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RESOLUCION No. 462-SPS/2018

A

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD, Guatemala, veintisiete de agosto de dos mil dieciocho.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo del Gerente nimero 23/2018 de fecha 16 de julio de 2018, en el Articulo
1 delega en el Subgerente de Prestaciones en Salud del Instituto, la aprobacion
mediante Resolucion, del MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL; agotando el estricto cumplimiento del procedimiento establecido para el
efecto, de conformidad con el Acuerdo del Gerente numero 1/2014.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo del Gerente numero 23/2018 de fecha 16 de julio de 2018,
se deroga el Acuerdo del Gerente numero 19/2002 de fecha 16 de julio de 2002, que
contiene el Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Unidosis en las
Unidades Médico Hospitalarias del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
debiendo cumplirse esta disposicion, al momento de entrar en vigencia la resolucion
de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, que aprueba el nuevo manual.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo del Gerente No. 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014, se
delega en cada uno de los Subgerentes del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, la facultad de aprobar mediante resolucién, los Manuales de Organizacion y de
Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo su linea
jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud sobre la base de los considerandos y en las
facultades legales de que esta investido de conformidad con la delegacidn de funciones
mw,)contenidas en el Acuerdo del Gerente numero 21/2017 de fecha 18 de julio de 2017; y

45"0 @ receptuado en el Acuerdo 1/2014 del Gerente de fecha 27 de enero de 2014,
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RESUELVE:

Primero. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, el cual
consta de 71 hojas impresas inicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y
selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte de esta
Resolucion.

Segundo. Que el Instituto disponga de un instrumento administrativo secuencial que
contenga la normativa y el procedimiento que servird de guia general para el
funcionamiento del Sistema de Unidosis de las dependencias médicas hospitalarias o
centros de mezclas para pacientes ambulatorios segun aplique, con la participacion y
supervision del Quimico Farmacéutico.

Tercero. La distribucién e implementacion del contenido del presente manual, que se
aprueba en el punto primero de esta Resolucion, sera responsabilidad del Jefe del
Departamento Médico de Servicios Técnicos, con la Jefatura de la Seccion de
Asistencia Farmacéutica y del Subgerente de Prestaciones en Salud, quienes segun
su competencia, lo deberan hacer del conocimiento del personal que integra las
dependencias a su cargo.

Cuarto. La aplicacién del presente manual es responsabilidad de los Directores
Médicos, Quimicos Farmacéuticos del Sistema de Unidosis, Jefaturas y personal que
integran las dependencias médicas del Instituto en donde funcione el Sistema de
Unidosis, el Jefe de la Seccion de Asistencia Farmacéutica y el Jefe del Departamento
Médico de Servicios Técnicos,

Quinto. Las modificaciones y actualizaciones en el presente manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento del Sistema de Unidosis, se realizaran por medio de
otro manual aprobado mediante una nueva Resolucion que deje sin efecto la emitida
anteriormente, a solicitud y propuesta de uno o mas Directores Médicos, Jefes o
Encargados del Sistema de Unidosis de las dependencias médicas del Instituto, el Jefe
de la Seccion de Asistencia Farmacéutica y el Jefe del Departamento Meédico de
Servicios Técnicos, con la anuencia del Subgerente de Prestaciones en Salud, con
apoyo de las instancias técnicas designadas.

Sexto. Cualquier situacion no contemplada expresamente o problema de interpretacion
que se presente 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 Dependencias
Médicas del Instituto donde esté implementado el Sistema de Unidosis, por el Jefe de
&2 #,, la Seccién de Asistencias Farmaceutica, el Jefe del Departamento Médico de Servicios
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Séptimo. Trasladar copia certificada de la presente Resolucion y Manual, de forma
inmediata a la Gerencia y a las dependencias siguientes: a) Departamento de
Organizacion y Métodos, para su conocimiento, b) Departamento de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del portal del Instituto, c)
Departamento Médico de Servicios Técnicos de la Subgerencia de Prestaciones en
Salud, para su distribucion y aplicacioén, y d) Departamento Legal, para su guarda y
custodia en el area de Recopilacién de Leyes.

Octavo. La presente Resolucion entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos 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 clinicas de especialidades, que
intervienen en el Sistema de Unidosis, a efecto de desarrollar sus actividades de
forma eficiente y eficaz. Reflejar un instrumento de induccién y apoyo para el
recurso humano de nuevo ingreso.

