un paciente, acompafada del expediente chmra;) ~¢

R

donde aplique. *

3 B

:’58
i

29. El personal Medico presenta en la ventanilla del Sistema de Unidosis el
Formulario SPS-701 Orden de Medicamentos acompaiiada del expediente" : :__7 i
clinico donde aplique o Formulario SPS-708 Orden de Medlcamentos de
Anestesia cumpliendo con la Norma General 14,15y 17. [

'
g w1

30. El expediente médico de cada paciente debe contener el Formularlo X
original SPS-701 Orden de Medicamentos y SPS-708 Orden de
Medicamentos de Anestesia o formas vigentes, necesarias para las™
prescripciones médicas.

31. El Quimico Farmaceutico o Tecnico en Farmacia asignados al Servicio de
encamamiento, recolecta en horario habil de 07:00 a 11:00 horas, segun ~
los horarios internos establecidos por el Sistema de Unidosis de cada |
Unidad Meédica, las copias de los formularios SPS-701 Orden de g
Medicamentos o forma vigente, con el objeto de estar en condiciones de
preparar los medicamentos de manera individualizada para su posterior
entrega a los servicios. Si fuera estupefaciente, recolectara el Formulario I
SPS-81 Receta para el control de estupefacientes o forma vigente, en 3 E i
original. S ¢

32. El personal de Enfermeria sera el responsable de desprender las copias de J/g %%’E
los Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos o forma vigente, STAT §§ 8
(inmediatamente) prescritas por el Médj < y5ias llevara a la ventanilla del §§ g

Sistema de Unidosis para ser canjggjasis €idcando en el Formulario

o 2 *
g, cdu. Uikt Garcia Chaves %Lﬂ
s Lidde \ ‘\9’;’/ ] 2] Hoda; Claud H&Rf}dngusza"

Auimiea Farmaceutica /
UNMIDOSES - H.G.0 \g QUIMICA FARMAC -UT o 5’{
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[0 [QE
SPS-701, sello del Servicio y firma en la casilla correspondiente € /
Enfermeria. o,
/ON"

33. El Técnico en Farmacia, cuando se encuentre presente en el Servicio

asignado, se encargara de entregar el medicamento STAT al personal de
Enfermeria.

34. El personal Técnico en Farmacia del Sistema de Unidosis asignado &F
Servicio en horario habil debera proporcionar los medicamentos de manéfé’si/

individualizada antes de las 14:00 horas, segun los horarios intern:'g‘%,)\
establecidos por el Sistema de Unidosis de cada Unidad Médica. %

35. Los medicamentos seran dispensados al personal de Enfermeria
(Enfermera Graduada, Auxiliar de Enfermeria o Ayudante de Enfermeria),
siempre y cuando la correspondlente orden de medicamentos, Formulario. ¢
SPS-701, o forma vigente, lleve la firma de la Enfermera en la casulg A

correspondiente, sello del Servicio y verificar que cumpla con la Norn@S BGRD
General No. 14,

36. La copia de los Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos, SPS-708 * ™
Orden de Medicamentos de Anestesia o formas vigentes, son instrumentos, - |-
de trabajo para el personal del Sistema de Unidosis, en las casillas ||
correspondientes a los dias de la semana sera donde se realizan los - “\3*;‘\
calculos de dosis y las anotaciones necesarias relacionadas con’ a4,
dispensaciéon de medicamentos, estos documentos podran estar escritos
sin afectar la validez de la prescripcion. Ejemplo: sumas, restas,
medicamento propio y omitir, entre otros.

37. El Tecnico en Farmacia o persona asignada, es el encargado de escanear, y
archivar y custodiar de manera mensual los Formularios SPS-701 Orden de J]

Medicamentos y SPS-708 Orden de Medicamentos de Anestesia o formas g
vigentes.

38. Cuando se requiera manejo de stocks de medicamentos en los Servicios, la
Enfermera Graduada y el Médico, ambos Jefes de Servicio de manera
conjunta elaboraran el listado de medicamentos que constituiran su stock
para solicitarlo al Sistema de Unidosis, elaborando oficio de solicitud y
Formulario SPS-701 Orden de Medicamentos o forma vigente.

| =
¢ L ) =2 @

; 39. El personal de Enfermeria de cada Servicio, debe guardar y custodiar el 3 Gl
! stock de medicamentos y Carros de Paro, asi como su reposicion y Ilevar Y- ;‘
control de fechas de vencimiento. 5wzt

N
WAL A FA

;.unwnu.u‘NlDOsls

" YSPITALGEN

40. El documento para la recepcion de medicamentos de los Servicios al
Sistema de Unidosis es el Form dge S -711  Devolucion de #

Medicamentos a, Unidosi &o forma wge % eféf}h se debe Conil Par de ¢

Faedp, fisana Garcia C
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manera clara y legible, los medicamentos que, por distintas causas, no
fueron administradas a los pacientes.

41. El responsable de elaborar el Formulario SPS-711 Devolucion de
Medicamentos a Unidosis o forma vigente, es el Técnico en Farmacia quien
debe colocar la clave correspondiente de la causa de la devolucion, quien

debera colocar en observaciones con letra clara y legible en el momentgy %)Q?&'

que rebaje algun medicamento que se encuentre descrito en el documeg’}p" -f_}%

en original y copia; colocando: Nombre, firma y sello personal de Tec@&'@UJG i—:ﬁ»,

que realiza la rebaja. 9*:’,, ——FNTE,

6‘ 25 obk L

42. En Areas de Aislamiento el personal del Sistema de Unidosis deberd . |W°
cumplir con el equipo de proteccion personal vigente.

43. El Sistema de Unidosis puede dispensar los medicamentos hasta por siete ,dg‘iﬁfiési

(7) dias segun sean las necesidades en la Unidad Médica, los cuales seran o~

recibidos por el personal de Enfermeria. g s g@
A\
?
44. Los Servicios que pertenecen a una Unidad Hospitalaria, pero que se —;

encuentran fisicamente, fuera de ella, cumpliran con los procedimientos
establecidos en el presente Manual.

v

45. Cuando se inicie la distribucion de medicamentos en un encamamlento W \ (
externo debe contemplarse: nuevo personal Quimico Farmacéutico y " |-

Tecnico en Farmacia, transporte oficial, infraestructura y equipo para.
prestar el servicio.

46. El Sistema de Unidosis puede trasladar los medicamentos para un stock de
hasta siete (7) dias a la Unidad Hospitalaria Externa, por medio de un
Técnico en Farmacia, personal de Enfermeria y personal asignado (Piloto, M
Mensajero, entre otros), los cuales seran recibidos por el personal de |

/

Enfermeria del Servicio externo, para lo cual se utilizara vehiculo oficial del Y
Instituto. v

47. Los Servicios de Observacién, Recuperacion, Sala de Operaciones,
Transicion, Labor y Partos, se exceptia que no lleven niumero de cama
cuando soliciten medicamentos por medio del Formulario SPS-701 por la
naturaleza del Servicio, previo a que se asigne nimero de cama en el

al 39 g
Servicio en el que ingresara el paciente. Sm B
= ‘2%% éu
. : , ; ., { ¥3bbg
48. Las areas de almacenamiento de medicamentos del Sistema de Unidosis_; R
deberan ser de acceso restringido, Unicamente podra ingresar el personal :‘g 58
Técnico en Farmacia, asignado a cada area. SEIE
. EI Técnico en Farmacia en forma m era realizar el recuento o
fisico del inventario, ano fechas gto, firma, sello personal ¥ /4| 7.
Wy, Hrd;i lmwm {idrcwﬁﬂg?z ' d F;) I 3‘9 g
\ —— — ] R e R [
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ZESTAC
/3% ’%

50.

51.

92.

53.

o4.

55.

56.

57.

. Aquellos documentos que lleven identificacion de la Contraloria General ge

y reportar el resultado del mismo al Quimico Farmacéutico y al Encargado
del Kardex.

Los ingresos y egresos en el Sistema de Unidosis, los debe registrar el
Encargado del Kardex en el Formulario SPS-922 Tarjeta para Control de
Suministros o forma vigente.

AAEGO
El Encargado del Kardex es el encargado de guardar, escanear, archi\.far&'si‘“;,e"R

'S
Iy

custodiar los formularios que generen ingresos y egresos de medlcamengzg '_Z’

del Sistema de Unidosis. & SUBGERENTE

""ul —_—]
20
%

Las atribuciones y funciones del personal Quimico Farmacéutico y Tecnlcéy‘“ iiik

en Farmacia seran asignadas por el Coordinador del Sistema de Unidosis o
a quien este designe.

Cualquier duda de aspecto técnico en las normas generales Qw\epae e,

procedimientos, sera resuelta segln el criterio del personal Qmmlcp‘

Farmacéutico del Sistema de Unidosis de cada Unidad Médica. & SUBGE
e 4 F3

La Autoridad Superior, la Subdireccion Financiera y la Administracion d%

cada Unidad Médica, seran las responsables de proporcionar todo el #
equipo necesario que solicite el Sistema de Unidosis.

T

La Administracion de cada Unidad Médica es el ente encargado c_I,e-‘-‘
programar, solicitar, llevar el nimero correlativo, adquirir y distribuir<al -

personal médico los Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos, SPS- , ‘% -

708 Orden de Medicamentos de Anestesia, (en original y con las coplas
necesarias) y SPS 81 Receta para el Control de Estupefacientes o formas
vigentes, en original, cada formulario debe llevar en el encabezado, el ~

nombre de la Unidad Médica a la que pertenece. (H_—

3

La Autoridad Superior en donde esté implementado el Sistema de Unidosis,
girara instrucciones a la Administracién para que designe una area |
adecuada y segura dentro o fuera de las instalaciones de la Unidad Medlca
0 que se gestione un area para el resguardo o archivo de los formularios,
ordenes de medicamentos, consolidados y otros documentos que son
generados para el abastecimiento y distribuciéon de medicamentos.

g
J

a

j.iarz.

DENTET

Los documentos generados por el Sistema de Unidosis seran digitalizados
en medios de almacenamiento electrénico.

! OSFS

IS OTAL SENERALDS
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ROSqgiS.

ToTINCNR AT UE RCCH

Q
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Cuentas, seran almacenados por diez (10) afios, como lo indica el Acuerdo °
Gubernativo Nimero 795-2003 o el que se encuentre vigente y luego seran

descartados. \ ) \\ -
ot L mwm@; fa (haves
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Los documentos que no lleven identificacién de la Contraloria General de
Cuentas seran almacenados por cinco (5) afios y luego seran descartados
seguin normativa vigente.

La Administracién de la Unidad Médica, es la responsable de ejecutar los

programas para el mantenimiento del area del Sistema de Unidosis

(pintura, remozamiento, reparaciones, cambio de luminarias, aire

acondicionado, alarma contra incendios, camaras refrigerantes,

fotocopiadora, equipo de computo, extintores, camaras de vigilancia, entre

otros). &p.;
A

= m
mo

Ty

3‘
La Autoridad Superior girara instrucciones a la Administracién para que gﬁs%

personal de Tecnologia tenga en resguardo una copia de seguridad o d_‘ef, R

respaldo (back up), de la documentacion depurada. VG.z@ of
4 g -\\J

El' Personal Quimico Farmacéutico del Sistema de Unidosis estara, vech 4.
asignado a actividades unicamente al Sistema de la Unidad Médica a I&tPREsr4%%
que pertenece. ,‘:‘f 1%
& SUBGEREWTE
El Sistema de Unidosis no aplica para el Servicio de Emergencia. ‘33,@ \ !
0 —20

W ot

El numero de copias de los Formularios: SPS-701 Orden de

Medicamentos, SPS-708 Orden de Medicamentos de Anestesia, SPS-702
Consolidado Diario de Medicamentos, SPS-702A Consolidados Diario de
Turno de Medicamentos, SPS-962 Consolidado de Anestesia, SPS-711
Devoluciones de Medicamentos a Unidosis o formas vigentes, dependera
de las necesidades de cada Unidad Médica.

La Administracion de cada Unidad Médica sera la responsable de tener
incluida en la red eléctrica de emergencia a los equipos de refrigeracion del
Sistema de Unidosis.

o

J
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: - L W
. Los medicamentos de baja rotacion y préximos a vencer (6 meses de*

anticipacién) deben ser informados por parte del Técnico en Farmacia al
Quimico Farmacéutico para que elabore oficio a Jefatura de Farmacia y
Bodega, quien iniciara con el proceso correspondiente.

. Los medicamentos se clasificaran por parte del Técnico en Farmacia segun

su naturaleza de almacenaje: temperatura ambiente, refrigeracion o
congelacion; segun especificaciones del fabricante.

abocarse con el personal de mantenimiento de turno para que se inicie con -
los tramites correspondientes de reparacion del equipo y con ello resguardar
la cadena de frio del medicamento.

. Todo ingreso de medicamentos debe ser registrado en el Formulario

SPS-922 Tarjetas de Suministros o forma vigente, segun las normas
vigentes y en cualquier otro sistema que esté normado por el Instituto.

. Por medio del Formulario SPS-925 Devolucion de Medicamentos al Servicio
de Farmacia y Bodega o forma vigente, el Técnico en Farmacia debg >

trasladar todos los medicamentos que fueron despachados por Farmacia
Bodega al Sistema de Unidosis que estén en cuarentena, poca rotacion y los

e
F5| - Licda, Clawda Pl

_que cuentan con menos de 6 meses de fagt@ge vencimiento.

Wi
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. En caso de falla del equipo de refrigeracion, el Técnico en Farmacia debera j
b
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e, T
Procedimiento No. 1 7 of CREAHE N
SOLICITUD DE MEDICAMENTOS A FARMACIA Y BODEGA, ;
RECEPCION Y ALMACENAJE B
NORMAS ESPECIFICAS '

. El Sistema de Unidosis debe abastecerse de medicamentos mediante el
Formulario DAB-75 Requisicion a Bodega Local o forma vigente.

. Los medicamentos deben ser almacenados por parte del Técnico,@ﬁggjrfé%
Farmacia segun el sistema PEPS (Primero en Entrar, Primero en Sﬁ;&tr 0 "‘S.}a
Primero en Expirar, Primero en Salir), en condiciones de seguridadigsm ENXE §S
conformidad con las que establece el fabricante. 3;,% & S
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No. 1 SOLICITUD DE MEDICAMENTOS A FARMACIA Y
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e = .z

con base en consumos y al recuento fisico
reportado, de acuerdo con la capacidad de
almacenamiento.

Analiza el calculo de los niveles maximos vy
minimos, traslada al Técnico en Farmacia. WAIEC
R Rl
S’

Calcula el requerimiento de medicamentos con'éfamg

?Procedimiento: ! C a4 [
| BODEGA, RECEPCION Y ALMACENAJE ‘PaSOS[ 14 | Formas| 02 |
— — ] Nk
( RESPONSABLE PASO | ( ACTIVIDAD &y ) %
r...._... —— e e el L, el — — _JG - b
Oz t—
z =
INICIO o WIGERR
. . . s |
Técnico en Farmacia......... 01 |Efectua recuento fisico e informa al Quimico| %+
Farmacéutico.
Quimico Farmacéutico o
Encargado del Kardex....... 02 |Calcula y actualiza los niveles maximos y minimos

5
T

L~

a las necesidades del Servicio.

w
%
N

N

Quimico Farmacéutico...... 03

Técnico en Farmacia o

Quimico Farmacéutico...... 04

Teécnico en Farmacia........ 05

Quimico Farmacéutico...... 06

Técnico en Farmacia......... 07
08
09

Ouimica Farmaceutit
UNIDOSIS - H.G.O.

- &
| Elabora el Formulario DAB-75 Requisicién a Bo'aeéga

Local o forma vigente, lo imprime y traslada al’
Quimico Farmacéutico.

Compara las cantidades de medicamentos
solicitados, firma y sella el requerimiento en los
Formularios DAB-75 Requisicién a Bodega Local o
forma vigente y traslada al Técnico en Farmacia.

Solicita visto bueno a Direccién Médica o a quien la
autoridad designe.

| Registra las requisiciones en el libro de control y las
sello de recibido.

Recibe del personal de Farmacia y Bodega, lo
|solicitado en los Formularios DAB-75 Requisicion a

'Bodega Local. Revisa fisicamente que la
- descripcion del cédigo solicitado, cantidad recibida y

entrega a Farmacia y Bodega, solicitando firma y ‘

]Formulario DAB-75 o forma vigente, firmado y:
‘sellado d

/- -._‘\ |
2l Licdu, Luisand-Garcia Chavez
¥

Lo
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‘ Procedimiento:

No. 1 SOLICITUD DE MEDICAMENTOS A FARMACIA Y
BODEGA, RECEPCION Y ALMACENAJE

02 J

i Pasos

{

[ - 14.) Formas

) (PAso )

__RESPONSABLE
{

&

10

Técnico en Farmacia

|
|

11

12

13

Encargado del Kardex

14

| al recibir el medicamento.

&9
50
OF

= . . odSUinE
Verifica que la copia del Formulario I%%}B’- :
Requisicion a Bodega Local o forma vigentgs, se

encuentre certificada y que la misma sea entregada

PJ_r e ):;(

3

I~

I

( _ ACTIVIDAD

e,

Clasifica y almacena medicamentos que requieren
condiciones de temperatura ambiente o

refrigeracion.

Coloca los medicamentos segun sistema PEPS
(Primero en Expirar, Primero en Salir) y traslada
copia del Formulario DAB-75 Requisicion a Bodqgg:
Local o forma vigente al Encargado del Kardex;;-;;vﬂfs

4

Ao A L

= g
'Recibe copia del Formulario DAB-75 Requisigi¢
Bodega Local certificado, registra el ingreso.gefas
cantidades de medicamentos recibidas e el
Formulario SPS-922 Tarjeta para el control de*
suministros, llenando todas las casillas.

N

'Digitaliza y archiva copia del Formulario DAB-75
' Requisicién a Bodega Local o forma vigente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 2

DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A 1957

ENCAMAMIENTO EN HORAS HABILES PR g

NORMAS ESPECIFICAS

. El Formulario SPS-701 Orden de Medicamentos o forma vigente, sera
elaborado por el Médico tratante, con todos los requisitos solicitados en .
la Norma General No. 14. Sor?

>
L& S
. El Formulario SPS-701 Orden de Medicamentos o forma vigente, en origin:éf, @:@

debe ser actualizado por el Médico tratante diariamente segun Nom‘?@‘
General No. 18. w

. Los medicamentos deberan ser calculados por el Quimico Farmacéutico o
Técnico en Farmacia.

. Los medicamentos prescritos por el Médico tratante, necesarios para cubrir
las dosificaciones para las proximas 24 horas o lo que corresponda para
cumplir tratamientos farmacolégicos hasta el préximo dia habil. Se podra
dispensar las dosificaciones hasta por siete (7) dias, segln las necesidades
de cada Unidad Hospitalaria, los cuales deben ser recibidos por el personal

de Enfermeria o Médico en el area asignada. _

L pRESOS
. Los medicamentos prescritos por el Médico tratante y que pqrarq’su A
presentacién no es factible su despacho en dosis unitarias o que,’éng

solicitados especificamente para un paciente, debido a su patologia

especialidad, se entregara la medicacion completa al personal de Enferri@ria X
7

o personal Médico segun la presentacion del medicamento. s

. Los medicamentos calculados por paciente y que no se despacharon por

alguna causa, seran anotados con tinta roja indicando una rebaja total o (ﬂ
parcial en los Formularios SPS-702, SPS-702 A y en la copia de los '
formularios SPS-701 o formas vigentes. j

. Las copias de los Formularios SPS-701 o forma vigente, deben ser
archivadas diariamente por el Técnico en Farmacia responsable del Servicio
y entregadas al responsable del Kardex al finalizar cada mes.

AW

g‘dél C

vam®®

Los Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos, SPS-702 Consolidado St
Diario de Medicamentos o SPS-702 A Consolidado Diario de Turno de SE &
Medicamentos seran revisados aleatoriamente por el Quimico Farmacéutico, & St
donde aplique. (" e, NEBL
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Procedlmlento No. 2

DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A | (
ENCAMAMIENTO ENHORAS HABILES rPasos [ 12 | Formas . 03 |

( RESPONSABLE

Personal de Enfermeria o
personal Médico..............

07

Técnico en Farmacia o

08

Encargado del Kardex......

: .| | Técnico en Farmacia,
v .| Encargado de Kardex o a
— | | quien se designe.............

09

de Enfermeria o Médico.

Recibe el medicamento segln lo solicitado, d@tr_
conformidad, coloca sello personal, nombre (ﬁﬁ’na
y sello del Ser\nmo quedandose con la cog?@

A"U
\ = J
3

)
al

) (paso) [ ~ ACTIVIDAD )
_____ — A= AT = §
INICIO
|
Meédico Tratante............... 01 | Elabora nueva orden de medicamentos en el
Formulario SPS-701 Orden de Medicamentogy@.téq
forma vigente o actualiza diariamente SP§>‘2\ "IEPFE%,%
segln corresponda. o8 i\
=% S
Personal de Enfermeria....| 02 Firma toda nueva orden de medican’f e
Formulario SPS-701, en original y copia. L., 103: o?
Técnico en Farmacia o
Quimico Farmacéutico...... 03 Calcula las unidades por dosificacién para las
préximas 24 horas o para el préximo dia habil.
Técnico en Farmacia....... 04 Llena el Formulario SPS-702 Consolidado diario
de Medicamentos o SPS-702A, Consolidado
Diario de Turno de Medicamento o forma vigente,
llenando las casillas que le corresponden.
05 Prepara el medicamento.
06 Entrega los medicamentos solicitados al personal

'S

WS

Formulario.

\egubG

»*

W

-v“

5) ¥
oM

Consolida
plasmados

los
en

egresos

de

medicamentos

los

Formularios

SPS-702

Consolidado Diario de Medicamentos o
SPS-702A Consolidado Diario de Turno de
Medicamentos o forma vigente, en su registro -
manual o en sistema computarizado y concilia.

Digitaliza y archiva copia del Formulario
SPS-701 Ordenes de Medicamentos o formw
vigente y traslada a fin de mes, al Encargado del

Kard ““ﬂa%
) ) 3

£
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| Procadinienta: NO: 2 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A i pramies  E—
ENCAMAMIENTO EN HORAS HABILES Pasos |12 | Formas| o3 |
( RESPONSABLE ) (PAsO) ( ~  AcTwmaD ]
Encargado de Kardex....... 10 Digitaliza el original de los Formularios SPS-702
Consolidado Diario de Medicamentos o
SPS-702A Consolidado Diario de Turno de
Medicamentos.
11 Archiva copia del Formulario SPS-701 Ordenes
de Medicamentos y recibe copia de
almacenamiento en medio digital.
12 Archiva los Formularios originales SPS-702
Consolidado Diario de Medicamentos o
SPS-702A Consolidado Diario de Turno de
Medicamentos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

. El expediente médico del paciente debe presentarse por parte del persoq_aEESU

. Los medicamentos solicitados deberan ser calculados en la copia de los

. Los medicamentos prescritos por el Medico tratante y que por su

l |
. En el Hospital General de Enfermedades, los Formularios SPS-701 Orden )

. En la ventanilla del Sistema de Unidosis el personal de Enfermeria o

7
@fta el proximo dia habil. ~ —
R O’Vép \)}\& (-
v adc i Raves

Procedimiento No. 3

DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS EN LA VENTANILLA
DEL SISTEMA DE UNIDOSIS

. Los nuevos Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos prescritos por el

NORMAS ESPECIFICAS }‘
|
TI

Médico tratante, segun Norma General No. 14 seran trasladados por el .

DO

(]

personal de Enfermeria, a la ventanilla del Sistema de Unidosis. ,\«aﬁ‘“@.

de Enfermeria o Médico a la ventanilla del Sistema de Unidosis, con I&§°

formularios descritos en la norma especifica anterior. ,,,/
23

Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos y anotados en los
Formularios SPS -702 A Consolidado Diario de Turno de Medicamentos, o
formas vigentes y seran despachados por el personal Técnico del Sistema
de Unidosis.

presentacion no es factible su despacho en dosis unitarias 0 que sean
solicitados especificamente para el paciente debido a su patologia y
especialidad, se entregara la medicacion completa al personal de Enfermeria
o personal Medico segun la presentacion del medicamento. MIECS

J\‘o‘%{; 1‘6‘
. Los medicamentos calculados por paciente y que no se despacharom

alguna causa, seran anotados con tinta roja indicando una rebaja t@&i\

parcial en los Formularios SPS-702, SPS-702A y en la copia dealos -

Formularios SPS-701. .

A

de Medicamentos en original y copia seran los documentos donde se realiza °
el calculo y despacho de medicamentos al personal de Enfermeria o"-f\,:}
personal Médico quien firma de conformidad la recepciéon de los mismos en
estos Formularios.

personal Médico recibiran los medicamentos prescritos por el Médico
tratante, necesarios para cubrir las dosificaciones para las préximas 24
horas o los que correspondan para cumplir tratamientos farmacologicos

e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

8. Los Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos, SPS-702 Consolidado
Diario de Medicamentos o SPS-702 A Consolidado Diario de Turno de
Medicamentos seran revisados aleatoriamente por el Quimico Farmacéutico,
donde aplique.

9. Las copias de los Formularios SPS-701, deben ser archivadas diariamente
por el Técnico en Farmacia y entregadas al Encargado del Kardex al finalizar

el mes.
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--},“;f,lo"‘}‘- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
i DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
'Procedimiento: No. 3 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS EN LA o3 )
| VENTANILLA DEL SISTEMA DE UNIDOSIS pasos 13 | Formas | 03 |
( RESPONSABLE J(paso) (  ACTIVIDAD )
Y
i
INICIO
Médico Tratante.............. 01 | Nueva orden de medicamentos:
'Elabora el Formulario SPS-701 Orden de
' Medicamentos o forma vigente y lo coloca dentro del
‘expediente médico de cada paciente, segtn Normao |
General nimero 14. e PRESS
‘:’TGVAB\\ QS
. . . 05 YT e
Personal de Enfermeria.... | 02 Firma toda nueva orden de medicﬁﬂ%ﬁfﬁ@_
Formulario SPS-701, en original y copia. 2, &
. \’0 & hoL
Personal de Enfermeria o "y e
PR 2 o i .
Personal Medico............. 03 | Presenta en la ventanilla del Sistema de Unidosis el
. [Formulario SPS-701 segun Norma Especifica No. 2.
Técnico en Farmacia o ;
Quimico Farmacéutico...... 04 | Calcula las unidades por dosificacion para las
| préximas 24 horas o para el préximo dia habil.
Técnico en Farmacia........ 05 |Llena el Formulario SPS-702 A Consolidado Diario
de Turno de Medicamentos o SPS-702 Consolidado
'Diario de Medicamentos o forma vigente, llenando
las casillas que le corresponden.
|
| 06 |Prepara el medicamento.
‘h\ALP'Rt( 3
. 07 |Entrega los medicamentos solicitados al gggs‘beh A4S,
’ Médico o de Enfermeria. 28 g, NS
! RN SIS
' Personal de Enfermeria o 054 ;f
1 s g 4 5 . i e A 3
' Personal Medico.............. 08 |Recibe el medicamento segin lo solicitado, ded~
conformidad coloca sello personal, nombre, firma y
_ . sello del Servicio.
L% Tecnico en Farmacia,
=& Encargado de Kardex o a
quien se designe............. 09 Digitaliza y archiva copia del Formulario SPS-701
Orden de Medicamentos y traslada a fin de mes, al
Encargado del Kardex.
" Encargado del Kardex...... 10 |Consolida los egresos de medicamentos de log| |
‘- ~ formularios, en su registro manual o en sistemds| =
)g ‘computarizado y concilia. SR8
A\ = s 8 Ras
Gicde. Luisaa Goicia O \ P g‘?wéﬁgﬁ-- P
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v 7‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS

/:(c,f‘ L DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
[ Procamaiiants: No. 3 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS EN LA E [;ﬂ - o3 )
! VENTANILLA DEL SISTEMA DE UNIDOSIS il S R s TedP
( RESPONSABLE ) (Paso) [  actvibab )

Técnico en Farmacia,

Encargado del Kardex o a
< Digitaliza original de los Formularios SPS-702A

quien se designe............. 11 e i .
Consolidado Diario de Turno de Medicamentos,
SPS-702 Consolidado Diario de Medicamentos o
formas vigentes.