Se entiende por Sistema de Unidosis, un sistema de distribucién de
medicamentos que consiste en dispensar a los diferentes servicios
intrahospitalarios y pacientes ambulatorios del centro de mezclas, la medicacién
preparada en empaque unitario para proporcionar de manera individualizada las
dosificaciones que permitan cubrir las préximas 24 horas de tratamiento a cada
paciente o lo necesario para cubrir su medicacion hasta el proximo dia habil.

El manual brinda informacién l6gica y detallada sobre las normas y
procedimientos que se realizan en el Sistema de Unidosis, para llevar un control
diario de las prescripciones médicas. Este puede ser sujeto a modificaciones en
cuanto a su contenido, segln lo requieran las politicas de mejora continua de
este sistema y la reglamentacion vigente.

Es importante mencionar que cada dependencia que cuenta con el
Sistema de Unidosis tiene diferentes recursos, tanto humano como de

infraestructura y de computo por lo que existen normas y procedimientos que no
aplican a todas las dependencias.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Dotar al Sistema de Unidosis de un manual especifico.

2.  Brindar informacién detallada, légica y secuencial acerca de la distribucién
de medicamentos en el Sistema de Unidosis.

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

4. Proporcionar un instrumento base para la adecuada aplicacion en el
personal involucrado en el Sistema.
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lll. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicacion inmediata y esta bajo la responsabilidad de
los Directores Médicos, Quimicos Farmacéuticos del Sistema de Unidosis,
Jefaturas y personal que integran las dependencias médicas del Instituto en
donde funcione el Sistema de Unidosis, bajo la supervision de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud a través del Departamento Médico de Servicios Técnicos.

IV. NORMAS GENERALES

. El Sistema de Unidosis podra implementarse en las dependencias médicas

hospitalarias o centros de mezclas para pacientes ambulatorios segun aplique,
con la participacién y supervisién del Quimico Farmacéutico.

. El personal Técnico bajo la supervisién del Quimico Farmacéutico del Sistema de

Unidosis, debe proporcionar los medicamentos colocados en sus cajetines
respectivos en los horarios asignados en cada hospital o centro de mezclas,
segun aplique.

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 presentacién no sea posible recibirlos en cantidades menores y
que sean solicitados por paciente debido a su patologia y especialidad.

El Sistema de Unidosis no debe intervenir en el proceso de adquisicién de
medicamentos con abastecedores externos, (inicamente lo que provenga de
Farmacia y Bodega Local.

Los medicamentos que estén en el Sistema de Unidosis deben ser almacenados
y custodiados adecuadamente por el personal Técnico en Farmacia que tengan
bajo su responsabilidad las areas de almacenamiento. El Quimico Farmacéutico
debera proporcionar los lineamientos técnicos para el correcto almacenamiento.

El expediente médico de cada paciente debe contener los formularios necesarios
para las prescripciones médicas correspondientes SPS-701 y SPS-701A
“Ordenes de Medicamentos”, incluyendo aquellas que requieran una preparacion
por parte del Centro de Mezclas SPS-963 “Orden de Medicamentos y
Preparacion de Mezclas”, cuando aplique.
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El Quimico Farmacéutico o a quien este designe, recogera de lunes a viernes en
horario de 09:00 a 11:00 horas, los formularios SPS-701/701 A “Ordenes de

Medicamentos”, con el objeto de estar en condiciones de cumplir con la preparacién

de cajetines con los medicamentos prescritos y su correspondiente entrega a los
servicios.

Los medicamentos seran dispensados al personal de enfermeria (Enfermera
Graduada, Auxiliar de Enfermeria y Ayudante de Enfermeria), siempre y cuando
este presente la correspondiente orden de medicamentos a cambio.

La Administracién de cada Unidad Médica es el ente encargado de adquirir los
Formularios (en original y con las copias necesarias), para realizar la gestién del
Sistema de Unidosis.

Las érdenes de medicamentos STAT (inmediatamente) deben ser entregadas al
personal de Enfermeria, siguiendo el procedimiento establecido en el presente
Manual.

El personal Técnico asignado al Centro de Mezclas con fines de quimioterapia u
otros casos que apliquen, recibird del personal de enfermeria la prescripcion
medica en el formulario SPS-963 “Orden de Medicamentos y Preparacion de
Mezclas’, con el objeto de dejar registrada la informacién necesaria y que el
Quimico Farmacéutico a cargo de dicho Centro, se encuentre en condiciones de
calcular las unidades de medicamentos por dosificacién, previo a su preparacién
en el Centro de Mezclas.