Encargado del Kardex...... 12 |Archiva copia del Formulario SPS-701 Orden de

Medicamentos o forma vigente y recibe copia de
almacenamiento en medio digital.

13 |Archiva Formularios originales SPS-702A
Consolidado Diario de Turno de Medicamentos y
SPS-702 Consolidado Diario de Medicamentos o
formas vigentes.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

P [ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL
J

—

“aoLa"

Procedimiento No. 4

DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS AL SERVICIO DE ANESTESIA

()

\}\P‘\’T E

NORMAS ESPECIFICAS &

S
1. Los medicamentos y las cantidades que mantendran en los stocks Ocﬁjeg_@gf
anestesia seran establecidos por el Médico Jefe del Servicio de Anestesna
el equipo de Médicos en conjunto, para solicitarlo al Sistema de Unidosis p(f‘af"“
medio de oficio. *

2. El stock inicial de medicamentos debera ser solicitado al Sistema de
Unidosis por medio del Formulario SPS-708 Orden de Medicamentos de
Anestesia o forma vigente.

3. La verificacion de las fechas de vencimiento de los stocks sera
responsabilidad de los Médicos Anestesidlogos, las cuales deben estar
vigentes.

4. El Formulario SPS-708 Orden de Medicamentos de Anestesia, sera el
documento utilizado para el cambio de medicamentos del stock de
anestesia, si es estupefaciente ver procedimiento No. 6, elaborado por el
médico anestesiologo segun Norma General No. 17.

5. El stock de medicamentos de cada Anestesidlogo debera ser trasladado a la .
siguiente rotacion de Anestesidlogos. 5 \;32%&5‘

6. Los Formularios SPS-708 Orden de Medicamentos de Anestesia, SPS@@@@
Consolidado de Anestesia, SPS-702 Consolidado Diario de Medlcament,esN
SPS-702 A Consolidado Diario de Turno de Medicamentos donde apligue, of
seran revisados aleatoriamente por el Quimico Farmaceéutico donde aplique?

7. El stock de anestesia que no sea utilizado, se devolvera por medio deJ
Formulario SPS-711 Devolucion de Medicamentos o forma vigente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento:

No 4 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS AL

S arey ) q
SERVICIO DE ANESTESIA 1""5"‘[ 19 ) Pormam) D4

[

RESPONSABLE

1 (Paso) [

- -

~ ACTVIDAD ]

J

(R N
L TELN

Médico Anestesidlogo......

Medico Anestesiologo/
Personal de Enfermeria...

Técnico en Farmacia/
Quimico Farmacéutico.....

Técnico en Farmacia.......

Médico Anestesidlogo/
Personal de Enfermeria...

Técnico en Farmacia........

01

02

03

04

05

06

07

08

|N|é‘|6'_'

Elabora el Formulario SPS-708 Orden de
Medicamentos de Anestesia o forma vigente,

segin Norma General numero 15 para cada‘-ho

paciente, coloca el original en el expedi

médico y entrega la copia al Sistema °g§U8{

Unidosis. ?, A
S5
Entrega al Sistema de Unidosis copia del
Formulario SPS-708 Orden de Medicamentos de

Anestesia o forma vigente.

Calcula las unidades de dosificacion para
reposicion de stock.

Llena el Formulario SPS-702 Consolidado Diario
de Medicamentos o SPS-702 A Consolidado
Diario de Turno de Medicamentos o SPS-962
Consolidado de Anestesia, llenando las casillas
que le corresponden, segun aplique.

Prepara el medicamento.

Entrega los medicamentos solicitados al Me\dmrq ‘

Anestesiblogo/personal de Enfermeria. o Do ©

Recibe el medicamento seguin lo sé

Q‘
%@g&:@,
coloca su nombre, firma y sello persenal 2

conformidad en el formulario, quedandose: copgi-

una copia.

Recibe del personal de Enfermeria o Médico el
original del Formulario SPS-702 Consolidado
Diario de Medicamentos o SPS-702A
Consolidado Diario de Turno de Medicamentos o
SPS-962 Consolidado de Anestesia segln

z
l&'-f [ 22

PRES ¢

12
"\J'
B " 4
L2

aplique y traslada al Encargado del Kardex.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL
/ f INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
;Procedlmiento: No. 4 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS AL

‘ Pasos

SERVICIO DE ANESTESIA

[ 13 ] Formas 04 ]

AT
A

_ RESPONSABLE

Técnico en Farmacia o a
quien se designe

Encargado del Kardex....

Encargado del Kardex
0 a quien se designe.......

Encargado del Kardex....

SOOI

Cacdy. Luisang
Quirica F

1 (Paso) [

09

10

11

12

13

" ACTIVIDAD )

Digitaliza y archiva copia del Formulan }§Q
SPS-708 Orden de Medicamentos de Aneste.sﬁg“ i
y traslada a fin de mes al Encargado del Kard@g BBE

5% ““
de medicamentoss

SPS-702”

==R I dule]

Consolida los egresos
plasmados en los Formularios
Consolidado Diario de Medicamentos o SPS-
702A Consolidado Diario de Turno de
Medicamentos o SPS-962 Consolidado de
Anestesia segun aplique, en su registro manual o
en sistema computarizado y concilia.

=

Digitaliza original de los Formularios SPS-702
Consolidado Diario de Medicamentos, SPS-702A
Consolidado Diario de Turno de Medicamentos,
SPS-962 Consolidado de Anestesia.

Archiva copia del Formulario SPS-708 Orden de
Medicamentos de Anestesia y recibe copia de
almacenamiento en medio digital.

. . .. e ;;ISE‘;PQ
Archiva  Formularios  originales  SPS

Consolidado Diario de Medicamentos, SP&?
A  Consolidado Diario de Turno;w
Medicamentos, SPS-962 Consolidado™
Anestesia.

8
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DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS

Procedimiento No. 5
DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS AL SISTEMA DE UNIDOSIS

NORMAS ESPECIFICAS

con la Norma General No. 27.

fecha vigente.

cantidades y causas de la devolucion.

Unidosis, segun aplique en horario habil e inhabil.

la devolucion.

Enfermeria o Médico, en original y copia.

L

Gor3®

Medico quien realizé la devolucién de medicamentos.

diariamente por el Técnico en Farmacia.

' 10. Los Formularios SPS-711 Devolucién
“ Unidosis en turno inhabil seran firma
-jl_e;\'—,é‘rAc}?g)EIécnico en Farmacia de Turno;

1. Se atendera Unicamente al personal de Enfermeria o Médico que cumpla "
2. Se recibiran medicamentos con el empaque en buen estado, identificado y

3. En el Formulario SPS-711 Devolucion de Medicamentos al Sistema Unidosis
o forma vigente, se anotaran los medicamentos devueltos, colocando

4. El medicamento no administrado al paciente sera entregado por el personal
de Enfermeria o Médico al personal Técnico en Farmacia del Sistema de

9. En horario habil el personal de Enfermeria recolectara los medicamentos
que no se administraron durante el turno correspondiente en cada Servicio y ,
los entregara al Técnico en Farmacia, indicando las causas de la devolucion . gesr.

. 3 L . . =1
6. En horario inhabil o ventanilla, el personal de Enfermeria recolecta EQSS\BG Q&
medicamentos que no se administraron durante el turno correspondiente d/°_—

los entrega en la ventanilla al Técnico en Farmacia indicando las causas de%;

7. Se anulara fila o columna correspondiente de los medicamentos anotados en
el Formulario SPS-711 o forma vigente, al colocar mal el codigo, descripcién A)
incorrecta, nimero de cama, causa o cantidad de medicamento, con la 4
debida justificacién por parte del Técnico en Farmacia, personal de '

8. La copia del Formulario SPS-711 se entregara al personal de Enfermeria o
9. Los originales de los Formularios SPS-711 deben ser archivados

Medicamentos al Sistema de )9
s casillas de recibido por e~ 5
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Los Formularios SPS-711 Devolucion de Medicamentos al Sistema de

Unidosis, seran revisados aleatoriamente por el Quimico Farmacéutico, w\u

donde aplique.

o‘“\"‘
3 (%
Los Formularios originales SPS-711 Devolucion de Medicamentos :asl\ﬁ?

Sistema de Unidosis, deben ser entregados por el Técnico en Farmacia \a%
Encargado del Kardex.

En el caso de devolucién de medicamentos en Areas de Aislamiento el
personal de Enfermeria, previo a devolverlo, debe realizar la desinfeccion de
estos tomando en cuenta la integridad del etiquetado.

El Técnico en Farmacia debe realizar la desinfeccion de los medicamentos

del Area de Aislamiento, utilizando alcohol al 70%, previo a colocarlos en los
cajetines correspondientes.

El Técnico en Farmacia del Servicio en horario habil, debera recibir el
medicamento devuelto y lo entregara al Técnico en Farmacia del area,
adjuntando el Formulario original SPS-711 o forma vigente, para su revision.

El Técnico en Farmacia de horario inhabil o ventanilla, debera recibir y
revisar el medicamento, para elaborar el Formulario SPS-711, firmando las
casillas correspondientes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento: No.5 DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS AL SISTEMA

| -
|Pasos[\i1717 J Formas l\h_01 J

DE UNIDOSIS
RESPONSABLE | (PASO) (  ACTIVIDAD T
«*’%?Rksm‘
INICIO S
Personal de Enfermeria o %;'f, o ii@
Personal Médico.............. 01 |Recolecta los medicamentos que noze,se ;

Técnico en Farmacia........

Personal de Enfermeria o
Personal Médico..............

Técnico en Farmacia........

[

02

03

04

05

06

07

08

'~
e Lt
administraron durante el turno correspondiente 3‘5/'1ffosf
entrega al Tecnico en Farmacia indicando las
causas de la devolucion.

Revisa que el medicamento devuelto cumpla con la
Norma Especifica No. 2 de este procedimiento.

Llena el Formulario SPS-711 Devolucion de
Medicamentos al Sistema de Unidosis o forma
vigente, con los datos correspondientes, anota las
razones de la devolucion, escribe su nombre, firma,

sella y entrega el Formulario al personal de
Enfermeria o Médico.
Coloca sello personal, nombre, firma de

conformidad en el Formulario y sello del Servicio

donde aplique, entregando Formulario origina) .al/

personal Técnico en Farmacia quedandose:

ENCIA

NS

Entrega el medicamento al Técnico en Farm;é%i del
area o lo coloca en el cajetin donde aplique. ’;‘e; ;7§
Registra el Formulario SPS-711 en el Sistema digital
‘donde aplique. r

i

N

Entrega el Formulario SPS-711 Devolucién de
Medicamentos a Unidosis, al Encargado del Kardex.

Recibe el Formulario SPS-711 Devolucién de
Medicamentos a Unidosis y registra en el Kardex
manual o electronico el ingreso de lo

medicamentos devueltos. =
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’1‘%‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
/ne i s‘;. DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
jProcedimiento: No. 5 DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS AL SISTEMA | YR £
 mOSE !Pasos { 11 | Formas [ j
( RESPONSABLE ) (PAsO) (  ACTIVIDAD S$cd 0
\_ RESPONSABLE | (PASO ) [ = ... oL SQ
A
Encargado del Kardex...... 09 |Digitaliza original del Formulario SP§§7 =
Devolucion de Medicamentos a Unidosis o%sﬂﬁrg
a . - . ¥
traslada al Quimico Farmacéutico. 9"5“%
S‘M 4
Quimico Farmaceéutico...... 10 |Revisa el documento SPS-711 y traslada al
Encargado del Kardex.
Encargado del Kardex...... 11 |Concilia y archiva el Formulario SPS-711
Devolucién de Medicamentos a Unidosis.
FIN
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a w { MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS

DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

. Los medicamentos estupefacientes seran prescritos en el Formularlo o

. El Médico Anestesidlogo elaborard el Formulario SPS-708 Ordejﬁ@_

. El Médico tratante en cada dosis prescrita elaborara los Formularios SPS-

. Los medicamentos deberan ser calculados por el Quimico Farmacéutico
. Los medicamentos prescritos deben ser recibidos por el personal de
. Los medicamentos calculados por paciente y que no se despacharon por

.Las copias de los Formularios SPS-701 y SPS-708, deben ser

.Los Formularios SPS-962 Consolidado de Anestesia, SPS-70:; /}x

Procedimiento No. 6

DESPACHO DE ESTUPEFACIENTES @eaﬁsriea

NORMAS ESPECIFICAS

SPS-701 Orden de Medicamentos en forma individual o SPS-708 Orden

de Medicamentos de Anestesia, acompafiado del Formulario original

SPS-81 Receta para el Control de Estupefacientes o forma vigente. ,;Q;E;T:g,ge
5

S

Medicamentos de Anestesia y SPS-81 Receta para el contrdk

estupefacientes o forma vigente, segun las Normas Generales numerd»'lcﬁ’y 3

17, coloca los Formularios dentro del expediente médico de cada pamenfevy ¥
los presenta en la ventanilla 0 gaveta cuando sea necesario.

701 Orden de Medicamentos en forma individual y SPS-81 Receta para el
control de estupefacientes, o formas vigentes, segin Norma General
numero 14 y 15, coloca el original y copia dentro del expediente medico de
cada paciente.

o Técnico en Farmacia.
Enfermeria o Médico Anestesiélogo segun la Norma General No. 27.

alguna causa, seran anotados con tinta roja, indicando una rebaja total o f_j

parcial en los Formularios SPS-962, SPS-702, SPS-702A y en la copia f
de los Formularios SPS-701 o SPS-708.

ol
l\
\J

archivadas diariamente por el Técnico en Farmacia y entregadas al
Encargado del Kardex.

AT judie
ACELITICE

Ged

J..‘

Consolidado Diario de medicamentos o SPS-702 A Consolidado Diari
de Turno de Medicamentos o

as vigentes, seran revisados
aleatoriamente por el Quimico F f

donde aplique.
\

aveo®

AL DE ACCIDENTF
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

9. El Técnico en Farmacia o a quien se designe, debe trasladar el total de
Formularios SPS-81 Receta para el control de estupefacientes o forma
vigente, al Quimico Farmacéutico designado.

10. El Formulario SPS-81 Receta para el Control de Estupefacientes o forma
vigente, original, debera trasladarse con oficio a la Jefatura de Farmacia y

Bodega, mensualmente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

 Procedimiento:

No. 6 DESPI;-CHO DE ESTUPEFACIENTES

lPasos{ 13 J Formas [ 06 J

[ RESPONSABLE ) (PASO

Médico Tratante o Médico

Anestesidlogo 01

Personal de Enfermeria... 02

Técnico en Farmacia o

Quimico Farmacéutico 03

Técnico en Farmacia 04

05
06

Personal de Enfermeria,
Médico Anestesiologo o

Médico tratante 07

\AG(G), |

TELR

g Q. 0,?%

0,

\
&

o8,

Técnico en Farmacia 08

~16§5°

.'\
i

f H

e Cacda, J a«!idéﬁ}\ NIR(AT HMW@
N g
/

lcda Lla

|  Acivioan )

INICIO

Elabora los Formularios SPS-701 Orden de,
' Medicamentos, SPS-708 Orden de Med|camentl£;;€t="T
' de Anestesia y SPS-81 Receta para el contrqf
- estupefacientes, o formas vigentes.

> D
m
So

G

|
: Firma toda nueva orden de medlcamen s
- Formulario SPS-701 o forma vigente, en onglnai

| copia; entrega la copia del formulario al Tecm@aﬂag

Farmacua
3 ERE

§

REN
:';’O
AR ”;)

2 GE

<1UT0 G(/
N

Calcula las unidades por dosificacion.

<)

&y
oW
25

| ‘
Llena las casillas correspondientes de los
Formularios SPS-702 Consolidado diario de
Medicamentos o SPS-702 A Consolidado Diario de
Turno de Medicamentos o SPS-962 Consolidado
de Anestesia o formas vigentes.

Prepara el medicamento.

Entrega los medicamentos solicitados al personal
de Enfermeria, Meédico tratante o Meédico
Anestesidlogo.

Recibe el medicamento segun lo solicitado, coloca
sello personal, nombre, firma y sello del Servicio
donde aplique, de conformidad en el formulario.

Recibe del personal de Enfermeria, Médico
Anestesidlogo o Meédico tratante el original del
. Formulario SPS-702 Consolidado Diario de
. Medicamentos o SPS-702 A Consolidado Diario de
' Turno de Medicamentos o SPS-962 Consolidado
' de Anestesia o formas vigentes, archiva y traslada
‘ posteriormente al Encargado del Kardex.

dg,-

ARMACEUTICA

ia eyanng jua
UNIDOS!S
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Pz MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
,"“;‘_:Ps\% : DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
%Procedimiento: No. 6 DESPACHO DE ESTUPEFACIENTES Pasos [ 13 } Formas{ 06 1
( ReseonsaBLE | (paso) (  acrwmoab )
Técnico en Farmacia....... 09 | Digitaliza y archiva los Formularios SPS-701 Orden
de Medicamentos, SPS-708  Orden de
Medicamentos de Anestesia o formas vigentes. y. st
traslada a fin de mes al Encargado del Kardex, " “Psc
Encargado de Kardex...... 10 | Consolida los egresos de medicqg'\al%fﬁg gﬁ
plasmados en los Formularios S 702 | %
Consolidado Diario de Medicamentos o SPS-762 A
Consolidado Diario de Turno de Medicamentos o
SPS-962 Consolidado de Anestesia en su regisfgontiec
manual o en sistema computarizado y concilia.(;ﬁ:o \‘;
o ~]
Encargado del Kardex Sa ~h5
0 a quien se designe.......... 11 | Digitaliza original de los Formularios SPS;202 | |~
Consolidado Diario de Medicamentos o SPS-7 o
' Consolidado Diario de Turno de Medicamentos o | |
' SPS-962 Consolidado de Anestesia.
i
Encargado de Kardex... 12 ‘ Archiva SPS-702 Consolidado Diario de
- Medicamentos o SPS- 702 A Consolidado Diario
'de Turno de Medicamentos o SPS- 962
. Consolidado de Anestesia.
13 | Archiva copia de los Formularios SPS-708 Orden
' de Medicamentos de Anestesia, SPS-701 Orden
' de Medicamentos, SPS-81 Receta para el control
' de estupefacientes y recibe copia de
almacenamiento en medio digital.
)
FIN 9
J
U
T = ‘i‘ .‘\*!: g L
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o EXACION \ ) i p
ca \ Né&& | Luisand jarcis Chaves A Ui‘“ﬂgf‘%o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
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. Los medicamentos préximos a vencer (seis (6) meses antes de su fecha de
expiracion) seran determinados por el Técnico en Farmacia designado, conwmLTEC
base en el recuento fisico realizado, segin la Norma General No. 49 y p@?oepﬂts

. De existir omision en la entrega del oficio mensual en el cual se lnforma’\ﬁ

. Los medicamentos proximos a vencer (6 meses antes de su fecha de

. La devolucién de los medicamentos a Farmacia y Bodega debe realizarse a

. El' responsable de elaborar el Formulario SPS-925 Devolucion de/

. No aplica la deduccién de responsabilidades al personal del Sistema de

'"aofi“\

Procedimiento No. 7

CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO

. ’?‘*‘Egﬁz*g“}

NORMAS ESPECIFICAS (LS

2 R0 e

. El registro de los medicamentos préximos a vencer y control de las fecha§ .-—-—-r‘>:

de vencimiento sera realizado por el Técnico en Farmacia. ’ 9”.;
(i

medio de un oficio debera reportar al Quimico Farmacéutico. C(’D"%,SU
|—°5 BG.
2GR
los medicamentos préximos a vencer en el area del Sistema de Unidosis por
parte del Técnico en Farmacia responsable, este asumira los costos vy
responsabilidad del vencimiento.

g

expiracion), deben ser reportados mensualmente por el Quimico
Farmacéutico del Sistema de Unidosis a la Farmacia y Bodega con base en
la Norma Especifica No. 1 de este Procedimiento, para que la Farmacia y
Bodega contintie con el proceso administrativo que corresponda.

través del Formulario SPS-925 Devolucién de Medicamentos al Servicio de
Farmacia y Bodega o forma vigente.

Medicamentos al Servicio de Farmacia y Bodega o forma vigente, sera el 1
Teécnico en Farmacia designado. P

\/

v

Unidosis en los siguientes casos:

a. Cuando ha sido ordenado por juez competente (medicamento amparado)
y alcanza su fecha de vencimiento y no se cuente con carta de
compromiso en el servicio de Farmacia y Bodega por los siguientes

JE- I
-

43

factores: desestimiento o fallecimiento del paciente, progresién de la
enfermedad y haya dado como resultado el cambio de la terapéutica,
todo lo anterior debe contar con la respectiva documentacion de soporte.
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b. Cuando el personal del Sistema de Unidosis demuestre que se agotaron
todas las gestiones administrativas.

c. En el caso de medicamentos solicitados por los diferentes servicios
intrahospitalarios (esporadicos, cambio de terapéutica, fallecimiento, |
traslado a otra Unidad Médica, Medicamento omitido, movimiento entre\_‘.z‘gaesr.hod
bodega solicitados por el servicio de Farmacia y Bodega), que no fuerony™ ([
retirados del area del Sistema de Unidosis oportunamente, se deducirarg Rﬁ
responsabilidades al personal Médico de los diferentes servicios que 'C’;’s@ —
solicitaron para su consumo. g

M| e
d. Cuando el medicamento fue inmovilizado por orden de Juez Competente
o Autoridades Reguladoras del pais y que no hayan sido aceptados a
través del formulario SPS-925 por el servicio de Farmacia y Bodega; y el
vencimiento se haya dado previo a la resolucidon del proceso
administrativo o legal correspondiente o que el tiempo sea insuficiente
ara su consumo.
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fProcedimiento: No. 7 CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO Pasca [11 J Formas 'l 02 }

( RespoNsaBlE ) (Paso) (  actvioaD ]
INICIO

Técnico en Farmacia........ 01 Registra fechas de vencimiento, con base en el
recuento fisico realizado. L

i ?“EST‘QI’O}f
02 | Informa mensualmente por medio de ofncig? I s%&‘
' medicamentos a vencer en los préximos 6 még A
Quimico Farmacéutico. ";‘& o
8

Quimico Farmacéutico...... 03 | Informa a la Farmacia y Bodega sobre Tos -
medicamentos préoximos a vencer, para que realice
el procedimiento administrativo correspondiente.

Farmacia y Bodega.......... 04 | Informa al Quimico Farmacéutico que se proced@\é@ﬁﬁgg
a realizar el Formulario SPS-925 Devolucigiicde

' Medicamentos a Farmacia y Bodega o 865’ E/@
vigente. ‘;‘2% g
o
(2 -
- - ”
Quimico Farmacéutico...... 05 | Indica al Técnico en Farmacia que elabore el e
? Formulario SPS-925 Devolucion de Medicamentos
a Farmacia y Bodega o forma vigente.

Técnico en Farmacia........ 06 | Elabora el Formulario SPS-925 Devolucion de
Medicamentos a Farmacia y Bodega o forma
vigente y lo traslada al Quimico Farmacéutico.

Quimico Farmaceéutico...... 07 | Firma y sella el Formulario SPS-925 Devolucion de

' Medicamentos a Farmacia y Bodega.

Técnico en Farmacia........| 08 | Traslada los medicamentos proximos a vencer a la
Farmacia y Bodega y adjunta el Formulario SPS-|
925. A

c.a"“\ﬂf Jd’;‘ : , . . :";
&l Farmacia y Bodega.......... 09 Recibe los medicamentos proximos a vencer, por
‘%;. 3 medio del Formulario SPS-925 y entrega copia con
1659 las firmas correspondientes de recibido al Técnico
en Farmacia. o
3 Wi b o B8
o Técnico en Farmacia........ 10 | Traslada copia de recibido del Formulario faf &
. Q\fyz\ . k % Encagadede Kardex. — §~§“;
L ‘,Q’V"’ ij!:‘ A i e : EgELL?fc_r
B ) ol Meia ChavdaR e S h
N W s PN
SR Y Licds, Claudia Yatricie Rodriguezs  hs s 3
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Procedimiento: No. 7 CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO i o— [1 1 J —— [ 02 ]
( RESPONSABLE ) (pAso) (  ACTIVIDAD )
Encargado del Kardex...... 11 Registra su egreso en el Formulario SPS-922

Tarjeta para Control de Suministros o forma
vigente, digitaliza y archiva el Formulario SPS-925.
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Procedimiento No. 8
RECUENTO FiSICO DE MEDICAMENTOS ‘_.\;;eér‘i ig:;
iy s
- o 7
NORMAS ESPECIFICAS 9 g @
).L% ,,.—'>
1. Los medicamentos deben de estar almacenados y custodiados segun Ié,?f:,.
Norma General No. 08. w14
2. El recuento mensual de las existencias de medicamentos debe ser realizadga€ie J,;Lf;o
por el personal Técnico en Farmacia asignado al area o quien se designe. EQZ‘_!? S P 2’%
Sow g &
. =
3. Todos los registros de los documentos de cada ingreso y egreso, debergf \%@5
estar al dia, antes del inicio del recuento mensual de medicamentos. L v
®op©
4. La calendarizacion anual y supervision del recuento mensual estara a cargo
del Quimico Farmacéutico asignado al area o quien se designe.
5. El dia previo al recuento mensual, se abasteceran los servicios para dos
dias y el dia del recuento se atenderan solamente las prescripciones, que
sean urgentes, cambio de prescripcion o para pacientes de nuevo ingreso.
6. El Encargado del Kardex debe informar a su Jefe inmediato superior sobre el
resultado del recuento fisico mensual.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
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; Procedimiento:

No. 8 RECUENTO FiSICO DE MEDICAMENTOS

I;Pasos(rio; ] Formas{ 00 J
1 :

[ RESPONSABLE

Quimico Farmacéutico......