El Quimico Farmacéutico verificara que los dias asignados en la Unidad Médica,
para realizar resimenes de 6rdenes de medicamentos y omitir toda orden
anterior -OTOA-, el Médico debe elaborar una nueva orden de medicamentos por
paciente en los formularios SPS-701/701 A “Ordenes de Medicamentos”.

Los formularios SPS-701/701A “Ordenes de Medicamentos”, SPS-708 “Orden de
Medicamentos de Anestesia”, SPS-708A “Orden de Medicamentos de Anestesia
y Sala de Operaciones” y SPS-963 “Orden de Medicamentos y Preparacién de
Mezclas”, son los Unicos autorizados para realizar prescripciones médicas que
seran atendidas por el Sistema de Unidosis, verificando el Quimico Farmacéutico
o la persona que este designe, que se consigne firma y sello del médico, fecha
actualizada y hora en la casilla respectiva.

El Quimico Farmacéutico o a quien este designe, verificara que la informacion
contenida en los formularios SPS-701/701 A “Ordenes de Medicamentos”, SPS-
963 "Orden de Medicamentos y Preparacién de Mezclas”, SPS-708 “Orden de
Medicamentos de Anestesia”, SPS-708 A “Orden de Medicamentos de Anestesia
y Sala de Operaciones”, SPS-967 “Devolucién de Medicamentos” y SPS-711




o = ==

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

| “Devolucién de Medicamentos a Unidosis”, se consigne en forma clara y | ‘
completa, sin tachones ni borrones para que tengan validez. ||

15.Cada uno de los procedimientos sera supervisado por el Quimico Farmacéutico
Coordinador del Sistema de Unidosis Local y/o por el personal profesional a quien ‘
este designe.

16.Los ingresos y egresos en el Sistema de Unidosis, se deben registrar a través del
Formulario SPS-922 “Tarjeta para Control de Suministros” y el Responsable de
Kardex debe guardar y custodiar dicho formulario.

17.El Responsable de Kardex debe llevar un inventario de existencias de
‘ medicamentos en forma electrénica y simultdneamente debe registrar y actualizar
los datos en las tarjetas SPS-922.

18. El Responsable de Kardex debe archivar toda la documentacién que respalda los
ingresos y egresos de insumos.

19.Se atendera Unicamente al personal de enfermeria del area hospitalaria
debidamente identificado con gafete quien debe escribir en el consolidado de |
turno y/u orden, su nombre completo y nimero de empleado, después de recibir o | |
devolver medicamentos y no su rubrica.

20.El Tecnico en Farmacia en forma mensual, debe realizar el conteo fisico del ‘ 1
inventario, anotando fechas de vencimiento y reportando al Coordinador y al ! }
Encargado de Kardex con su firma y sello, el resultado de dicho conteo. | |

21.Los servicios que pertenecen a una unidad, pero que se encuentran fisicamente
fuera de ella cumpliran con los procedimientos establecidos y los medicamentos w
se trasladaran en vehiculo oficial. L]

cada servicio asi como su reposicién y llevar control de fechas de vencimiento.

22.El personal de enfermeria debe guardar y custodiar el stock de medicamentos de ‘

' 23.El Responsable de Kardex debe registrar el resultado del recuento fisico por
cédigo, en el formulario SPS-922 “Tarjeta para Control de Suministros”.

24 El Sistema de Unidosis debe trasladar al Técnico de Farmacia gue se encuentra
' ubicado en el Encamamiento externo y que pertenece a una unidad médica del
Instituto, los medicamentos para un stock de hasta 8 dias, para la atencién de los ‘
pacientes.

25.Los procedimientos descritos en el presente Manual, aplican tanto a los servicios | ‘
que pertenecen a una unidad médica del Instituto que se encuentran ubic
dentro de la misma o ubicados en otra unidad médica externa al mismo, m@aﬂ&‘%’&, |
un acuerdo y/o convenio. Sy

~J




|| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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V. NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION

DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

PROCEDIMIENTO No. 1

SOLICITUD, RECEPCION Y ALMACENAJE i
DE MEDICAMENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Farmacia y Bodega debe abastecer de medicamentos al Sistema de
Unidosis, mediante el formulario DAB-75 “Requisicion a Bodega Local”.