Técnico en Farmacia
asignado al area o quien
sedesigne.............oeunnnes

Encargado del Kardex.......

‘Técnico en Farmacia
asignado al area o quien
sedesigne...........coceunnnn.

Encargado del Kardex.......

Quimico Farmacéutico......

01

02

03

04

05

06

07

s e W uis P Noepa s
facad, LLISERe-tyaits

Thugpy

) (paso) ([ ACTIVIDAD _

\Coordina y programa el recuento mensual.

INICIO

Realiza el conteo fisico de existencias y registra el"
resultado del recuento fisico por cédigo anotando
fechas de expiracién, firma y sella el reporte.

concilia, verifica los saldos. G;v*\w
Q oy S|
x : h&%?
¢ Hay diferencias? 2o N4
‘?n?p

04.1 Si. Informa al Técnico en Farmacia Encargédg
del Area. (Continta en el paso 05)

04. 2 NO. Continta en paso 06.

Recibe el informe de diferencia de saldos y ejecuta
cualquiera de las siguientes actividades: Recuento,
Revision de operaciones o de Formularios e informa
al Encargado del Kardex.

Recibe la informacién, analiza, concilia y realiza
informe, lo traslada al Quimico Farmaceutico
encargado del area y archiva el recuento mensual.

Recibe informe del recuento mensual, analiza y

toma las decisiones correspondientes, segun seag—al

caso. ‘
(v

FIN

P MG
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(

Recibe el reporte del recuento fisico mensual’ pLTE
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

s be

e
Procedimiento No. 9

DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS EN AREAS DE AISLAMIENTO Y
AREAS DE AISLAMIENTO EN UNIDAD HOSPITALARIA EXTERNA
EN HORAS HABILES

Y

, «@0@‘:\—;5&% &
NORMAS ESPECIFICAS a‘{?‘“ fg
o SUBGEREIRS
1. Los Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos, SPS-708 Orde/m&dé‘\ ‘%zg;

Medicamentos de Anestesia o formas vigentes, seran elaborados p’élfjel ot
Médico tratante en el area limpia con todos los requisitos solicitados en+
las Normas Generales numero 14 y 15.

by

2. Los Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos o formas vigentes, en
original, deben ser actualizados en el area limpia, por el Médico tratante
diariamente, segun la Norma General No. 18. |

3. El personal del Sistema de Unidosis revisara los expedientes médicos en el | |
area limpia asignada. \J.‘

4. Los medicamentos deberan ser calculados por el Quimico Farmaceéuticg ﬁ: S5

Técnico en Farmacia asignado a las areas de aislamiento. a’;g,
[~

</

[
S S JEFA

5. Los medicamentos prescritos por el Médico tratante, necesarios para c %y
las dosificaciones para las proximas 24 horas o lo que corresponda p )
cumplir tratamientos farmacolégicos hasta el proximo dia habil, se podr
dispensar las dosificaciones hasta por siete (7) dias, segun las necesidades
de cada Unidad Hospitalaria, los cuales deben ser recibidos por el personal
de Enfermeria o Médico en el area limpia.

el
Jusar 9

n
0,

—
Xz
&,

.G.8.

A

M

6. Los medicamentos prescritos por el Medico tratante y que por su
presentacion no es factible su despacho en dosis unitarias o que sean |
solicitados especificamente por el paciente, debido a su patologia y'U
especialidad, se entregara la medicacién completa al personal de Enfermeria
segun la presentacién del medicamento.

g, - 7. Los medicamentos calculados por paciente y que no se despacharon por

Ui ; ; s . \{ i
%@* alguna causa, seran anotados con tinta roja, indicando una rebaja total o {;% &
- . . i . ot (&)
(-;;s,e.b parcial en los Formularios SPS-702, SPS-702A, SPS-962 y en la copia del = %
. [ =Eade
Formulario SPS-701 o formas vigentes. N
SRS TACT ~ \ L=
¢ i, CNguRY Gurcta (RAVES . AL
3 oG (i - . e e Anties . ) A oG, ¢
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

_ Los Formularios SPS-702 Consolidado diario de medicamentos, SPS- 702/5(

10.

T H -
Las copias de los Formularios SPS-701 y SPS-708 deben ser archivadas;?“““‘c'OEG
diariamente por el Técnico en Farmacia responsable del Servicio: 5] e
entregadas al Encargado del Kardex. £

Consolidado Diario de Turno de Medicamentos, SPS- 962 Consolidado de
Anestesia o formas vigentes, seran revisados aleatoriamente por el Qu|m|co

Farmaceéutico, donde aplique. & PRg o0
Para el Area de Aislamiento en una Unidad Hospitalaria externa aplicarar@ﬁ%pgﬁ/
Normas Generales No. 45 y 46. =, \;ﬁ
% q ‘\Od

g Y

2
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedlmlento No.9 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS EN AREAS DE AISLAMIENTO.
‘ Y AREAS DE AISLAMIENTO EN UNIDAD HOSPITALARIA EXTERNA

~ RESPONSABLE

Médico Tratante del Area

Personal de Enfermeria......

Técnico en Farmacia o
Quimico Farmacéutico.......

Técnico en Farmacia.........

Personal de Enfermeria......

01

02

03

04

05

06

07

08

09

acéutica

) (Paso) [

redu (haves |

ACTIVIDAD !

) SEST
Si:i;;
SUR0

Elabora nueva orden en el Formulario SPS- 7@{1
Orden de Medicamentos, SPS-708 Orden de
Medicamentos de Anestesia o formas vigentes
actualiza diariamente el
segun corresponda.

INICIO

ERENCY

o0

D

Firma toda nueva orden de medicamentos‘:%m el
Formulario SPS-701 o forma vigente, en origifial y
copia.

Calcula las unidades por dosificacion.
Llena el Formulario SPS-702 Consolidado diario
de Medicamentos, SPS-702 A Consolidado Diario

de Turno de Medicamentos, SPS- 962
Consolidado de Anestesia o forma vigente.

Prepara los medicamentos.

Entrega los medicamentos solicitados al personal
de Enfermeria.

Recibe los medicamentos segun lo solicitado,
coloca sello personal, nombre, firma y sello del
Servicio de conformidad en el formulario.

Encamamiento Externo

Recibe los medicamentos segun lo solicitado, .

coloca sello personal, nombre, firma y sello del’
Servicio de conformidad en el formulario. Traslada
los medicamentos al Area de Aislamiento.

Recibe del personal de Enfermeria el original de
los Formularios SPS-702 Consolidado Diario de
Medicamentos, SPS-702 A Consolidado Diario de
Turno de Medlcamentos y SPS- 962 Consolldadoé
.Y, los traslada al Encargado deL

;gﬁug{;.@J@‘;@_

-

J

Pasos 15 J Forn'lasI 05 J

‘JQ.LTC(
formulario SPSJﬁ‘?E i

w\\

—
—

¥

7.3

AC"O*

N

¥
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AL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

e

Pasos [7;5} Formas} 05;]

| Procedimiento: No. 9 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS EN AREAS DE AISLAMIENTO
g Y AREAS DE AISLAMIENTO EN UNIDAD HOSPITALARIA EXTERNA

( RESPONSABLE ) (PAso) ([  ActwvAD ]
Técnico en Farmacia......... 10 | Digitaliza y archiva copia de los Formularios;-g{"';i‘;e-s"\“'5;4"?c
701 Ordenes de Medicamentos y SPS-708 Qr =
de Medicamentos de Anestesia; y, los trasﬁcmﬂ__
fin de mes al Encargado del Kardex. ‘{5%
%4
Encargado del Kardex........ 11 Consolida los egresos de medicamentos de Q,I\gg zs:
formularios, en su registro manual o en el sis B
computarizado y los concilia. o8 ST
Encargado del Kardex o a ’“‘:‘,S@EFI’;

=
quien se designe............... 12 Digitaliza el original de los Formularios SPS-702
Consolidado Diario de Tumo de Medicameritos,
SPS-702 Consolidado Diario de Medicamentos vy
SPS- 962 Consolidado de Anestesia o formas
vigentes.

Encargado del Kardex........ 13 Archiva las copias de los Formularios SPS-701
Orden de Medicamentos y SPS-708 Orden de
Medicamentos de Anestesia; y, recibe copia de
almacenamiento en medio digital.

14 Consolida los egresos de los medicamentos
plasmados en los Formularios SPS-702
Consolidado Diario de Medicamentos, SPS-702A
Consolidado Diario de Turno de Medicamentos y
SPS- 962 Consolidado de Anestesia, en su
registro manual o en sistema computarizado y los
concilia.

15 Archiva los Formularios originales SPS-702A

*

SPS-702 Consolidado Diario de Medicamentos y
SPS- 962 Consolidado de Anestesia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

GoEWw <

T TN
Procedimiento No. 10 S PRESTAL GG

q Q )
DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS EN LA VENTANILLA DEL SlSTEI\ﬂa UBGEREN%

DE UNIDOSIS DE AREAS DE AISLAMIENTO Y AREAS DE AISLAMIEN'I’@

4'@1

—
s

EN UNIDAD HOSPITALARIA EXTERNA AR
NORMAS ESPECIFICAS SRR D

?C‘,(
. Los nuevos Formularios SPS-701 Orden de Medicamentos, SPS-708 OrdgﬁUﬂ((,‘;&ﬁ*fE

de Medicamentos de Anestesia o formas vigentes, prescritos por el med;]bg
tratante del Area Limpia, segln las Normas Generales No. 14 y 15, seréﬁﬁ“
trasladados por el personal de Enfermeria, a la ventanilla del Sistema de
Unidosis.

. El expediente médico del paciente debe presentarse por parte del personal
de Enfermeria a la ventanilla del Sistema de Unidosis.

. Los medicamentos solicitados deberan ser calculados y despachados por el

personal técnico del Sistema de Unidosis, anotados en los Formularios
SPS-702A Consolidado Diario de Turno de Medicamentos, SPS-962
Consolidado de Anestesia o SPS-701 Orden de Medicamentos, donde
aplique.

. Los medicamentos prescritos por el Médico tratante y que por
presentacion no es factible su despacho en dosis unitarias 0 que
solicitados especificamente por paciente debido a su patologids
especialidad, se entregara la medicacién completa al personal de Enferm
segun la presentacion del medicamento.

. Los medicamentos calculados por paciente y que no se despacharon por
alguna causa, seran anotados con tinta roja, indicando una rebaja total o

parcial en los Formularios SPS-702, SPS-702A, SPS-962 y en la copia del (’

Formulario SPS-701. j

. En la ventanilla del Sistema de Unidosis el personal de Enfermeria recibira <
los medicamentos prescritos por el Médico tratante del Area Limpia,
necesarios para cubrir las dosificaciones para las préximas veinticuatro (24)
horas o los que correspondan para cumplir los tratamientos farmacolégicos
hasta el proximo dia habil.

. Se podra dispensar las dosificaciones hasta por siete (7) dias, segun las
necesidades de cada Unidad Hospitalaria, los cuales deben ser recibidos por

O
¢

44
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el personal de Enfermeria. ,
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4 '~‘7-‘-'-§’§.a L DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
8. Los Formularios SPS-702A Consolidado Diario de Turno de Medicamentos, .. ;T%e S
SPS-702 Consolidado Diario de Medicamentos y SPS- 962 Consolidado ggl‘?“ %@g
Anestesia seran revisados aleatoriamente por el Quimico Farmaceutiep, e
donde aplique. %S\l £ ;
1‘3 ™
9. En el Area de Aislamiento en una Unidad Hospitalaria externa, aplicaran lasey, |, =
Normas Generales No. 45 y 46.
10. Las copias de los Formularios SPS-701, Orden de Medicamentos y SPS-708
Orden de Medicamentos de Anestesia, deben ser archivadas diariamente
por el Técnico en Farmacia y entregadas al Encargado del Kardex.
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. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

P

Procedlm|ento

No. 10 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS EN LA VENTANILLA DEL y e
SISTEMA DE UNIDOSIS DE AREAS DE AISLAMIENTO Y AREAS DE | Pasos [ 14 J Formas| 04 |

AISLAMIENTO EN UNIDAD HOSPITALARIA EXTERNA

( RESPONSABLE ) (PASO

Medlco Tratante del Area

Personal de Enfermeria......

Técnico en Farmacia o
‘Quimico Farmacéutico.......

Técnico en Farmacia.........

Personal de Enfermeria......

01

02

03

04

07

08

05

06

N G

Lacdo, L w,uri(gka (,h:we/

siﬁf?ww $-H.G.0.

" ACTIVIDAD

INICIO BN

Elabora nueva orden en los Formularios SPs- *
701 Orden de Medicamentos o SPS-708 Orden
de Medicamentos de Anestesia o formas

vigentes.

Qo0
Firma todo Formulario SPS-701 Orderl,\r"aé““‘:/d

RENC4
w2
=)

2]
\
PX. YA

. .5? —
w3 f’.(\o

Medicamentos, en original y copia; y los prg@pnta’\
en la ventanilla del Sistema de Unidosis. mS@
o

’)L‘)
<%

Calcula las unidades por dosificacion. o

b4

Llena el Formulario SPS-702 A Consolidado
Diario de Turno de Medicamentos, SPS-702
Consolidado Diario de Medicamentos o SPS-962
Consolidado de Anestesia con base en el calculo

de los formularios.
Prepara los medicamentos.

Entrega los medicamentos solicitados al personal
de Enfermeria.

Recibe los medicamentos, segun lo solicitado en
los Formularios correspondientes, coloca sello
personal, nombre, firma y sello del Servicio de
conformidad.

Encamamiento Externo

Recibe los medicamentos, segun lo solicitado, |

coloca sello personal, nombre, firma y sello del
servicio de conformidad, quedandose con la
copia del formulario; 'y, traslada los
medicamentos al Area de Aislamiento.
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V‘*‘:a MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
s o DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

'Procedimiento: No- 10 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS EN LA VENTANILLA DEL | = T
| : , [

SISTEMA DE UNIDOSIS DE AREAS DE AISLAMIENTO Y AREAS DE | Pasos [ 14 | Formas| 04 |

1 SRR ~ 7

\
1 AISLAMIENTO EN UNIDAD HOSPITALARIA EXTERNA

( RESPONSABLE | (PASO) [ ~ ACTIVIDAD

Recibe del personal de Enfermeria el origida
los Formularios SPS-702 Consolidado Dii
Medicamentos, SPS-702 A Consolidado €
de Turno de Medicamentos o SPS%62 .,
Consolidado de Anestesia; y, los traslada al
Encargado del Kardex.

Técnico en Farmacia 09

T o2
L
o

Digitaliza y archiva copia de los Formularlos
SPS-701 grdenes de Medicamentos y SPS- TQ
Orden de Medicamentos de Anestesia; v, <

traslada a fin de mes, al Encargado del Kardeg(%é Sl_.lﬁl;

10

~

$Cp
5

T

B

ir-.
B

#@//

Consolida los egresos de medicamentos de Tefs?s

formularios, en su registro manual o en el’
sistema computarizado y los concilia.

Encargado del Kardex

1

Encargado del Kardex o

quien se designe Digitaliza el original de los Formularios SPS-702

A Consolidado Diario de Turno de
Medicamentos, SPS-702 Consolidado Diario de
Medicamentos o SPS-962 Consolidado de
Anestesia.

12

Archiva copia del Formulario SPS-701 Orden de
Medicamentos y recibe copia de almacenamiento
en medio digital.

13

Encargado del Kardex

Archiva los Formularios originales SPS-702A
Consolidado Diario de Turno de Medicamentos,
SPS-702 Consolidado Diario de Medicamentos y
SPS-962 Consolidado de Anestesia

14
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
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Procedimiento No. 11

MANEJO DE STOCK DE MEDICAMENTOS PARA LOS SERVICIOS DE;}QQ

ves 2 g
‘__r“’? SrQQ

3

4 )
z

CUIDADOS CRITICOS, PEDIATRIA, OBSERVACION Y AREA VERDE'Z ggicer

N

b

29,
NORMAS ESPECIFICAS "0;

Las Jefaturas del Servicio Médico y de Enfermeria estableceran el stock
por medio de oficio dirigido al Quimico Farmaceutico del Sistema de

Unidosis asignado a estos Servicios, adjuntando el Formulario SPS-701 4
Orden de Medicamentos o SPS-708 Orden de Medicamentos deligi
Anestesia o formas vigentes, indicando STOCK INICIAL. 54 ~9

L
o

o
. Sera responsabilidad del personal de Enfermeria mantener el stock de

medicamentos con las cantidades y llevar el control de fechas de
vencimiento de los productos farmacéuticos que fueron previamente
establecidos para su Servicio.

. El personal de Enfermeria debera elaborar oficio con seis meses previo a

su fecha de vencimiento al Quimico Farmacéutico responsable del
Servicio, indicando cantidades, lote y fechas de vencimiento de
medicamentos de baja rotacion para recambio, el cual estara sujeto a lo
que informe el Servicio de Farmacia y Bodega.

. El personal del Sistema de Unidosis queda exento de responsabilidad

del medicamento que se llegara a vencer en el Servicio solicitante.

. La reposicion del stock se realizara por medio de los Formularios

SPS-701 Orden de Medicamentos o SPS-708 Orden de Medicamentos
de Anestesia, los que son elaborados por el Médico tratante, con todos
los requisitos solicitados en las Normas Generales No. 14y 15.

_Para reposicion de stock sera responsabilidad del personal de

Enfermeria verificar que los medicamentos solicitados en los formularios
SPS-701 o SPS-708 se encuentren anotados en las érdenes médicas.

. Los medicamentos deberan ser calculados por el Quimico Farmaceutico

o Técnico en Farmacia asignados al Servicio.

_Las ordenes de medicamentos que sean tomadas en cuenta para la

reposicién del stock corresponderdn a las recolectadas en las
veinticuatro (24) horas precedentes o bien al tiempo transcurrido a partir

d(la‘l,\g;lgf\cggll anterior.
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9. La reposicion del stock se realizara en los horarios establecidos de cada ,?@'eir:g,ge
%

&

Unidad Hospitalaria. < L
; s@'

10. Los medicamentos calculados por paciente y que no se despacharon por, " —=<—
alguna causa, seran anotados con tinta roja, indicando una rebaja total 0 s f
parcial en los Formularios SPS-702, SPS-702A y en la copia de los r
Formularios SPS-701 o SPS-708.

" o

11. Las copias de los Formularios SPS-701 o SPS-708 o formas vigentes,  .c.

. " £ . . O
deben ser archivadas diariamente por el Técnico en Farmagﬁ‘?ﬁ\"i&%‘@
1

responsable del Servicio y entregadas al Encargado del Kardex. cs‘é*;U
Qe UBGE,
w \\___

12. Los Formularios SPS-702 Consolidado Diario de Medicamentos o S%S,— i
702A Consolidado Diario de Turno de Medicamentos deberan s&f o0

: 5 o i 5 " . X
revisados aleatoriamente por el Quimico Farmacéutico, donde aplique. *
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

; Procedimiento:

No.11 MANEJO DE STOCK DE MEDICAMENTOS PARA LOS
SERVICIOS DE CUIDADOS CRITICOS, PEDIATRIA, OBSERVACION Y
AREA VERDE

Pasos [ 15 J Formas {( 04 ]

(

 RESPONSABLE

Médico Jefe de Servicio y
Jefe del Servicio del
personal de Enfermeria....

Quimico Farmacéutico
asignado al Servicio.........

Médico tratante...............

Personal de Enfermeria...

Técnico en Farmacia
asignado al Servicio.........

) (easo) [

01

02

03

04

05

06

07

08

_ ACTIVIDAD

E—E S ey
8 PREg <
~o 9 7
e — - - 4, 3

INICIO

- - . ’
Establecen stock inicial de medicamentos Yy
. elaboran oficio dirigido a Quimico Farmacéu;ipgassg
; - LE§
asignado a estos Servicios. ¢”

[3)
¥ AO

&
>0
Q=2

' Recibe solicitud de stock inicial, analiza y aut@r""
(U]

Nueva orden de medicamentos: .
Elabora el Formulario SPS-701 Orden de
Medicamentos o forma vigente y coloca en el
apartado de nombre del paciente, la palabra
STOCK INICIAL, llenando las casillas
correspondientes a la solicitud del medicamento
ademas de llenar las casillas de: Fecha, hora, firma
y sello del Médico.

. Reposicién de Stock

| Elabora el Formulario SPS-701 Orden de
Medicamentos y lo coloca dentro del expediente
médico de cada paciente, segin Norma General

No. 14.

Firma toda nueva orden de medicamentos,
Formulario SPS-701 en original y copia para su
reposicion.

Coloca en el Formulario SPS-701 Orden de
Medicamentos las unidades solicitadas. Y

g

' Llena el Formulario SPS-702 Consolidado diario de
' Medicamentos o SPS-702 A Consolidado Diario de
Turno de Medicamentos, con base en lo solicitado
en los formularios.

Prepara y entrega los medicamentos solicitados

l';'““m

] personal de Enfermeria.
|
|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

' Procedimiento:

No.11 MANEJO DE STOCK DE MEDICAMENTOS PARA LOS E : - p ‘
SERVICIOS DE CUIDADOS CRITICOS, PEDIATRIA, OBSERVACIONY | Pasos [ 15 J Formas 04 J
AREA VERDE i - e

( RESPONSABLE

Personal de Enfermeria...

~ ACTIVIDAD

)

) (Paso) [ _
:

J‘Q‘Z 445,

. . ) oo '§
Recibe el medicamento solicitado, coldg%
. o .

personal, nombre, firma y sello del Sé}gg

conformidad. ’c%

09

*

Técnico en Farmacia

Encargado del Kardex.....

Encargado del Kardex o
quien se designe............

Encargado del Kardex......

a ~

10

11

12

13

14

15

Recibe del personal de Enfermeria el original de Jo

Formularios

SPS-702 Consolidado Diario

=z

Tumo de Medicamentos y los traslada?!

Medicamentos o SPS-702 A Consolidado Diarig
%@T“—
Encargado del Kardex. %

Digitaliza y archiva las copias del formulario SPS-
701 Ordenes de Medicamentos y las traslada a fin
de mes al Encargado del Kardex.

Consolida los egresos de medicamentos de los
formularios, en su registro manual o en el sistema
computarizado y los concilia.

Digitaliza original de los Formularios SPS-702 A
Consolidado Diario de Turno de Medicamentos o
SPS- 702 Consolidado Diario de Medicamentos.

Archiva copia del Formulario SPS-701 Orden de
Medicamentos y recibe copia de almacenamiento
en medio digital.

Archiva los Formularios originales SPS-702A
Consolidado Diario de Turno de Medicamentos y
SPS-702 Consolidado Diario de Medicamentos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

-

. La

Procedimiento No. 12

MANEJO DE KARDEX

NORMAS ESPECIFICAS O‘;‘Z

Bodega Local correspondiente a los ingresos de medicamentos y debe ser
registrada diariamente por el Encargado de Kardex en los Formularios
SPS-922 o forma vigente.

documentacion recibida, correspondiente a los
medicamentos por medio del Formulario SPS-711 Devolucion. <de
Medicamentos al Sistema de Unidosis debe ser consolidada y registradfs‘,f;g:J
el Encargado de Kardex mensualmente en los Formularios SPS-922. “%:o
"‘.’00‘9

. Los egresos generados por medio de los Formularios SPS-702, SPS—702A°V

SPS-962, deben ser consolidados y registrados mensualmente por el
Encargado del Kardex en los Formularios SPS- 922.

. Se debera realizar la transcripcion de la informaciéon a los Formularios

SPS-922 Tarjeta para Control de Suministros y operarla sin alteraciones,
tachones, borrones y mutilaciones.

. La informacion requerida de ingresos y egresos de medicamentos sera

proporcionada por parte del Encargado de Kardex quien debe mantener la
informacién actualizada.

. Las tarjetas de Kardex vigentes, previo a su uso deben estar numeradas e

incluir el nombre de la Dependencia y del Servicio a la que pertenecen

(Sistema de Unidosis), deben ser autorizadas por la Contraloria General de |

Cuentas.

. El Encargado de Kardex serd el responsable de la custodia de los

Formularios SPS-922 Tarjeta para Control de Suministros y de todos los
documentos que han sido objeto de registro en el Kardex.

. Cuando se cometa un error en el registro de tarjeta de Kardex, se debe

revertir o anular el renglén, sin borrar o tachar el error.

e

. Todas las columnas deben ser operadas por el Encargado de Kardex cg

quien se designe durante el periodo de vacaciones 0 suspension, a
excepcion de la columna bajo el nombre AJUSTES, la cual sera utilizada

Jeamente bgi\g;i‘i:ttgmen de entes fiscalizadores. ,
X g o, Lyisang Garcla Chaves (\V
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. La documentacion recibida por medio del Formulario DAB-75 Requisicié@,% Qf
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

10. La existencia del Formulario SPS-922 Tarjeta para el Control de
Suministros sera responsabilidad del Encargado de Kardex.

11. El tramite para la adquisicion de nuevas tarjetas sera responsabilidad del
Encargado de Kardex, con el visto bueno del Quimico Farmaceéutico.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS

Procedlmlento

No. 12 MANEJO DE KARDEX

|
|

[ RESPONSABLE

0goy3n T

Encargado del Kardex

) (paso) [ ACTIVIDAD )
| INICIO
I
INGRESOS: €
...... 01 |Recibe los Formularios DAB-75 Reqwam%

Quimico Farmacéutico......

02

03

04

05

Bodega Local y opera el ingreso de5ul
medicamentos en los Formularios SPS-922 f%%eta
'Para Control de Suministros o formas vigentes.”

| » a
Recibe los Formularios SPS-711 Devolucién de
Medicamentos al Sistema de Unidosis, consolida y
registra mensualmente en los Formularios SPS-922
Tarjeta Para Control de Suministros.
EGRESOS: P
Recibe y consolida los Formularios SPS-7025

o

!1

702 A y SPS-962 y registra mensualmentem ;
Formularios SPS-922 Tarjeta Para Contr% de T
Suministros. o,

' Digitaliza, archiva y custodia los documentos que
generaron procesos de ingresos y egresos de
medicamentos en el mes.