2. Mantener y supervisar los medicamentos que se encuentren almacenados
bajo el sistema PEPS (Primero en Entrar Primero en Salir o Primero en
, Expirar Primero en Salir), en condiciones de seguridad y de conformidad
con las que establece el fabricante. Informar a Jefatura de Farmacia y

| Bodega de los insumos de baja rotacién y proximos a vencer (6 meses).

3. Clasificar los medicamentos que por su naturaleza requieran almacenaje a
temperatura ambiente, refrigeracién o congelacién, segun especificaciones
del fabricante.
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Procedimiento: No. 1 SOLICITUD, RECEPCION Y ALMACENAJE
DE MEDICAMENTOS

P

| RESPONSABLE

7L

| (PASO )

|  Técnico en Farmacia...........

‘ Quimico Farmacéutico..........

Responsable de Kardex/
Técnico en Farmacia/

- Quimico Farmacéutico.........

Quimico Farmacéutico........

Responsable de Kardex/
- Técnico en Farmacia/
- Quimico Farmacéutico.........

Técnico en Farmacia........... |

Y

01

02

03

04

05

07

08

09

10

| ACTIVIDAD

INICIO
Efectia recuento fisico y reporta a Quimico
Farmacéutico.

} Calcula y actualiza los niveles maximos y minimos con
‘base a consumos estadisticos reales y a recuento fisico
‘reportado, de acuerdo a la capacidad de
almacenamiento.

' Calcula el requerimiento de medicamentos con base a
niveles maximos y minimos, consumo de medicamentos
y a la capacidad de almacenamiento.

'Recibe el calculo de requerimiento de medicamentos,
llena formulario DAB-75 “Requisicién a Bodega Local”,
lo imprime y traslada donde aplique.

Elabora formulario SPS-992 “Pedido a Bodega Local
para Stock de Despacho de Farmacia” donde aplique.

Firma y sella Formulario DAB-75 y/o formulario SPS-992

‘Pedido a Bodega Local para Stock de Despacho de
Farmacia” donde aplique.

| de recibido.

Recibe del personal de Farmacia y Bodega, lo solicitado
en las requisiciones.

Confronta fisicamente que el nombre del producto y la
cantidad recibida, coincidan con los datos del anverso

- del formulario DAB-75 y revisa las cantidades, los datos !

- del cédigo y fecha de vencimiento.

Verifica que se encuentre certificado, firmado y sellado

el reverso del formulario del paso 4, indicando coédigo,
fecha de vencimiento, descripcién de los medicamentos
|y cantidades despachadas en el Formulario DAB-75.

s —

JPasos\' 15 | Formas 03 |

— £

Registra las requisiciones en el libro de control y las |
entrega a Farmacia y Bodega, solicitando firma y sello

.\

L nun
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Procedimiento: No. 1 SOLICITUD, RECEPCION Y ALMACENAJE ( ( ‘
| ‘ ° e et s JPasos 15 | Formas 03
- RESPONSABLE ‘_;_’ PASO | | ACTIVIDAD )
1 12 Clasifica y almacena medicamentos que requieranj

Responsable de
- Kardex..........

13

14

15

condiciones de temperatura ambiente, de refrigeracién o |
congelacion, los ubica en el anaquel, refrigerador o

congelador respectivo, segun su codigo.

Coloca los medicamentos en los anaqueles

correspondientes segun sistema PEPS vy traslada la |

copia del formulario DAB-75 al Responsable de Kardex.

Recibe copia del DAB-75, firma y sella; registra el |

ingreso de las cantidades de medicamentos recibidas y
fecha de expiracién en el formulario SPS-922 “Tarjeta
para Control de Suministros” y archiva.

Elabora informe de los ingresos de los medicamentos

despachados por Farmacia y Bodega y entrega al
Quimico Farmacéutico Coordinador.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

PROCEDIMIENTO No.2

DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS
A ENCAMAMIENTO EN HORAS HABILES

NORMAS ESPECIFICAS

. El Quimico Farmacéutico valida el formulario SPS-702 “Consolidado Diario de

Medicamentos”.

. Se debe tomar en cuenta Unicamente los formularios SPS-701/701 A “Ordenes

de Medicamentos”, que estén debidamente llenos y actualizados con fecha,
nombre, hora, firma y sello del Médico tratante.

. El personal de Enfermeria debe recibir en su area, los medicamentos prescritos

por el Médico tratante, necesarios para cubrir las dosificaciones para las
préximas 24 horas o lo que corresponda para cumplir tratamientos
farmacolégicos hasta el préximo dia habil, dichos medicamentos deben estar
clasificados de acuerdo a la terapéutica del paciente.