'Revisa de forma aleatoria los procesos que el
Encargado del Kardex realizo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

@,
Procedimiento No. 13 g

SOLICITUD DE MEDICAMENTOS DE USO ESPORADICO EN
EL SISTEMA DE UNIDOSIS

1T

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Jefe Médico del Servicio o Médico Tratante elaborara oficio dirigido al
Director Médico para solicitud de los medicamentos de uso esporadico en la
Unidad Médica, con el visto bueno del Jefe de Departamento.

2. El oficio de solicitud debera contener la siguiente informacion: Diagndstico,
cddigo del medicamento, descripcion del medicamento, presentacion,
cantidad a solicitar, nombre del paciente, numero de afiliacién o Caodigo
Unico de Identificacion -CUI-, dosis y dias de tratamiento.

3. La Direccion Médica trasladara el oficio de solicitud al Servicio de Farmacia y
Bodega para que contintie con los tramites administrativos correspondientes
y enviara una copia al Sistema de Unidosis.

4. El Jefe Médico del Servicio o Médico tratante debera elaborar el Formulario
SPS-701 Orden de Medicamento o forma vigente, segiin Norma Especifica
No. 14 de este Manual, para pacientes que requieran el medicamento
solicitado.

5. El personal del Sistema de Unidosis elaborara el Formulario DAB-75
Requisicion a Bodega Local con base en la solicitud del Formulario

{

6. Los medicamentos prescritos por el Médico tratante y que por su

solicitados especificamente por paciente debido a su patologia vy
especialidad, se entregara la medicacién completa al personal de Enfermeria
o personal Médico segun la presentacion del medicamento.
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No.13 SOLICITUD DE MEDICAMENTOS DE USO ESPORADICO EN

(ox2 HE o
EL SISTEMA DE UNIDOSIS Pasos [ ”Of__.] Formés'ri?@qcﬁi,ﬁ:g\c
SS—— e - o m‘
( meseonsame ) (Paso) [ Acwma> *S@ﬁﬁ
. RE ABL LTI £ SReEE
+9 S
4”(‘% $
INICIO v 4
. " PLTEC
Médico Jefe de Servicio o ?"33 fRES
Médico Tratante.............. 01 | Elabora oficio de solicitud de medmamﬁ c& A
esporadico a la Direccion Médica y entrega cgﬁﬂ f&?kg;@
Sistema de Unidosis. S ~~
d}p/\!‘ 3({(4
. v | AV
Médico Tratante............... 02 Elabora el Formulario SPS-701 Orden dé| ™
Medicamentos o forma vigente, segun la Norma
General No. 14.
Técnico en Farmacia........ 03 |Elabora el Formulario DAB-75 Requisicion a Bodega
Local o forma vigente, imprime y lo entrega al
Quimico Farmaceéutico.
Quimico Farmacéutico...... . 04 |Firma y sella el requerimiento en el Formulario
DAB-75 Requisicién a Bodega Local y lo traslada al
Técnico en Farmacia.
Técnico en Farmacia........ 05 |Continta desarrollando el procedimien
establecido, durante el horario habil de trabajos 3 a,;},
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 14

\*.-
>

DEPURACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS M .
NORMAS ESPECIFICAS

1. Todos los documentos utilizados por el Sistema de Unidosis que tengap‘r___‘
cinco (5) afios de vigencia deberan ser digitalizados y archivados paraoangUBGE

posterior depuracion, de conformidad con la normativa vigente. 2,
\/ ey

2. La persona responsable de digitalizacién escanea los siguientes Formulanos,i’ #
o los que se encuentren vigentes:
e SPS-701 Orden de Medicamentos

SPS-702 Consolidado Diario de Medicamentos.

SPS-702A Consolidado Diario de Turno de Medicamentos.

SPS-708 Orden de Medicamentos de Anestesia

SPS-711 Devolucion de Medicamentos al Sistema de Unidosis.

SPS-922 Tarjeta para Control de Suministros.

SPS-925 Devolucion de Medicamentos al Servicio de Farmacia y Bodega

SPS-962 Consolidado de Anestesia.

proceso de digitalizacion, cinco (5) afios previos a la autorizacion de
Manual.
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DAB-75 Requisicion a Bodega Local. ‘ \5%

4. Los documentos generados en el Sistema de Unidosis que cuenten con'e_,
sello de la Contraloria General de Cuentas, deberan ser digitalizados y
almacenados por diez (10) afos a partir del afio vigente, para su posterior /]
destruccioén al concluir el lapso de tiempo establecido.

]
)
Al

5. El Coordinador del Sistema de Unidosis o a quien este designe, solicitara a "
la autoridad superior de la Unidad Médica respectiva, que gestione ante la
Contraloria General de Cuentas la autorizacién para la destruccion de la
papeleria del Sistema de Unidosis que cuente con el sello de dicho ente
fiscalizador, que completé el lapso establecido de diez (10) afios, por medios
como la incineracion o trituracion, entre otros.

UTICH

Qe

W\ 6. Todo documento del Sistema de Unidosis que esté digitalizado se debe

@ o/ ,;-:a.'u.fu_.liur
RMACE
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archivar por Servicio, mes y afio con el propésito que su consulta sga ¥
P ng&uble e inmediata cuando se requiera.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

7. El Coordinador del Sistema de Unidosis o a quien este designe, serag?“w“%f;:}
responsable de verificar que los documentos a depurar se encuentrea %_}; :
digitalizados por afio. 2 9 LE@

,,O C'

8. El Encargado del Kardex o a quien se designe por parte del Coordinador del”*‘ “
Sistema de Unidosis, debera trasladar copia digital al Servicio de Informatica
para el resguardo digital de los archivos o documentos del Sistema de *;\J‘Eggrfgl
Unidosis a depurar. (; %

CJ(J L

9 L o SUB th’{m
. La Administracién de la Unidad Médica debera realizar los tramites parakgﬂ A bl
traslado de los documentos del Sistema de Unidosis a depurar y del proces@%s o
de destruccion. 4|

10. La Administracion de la Unidad Médica elaborara acta administrativa firmada
por: El Coordinador del Sistema de Unidosis o a quien este designe,
Encargado del archivo o digitalizacion, Encargado del Kardex y la Autoridad
Superior de la Unidad Médica, en la que conste la forma en la cual se van a
destruir los documentos, los afios correspondientes y la descripcion e
identificacion de los dispositivos informaticos en los cuales quedan
archivados las imagenes o informacion de los documentos que se destruyen,
emitiendo copia certificada del acta para su archivo.
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j:Procedlmlehtﬁ: No 14 DEPURACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA

f DE UNIDOSIS -
( RESPONSABLE ) (PASO} [~ ACTIVIDAD ',';“ff;ﬁf,ff g
( I o 4 SUBGERE
INICIO '%’
Persona responsable de WATEEC 5
o o]z 117 7 T o]  T——— 01 | Digitaliza los Formularios o formas vigentes. 13’0" e,

b
?y" MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
,}m& DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
3

02 | Archiva la documentacién en fisico y dlglﬁjﬁ @

Coordinador del Sistema Servicio, mes y afo. s 3
de Unidosis o a quien este oo | e
HEBIBNE...cocnssmovase svsmpummum 03 | Solicita se gestione la autorizacion de la Direccion

Médica para la destruccion de documentos del
Sistema de Unidosis que lleven sello de la
Contraloria General de Cuentas, quienes
informaran el proceso a seguir.

Direccién Médica.............. 04 |Traslada respuesta a la Coordinacion del Sistema
'de Unidosis sobre el proceso de destruccién a

' seguir por parte de la Contraloria General de

Coordinador del Sistema Cuentas.
de Unidosis o a quien este !
designe................cooeeel. 05 | Solicita a la Administracion de la Unidad Médica

que se gestione el proceso de destruccion de los
documentos del Sistema de Unidosis que no llevan
sello de Contraloria General de Cuentas.

Administracion de la

Unidad Medica................ 06 |Gestiona el proceso de destruccion de los
documentos del Sistema de Unidosis y elabora el

Coordinador del Sistema Acta Administrativa.

de Unidosis o a quien este

designe...........cccovvnnnnnn. 07 | Solicita copia certificada del Acta Administrativa de

los procesos de destruccién de documentos,
trasladando copia al Encargado del Kardex para su
archivo. (
Encargado del Kardex...... 08 |Traslada al Servicio de Informatica de la Unidad
Médica, con el visto bueno del Coordinador del |
Sistema de Unidosis, copia del archivo digitalizado

§‘“‘“z%?f’:% de los documentos del Sistema de Unidosis que
¢ ANgip § \\ fueron de os, para el respaldo digital de .
&0'-"6.55 P ‘\" . : ‘ archiv g gé‘
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BUENAS PRACTICAS DE ALMACENAMIENTO 7

El almacenamiento es el proceso que permite la ubicacion adecuada de tﬁ“&
medicamentos para asegurar la calidad de los mismos; incluye las actividadessy,
de recepcion, ubicacién en un espacio fisico apropiado, de tal forma que se

asegure la identificacion, localizacién y que facilite el control del inventario. WALTEC

estabilidad de los medicamentos para que mantengan su utilidad, segua

eficacia e integridad en el empaque, incluyendo la cadena de frio de,oJos
mismos.

“¥0e PR £o
D 4
Do SIS
El almacenamiento persigue conservar las propiedades fisicas, qu1m|calsD A0
&

. u(\
S VAN

Los medicamentos deben almacenarse y distribuirse de tal manera que los
pacientes puedan recibirlos en buen estado para ser utilizados antes de su

fecha de vencimiento. Se establece como control de distribucién el principio:
PEPS Primero en Expirar, Primero en Salir.

Antes de recibir los medicamentos se debe confrontar el Formulario DAB-75
Requisicion a Bodega Local, para poder verificar que la informacién escrita sea

igual a la fisica y por ultimo se procede el traslado a las areas de Bodega del
Sistema de Unidosis.

Al momento de la recepcion fisica se verificara:

g - \S\li/
« Cantidad recibida de los medicamentos. i S

eNUmero de lote, presentacion, concentracion, via de administracion,
condiciones de almacenamiento y fecha de vencimiento del medicamento.

e Estado de los medicamentos recibidos como sefiales de manipulacién, dafios
externos, productos no identificados, en mal estado o cualquier otra )

caracteristica de deterioro. Si presentan alguna caracteristica anterior no ';"'
deberan ser recepcionados.

/
T
e Embalaje (Caja o cubierta con que se resguardan los productos que han de v

transportarse).

¢ Que el material del embalaje esté limpio, no arrugado, quebrado, himedo o

(o]
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%

‘\\T.Pucfc
X

Q

)

~1GS

4
o V\ \‘, !
Ol

&
eEnvases en los que no se observen manchas o cuerpos extrafos. Qu;é;?no
presenten grietas, rajaduras, roturas o perforaciones. Que el cierre o sello;“geg& e
seguro, cuando lleve la banda de seguridad, esta se encuentre intacta. L
no se encuentren deformados. Que corresponda a los requerimientos d@’i‘,w 4
producto en caso de condiciones especiales (Condiciones de temperatura).

. " . . . B pLTE

Si todo cumple, el personal Técnico en Farmacia asignado, efectua el traslag@éev €
. 2 . . A N

de los medicamentos a las areas del Sistema de Unidosis. 3%5“9 N

= HGEm

= K4

s

Se realiza el ingreso fisico al area del Sistema de Unidosis y se ubican:?p%

medicamentos segun corresponda, cumpliendo con el Sistema PEPS. 2

22 ISV /20

Q
pog 1

Al momento del ALMACENAMIENTO se realizara el siguiente proceso, el cual
consiste en:

¢ Colocar los medicamentos en el lugar correspondiente de acuerdo con las
especificaciones técnicas.

elLas areas de almacenamiento de medicamentos deberan ser de acceso
restringido, Unicamente podra ingresar el personal asignado a cada area.

eLas visitas 0 personas de otros servicios no autorizados deben justificar el
ingreso y deberan estar acompanados por personal autorizado.

eTodos los medicamentos se colocan en el lugar correspondiente segun
codificacién del listado de medicamentos del Instituto.

e Para facilitar su despacho, los de fecha de vencimiento mas cercana se
colocan al frente haciendo uso del método PEPS (Primero en Expirar, Primero

en Salir).
N

«Los Técnicos en Farmacia asignados a las areas de almacenamiento deberan'
llevar un control de fechas de vencimiento visual o escrito, para ello se |
sugiere el sistema llamado Seméforo, el cual consiste en colocar en un lugar
visible o en el registro manual colores para que visualmente identifique los ’
medicamentos préximos a vencer, los colores establecidos para manejar el
control visual de fechas de vencimiento en el seméforo son:
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«E| personal Técnico en Farmacia encargado del area, debera de Ilevag

reporte de inventario que registre las fechas de vencimiento deﬁ@ﬁﬁw‘

medicamentos y debera entregarlo al Quimico Farmacéutico encargada;ege
Area, este mismo debe ser actualizado mensualmente. <‘~,

e
eTodos los medicamentos deben ser almacenados bajo las condmones:, R

definidas por el fabricante en su empaque primario.

e Todo medicamento que contenga en su empaque primario condiciones de'
almacenamiento de refrigeracion, la temperatura debe estar entre 2 ° y 8° C.

¢ Todo medicamento debe ser almacenado en tarimas, estanterias o vitrinas en
buen estado, no directamente sobre el piso ni estar pegado a la pared.

« Todo medicamento que esté almacenado en las diferentes areas del Sistema
de Unidosis, debera tener su control de temperatura ambiente, cadena de frio
y humedad relativa, realizando los registros en el dia, uno por la mahana, uno
por la tarde y otro en la noche.

eContar con un mueble seguro, con llave de preferencia, para los
medicamentos controlados.

e Las areas del Sistema de Unidosis donde se almacenan medicamentos deben
de permanecer limpias evitando acumulacién de polvo, para ello deben d
realizar un calendario o bitacora de limpieza del area y de preferencia una
al dia.

almacenar y distribuir medicamentos como lo son los carros y cajetin
transportadores de medicamentos, camaras refrigerantes, estanterias y
tarimas.

o Esta prohibido mantener plantas, alimentos, utensilios de cocina y de limpieza
en las estanterias de almacenamiento de medicamentos.

eEsta prohibido mantener comida, utensilios y bebidas en las camaras
refrigerantes destinadas para el almacenamiento de medicamentos.

e Todo medicamento de refrigeracién debe ser transportado a los servicios ;
intrahospitalarios en forma segura, utilizando para ello hielera y baterias,
evitando la contaminacion y confusion, garantizando la cadena de frio. ..

<

7

 oEsta prohibido ingresar bolsos, mochilas, cascos y carteras a las diferente
SR araag de almacenamiento de medicamentos del Sistema de Unidosis.
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1. Actualizar e

TlE ¢
Proceso por medio del cual el personal Médico después de elaborar la Ord%nf -SF%C
de Medicamentos, Formulario SPS-701, debe diariamente colocar fecha, hoﬁf&ug N
firma y §_e||o en la cual solicita que el paciente continie con la mlsg@\ @E%

prescripcion. % D
v ot

1 o

2. Almacenamiento

El almacenamiento es el proceso que permite el ordenamiento y la ubicacion
adecuada de los medicamentos, para asegurar las condiciones que garanticen
su conservacion. Incluye la ubicacion en un espacio fisico apropiado para la
manipulacién, reempaque, garantizando el cumplimiento de las buenas
practicas de almacenamiento.

3. Area de aislamiento

Area del servicio hospitalario que separa a pacientes infectados de pacientes
susceptibles a infectarse en un periodo de transmisibilidad.

4. Area limpia

Area de servicio hospitalario de aislamiento donde es seguro la revision
expedientes médicos por parte del personal del Sistema de Unidosis.

5. Cuarentena

Se define como cuarentena a la separacion, aislamiento o restriccion de
despacho de un medicamento durante un periodo de tiempo. ")

6. Despacho e
Accién de entregar cada medicamento de manera individual, el cual es

prescrito por el Médico Tratante. Es una medida que genera la productividad
aclgy | del Sistema de Unidosis.

% a; &
& AN y E‘g . 4 G g 5 4 ‘:-;E %
TS 7. Digitalizar o Digitalizacion | 7N S doft
169" ' S32e,
Es igual a captura o escaneo: es el momento en el que se obtiene la imageri = %5
. digi igi | ‘ ER
‘ d|g|ta'l(%§il_: g&_g?wento original. ))%“/ , | 33 ¢
o 'O-i-\ Ciedy, Cuisana GEre @h‘”’“ y , Jwosty
/O R 1) Ayiemica Farmacéutica Licda (laudia ‘I&Iﬁ'ROdl“[qUB'Z 5
i /11 e | . w | ! K
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8. Distribucion ) \§z
. ",“o@
. . . . ¥
Es el proceso mediante el cual se entregan medicamentos a los dlferentes
servicios intrahospitalarios. WALTIE(:
0\5% P\Ew{;/'
N P
9. Donde aplique o segtin aplique o“q?;\ N
ng %Zﬁ 4
’ - . ’ . . ’ - v . P ’ -
Segun criterio técnico del profesional Quimico Farmacéutico o se NEEY
necesidades del Servicio. R
5 nO
WY

10. Dosis STAT

Son medicamentos prescritos que requieren ser administrados en forma
inmediata.

11. Fecha de expiracién o vencimiento
Es la fecha hasta la que se garantiza la estabilidad del medicamento en su
envase o recipiente original, no abierto ni manipulado y conservado en

condiciones adecuadas; a partir de la cual, segun el fabricante, el producto ya .
NO es seguro para uso.

12. Horario de administracién de medicamentos

Se refiere a los distintos horarios establecidos para la administracion
medicamentos prescritos por el personal Médico, para lograr un ef
terapéutico por parte del personal de Enfermeria.

13. Horarios del Sistema de Unidosis

Se refiere al horario establecido en cada Unidad Médica del Instituto para el
despacho y devolucién de medicamentos del Sistema de Unidosis. "

14. Medicamento f

Sustancia que contiene propiedades especificas para el tratamiento o
prevencion de enfermedades.

{_.‘\‘"\\?‘,f’(‘:l.c”;.
& (XN = . - s
; ;ﬁiﬁ% g 15. Medicamentos de usos esporadico 34
%145y - :‘jé 1
Medicamentos que se adquieren en situaciones especificas dentro de la =22/
Unjdag, Medlca y para un paciente en especifico. S kR
\)vJ/ig\L )E«';i‘:
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16. NPO 5
| QM b ]
Es el término médico que se utiliza cuando se quiere indicar que no se MALTE
administre nada por via oral. Oo‘;",\w“- PRES:
O“?S K
. &0l
17.  Namero de lote 28 @g\
5 NOR
Es la denominacion ya sea numérica o alfabética, que identifica y confiere mjfg
R VA

trazabilidad a un conjunto de productos idénticos.

18. OTOA
Termino medico que indica Omitir toda orden anterior. ‘e \7\
19. PEPS )

Es el método que se utiliza para la gestion de inventarios qué corresponde al
despacho de medicamentos, primero en expirar primero en salir.

20. Presentacion multidosis

Son todos aquellos medicamentos que por su naturaleza fisica en la
presentacion no se puede despachar de manera individual.

21. PRN

Es el termino médico que se utiliza cuando se requiere que un medicamento
administre seguin sea necesario.

22. Rebajar

Colocar con tinta roja todo aquel medicamento que no fue despachado en los /)
diferentes formularios utilizados por el Sistema de Unidosis o que por alguna
causa en el Formulario SPS-711 no generara un ingreso de medicamentos. {

23. Revisar

Accion de examinar los formularios que se generen en el Sistema de Unidosis,

?,\\'! bflf L ; ! ;
il % colocando rubrica y las observaciones necesarias cuando aplique. -
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24. Sistema de Unidosis | 52

Sistema de distribucion de medicamentos que consiste en dispensar a le);
diferentes servicios intrahospitalarios, la medicacién preparada en empaque F\UECO
unitario para proporcuonar de manera individualizada las dosificaciones qu%‘v‘%@‘”
permitan cubrir las proximas 24 horas de tratamiento a cada paciente o Ji}? ﬁ\
necesario para cubrir su medicacién hasta el proximo dia habil. ;,ﬂf,s_‘i___%@{{

25. SOP
Es el término hospitalario médico que se refiere a Sala de Operaciones.

26. Stock de medicamentos

Conjunto de medicamentos resguardados por el personal de Enfermeria en
cada Servicio intrahospitalario en espera de su utilizacion.

27. Tabular

Consiste en realizar una tabla o cuadro con el total de medicamentos
despachados o devueltos por cédigo en determinada fecha.

28. Vias de Administracion

Se refiere a la cavidad o al tejido a través del cual se introduce o aplica un 3

?5&
medicamento. S =le4
o | fe _.
PO: Administracién de un medicamento por la boca.
IV: Administracion de un medicamento inyectado en una vena. dss
IM: Administracién de un medicamento inyectado en un musculo.
Intratecal: Administracién de un medicamento dentro de un espacio alrededor P
de la médula espinal. {
SC: Administracion de un medicamento debajo de la piel. | ‘.,y‘i
Sublingual: Administracién de un medicamento debajo de la lengua. 1L
ig k
oH 8
Bucal: Administracion de un medicamento entre las encias y la mejia. 5 @ 8
3 <1 = Uy
| Ay Rae
Rectal: Medicamentos introducidos en el recto. \7)3 EEgc
| 2= F
aginal: Medicamentos introducidos en la vagina. ~ -%a E
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Ocular: Medicamentos colocados en el 0jo. %

Otica: Medicamentos colocados en el oido.

nasales. . RS RNET
S\ w %
| O~ =l X;
Inhalacién: Medicamentos inhalados en los pulmones habitualmente popf _‘_ﬂm;;f%
boca. | EXC
Nebulizacion: Medicamentos inhalados por la boca y la nariz.
Uso topico: Medicamentos aplicados en la piel para un efecto local.

Transdérmica: Medicamentos aplicados en la piel a través de un parche.
|
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Actividad: Describe las operaciones o actividades | ~
Actividad que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
Direccion de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
l flujo o linea T simbolos, sefialando el orden en que se deben
de union realizar las distintas operaciones. |

-
-

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones.

Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo. S
INICIO | ‘ﬁ: /
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Archivo . )
efinitiv Archivo definitivo: Indica que se guarde un| - |
documento en forma permanente. | AT
‘B‘Pa“c\a F 1,
$ %
<
Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de( 36 ©
. flujo, es un elemento que se le adiciona a una\&;
Nota Aclarato B 2 i ®
a Adaratoria operacién o actividad para dar una explicacion de \2& (13

ella. '

Conector: Representa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte (O
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

2
8

UNTDOSIS

Conector de pagina: Representa una conexion o J
enlace con otra hoja diferente, en la que continta U_
el diagrama de flujo. ; ,
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Instituto Guatemalteco de
segurldad SOCIOI Caso SICCI 20210045578 o 2 UE |

e Subgerencia de Prestaciones en Salud f_{?aﬁsfawj
71

| . ;2 ApoREN
RESOLUCION 909-SPS/2025 >3

LA SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD: En la ciudad de Guatemala, el "=,
uno de julio de dos mil vein’ticinco.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto delegé en el Subgerente de Prestaciones en Salud, la
aprobacién mediante Resolucién del MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE UNIDQSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL; agotando el estriclo cumplimiento del procedimiento establecido para el efecto.

CONSIDERANDO:

Que, para cumplir con el Sistema de Unidosis en forma eficiente y oportuna, sus
procedimientos deben estar regulados en un instrumento técnico administrativo, con el
fin de implementar normas generales, normas especificas y actividades estandarizadas
en la efectiva administracion del sistema en las Unidades Médicas.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud, con fundamento en el Acuerdo del Gerente
numero 1/2014 de fecha \fintisiete de enero de dos mil catorce y la delegacion de
funciones que le otorgé el Gerente en el Acuerdo 20/2022 de fecha uno de septiembre
de dos mil veintidés.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, el cual
consta de noventa y dos |(92) hojas, impresas (nicamente en sy lado anverso,
numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud y que
forman parte de esta Resolucion.

SE_QUNDO. El presente_ Manual cuenta con el contenido siguiente: Introduccion,

objetn‘/os.,' campo de aplicacién, las normas generales y especificas, asi como Ia

descripcién de los procedimientos y flujogramas correspondientes, los cuales serviran }\,\"—(33 Ue
v

de guia para su aplicacién en| las Unidades Médicas del Instituto. R {“
T3 U]

la presente Resolucién, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debera divulgar st £
coptenldo y enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y"%
Mgtqdos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones ,
Publicas, para su publicaciéon dentro del Portal Electrénico del Instituto: y, al
Departamento Legal, para su recopilacion. n

S0 :
TERCERO. Para lograr el cungplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba c&%s ‘WA :;‘5
- v (1

7% Avenida 22-72 Zona 1, Centro Civico,
Guatemala, Guatemala PBX: 1622
www.igssgt.org
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: ek
QUINTO. La aplicacion del presente Manual es responsabilidad de los Dlrectoré’s

Médicos, Quimicos Farmacéuticos del Sistema de Unidosis, Jefaturas y personal quéss

integran las Unidades Méd
el Jefe de la Seccidn de As
Servicios Técnicos.

SEXTO. Las modificacione

cas del Instituto, en donde funcione el Sistema de Unidosis,
stencia Farmacéutica y el Jefe del Departamento Médico de

s y actualizaciones en el presente Manual, derivado de las

reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la

administracion o funcionam
y propuesta de uno o mas
Unidosis de las Unidades

ento del Sistema de Unidosis, se realizaran a requerimiento
> Directores Médicos, Jefes o Encargados del Sistema de
Medicas del Instituto, el Jefe de la Secciéon de Asistencia

Farmacéutica y el Jefe del Departamento Médico de Servicios Técnicos, con la anuencia

del Subgerente de Prestac
legales correspondientes.

SEPTIMO. Cualquier situ

interpretacién que se presen

ones en Salud, con el apoyo de las instancias técnicas y

acion no contemplada expresamente o problema de
te en la aplicacion del presente Manual, sera resuelta, en su

orden, por el Jefe o Encargado del Sistema de Unidosis, el Director Médico de las
Unidades Médicas del Instituto, donde esté implementado el Sistema de Unidosis, por el

Jefe de la Seccidn de Asis

encia Farmacéutica, el Jefe del Departamento Médico de

Servicios Técnicos v, en dltima instancia, por el Subgerente de Prestaciones en Salud.

OCTAVO. La presente Res

complementa las disposici
SPS/2018 del veintisiete de

DOCTOR

olucion entra en vigencia al dia siguiente de su emision,
nes administrativas y deroga la Resolucion No. 462-
gosto de dos mil dieciocho, de esta Subgerencia.

7
8

O JAVIER GODINEZ JEREZ
Suibgerente

FRANC

Subgferencia de Prestaciones en Salud

FJGJ/BDL/Karla

Guatemala, Guatemala PBX: 1522

7%. Avenida 22-72 Zona 1, Centro Civico,

www.igssgt.org