. El Técnico en Farmacia anota en formularios SPS-701 y SPS-701-A, SPS-702 y

SPS-702-A, con tinta roja, todo aquel medicamento que fue calculado por
paciente y que no fue despachado por alguna causa, indicando una rebaja total o
parcial.




| e || MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

N g SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS
TIGSS Y | |
ol
P . s ~ Y
‘ Procedimiento: No. 2 DISTRIBUCION DEH%ﬂngBTESSAENCMMIENTO EN T Pasos| 11 | Formas 04 |
( RESPONSABLE | (PAsO | ACTIVIDAD
|
\ INICIO
Quimico Farmacéutico......... 01 Acompafia en la visita médica que realiza el grupo
multidisciplinario de profesionales del area de salud.
Médico Tratante................... 02 Llena original y copia de formulario SPS-81 “Receta para

Control de Estupefacientes” donde aplique y SPS-
701/701 A “Ordenes de Medicamentos”, y/o actualiza los
vigentes escribiendo fecha, hora, firma y sello en original
y copia. Adjunta en expediente médico.

Quimico Farmacéutico/
Técnico en Farmacia............ 03  Recolecta los formularios del paso anterior y verifica su
actualizacién.

04 | Calcula las unidades por dosificacién para las préximas
24 horas o para el préximo dia habil.

Técnico en Farmacia............ 05 Llena el formulario SPS-702 “Consolidado Diario de
Medicamentos”, con base a las copias de los formularios
del paso dos, recolectados y/o actualizados, escribe su
nombre completo, firma y sello.

06 Limpia y desinfecta el cajetin diariamente y prepara el
- medicamento con base a la informacién del paso 5.

\ ; - . .

07 Registra de forma electrénica la informacion de los
- medicamentos que egresaran por consolidado para cada
servicio.

08 | Entrega al personal de enfermeria los medicamentos con
'base a los formularios SPS-701/701 A “Ordenes de
| Medicamentos”™ y SPS-702 “Consolidado Diario de
Medicamentos”, escribe su nombre completo, firma y

| sello.
| Personal de Enfermeria........ 09 | Recibe medicamentos de acuerdo al original de los
' : formularios SPS-81 “Receta para Control de
Estupefacientes”,  SPS-701/701A  “Ordenes, de
Medicamentos”, colocados en el expediente médico,
kardex, tickets de enfermeria y de conformidad escribe |
' su nombre completo, firma en el formulario &ﬁgg£2 y

coloca sello del Servicio. RAALIATN
" %&%

13
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

SR 5
F b.‘_“;, SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS |
R [ £ A5
= ) L
|
Procedimiento: No. 2 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A ENCAMAMIENTO EN ' \ |
‘ ° GRS RS E5 Pasos| 11 Formas 04
\ RESPONSABLE | (pAso ) [ ACTIVIDAD )
/ Y 4 ‘

Técnico en Farmacia............

Responsable de Kardex.........

10

11

Archiva diariamente copia de los formularios del paso 2 y
5, cuando aplique, ingresa datos y traslada el formulario |

SPS-702 al Responsable de Kardex.

Actualiza y anota el consolidado en su registro manual o
en sistema computarizado, concilia y archiva.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

PROCEDIMIENTO No. 3

DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS
A ENCAMAMIENTO EN HORAS INHABILES

NORMAS ESPECIFICAS

. El Quimico Farmacéutico coordina las actividades para el personal técnico en

dicho horario.

. El personal de enfermeria debe trasladar las nuevas érdenes de medicamentos a

la ventanilla del Sistema de Unidosis.

. Se deben canjear de inmediato los formularios SPS-701/701A “Ordenes de

Medicamentos”, SPS-708 “Orden de Medicamentos de Anestesia”, 708 A “Orden
de Medicamentos de Anestesia y Sala de Operaciones”, SPS-81 “Receta para
Control de Estupefacientes”, llenados por el Médico.

. El personal de enfermeria debe trasladar al Sistema de Unidosis, el expediente

médico completo del paciente donde aplique, conjuntamente con los formularios
descritos en la norma especifica No. 3.

. Cuando el personal de enfermeria/Médico Anestesidlogo reciba el medicamento,

se debe colocar en el formulario SPS-702 A “Consolidado Diario de Turno de
Medicamentos” y SPS-701/701 A “Ordenes de Medicamentos”; SPS-708 “Orden
de Medicamentos de Anestesia” o SPS-708 A “Orden de Medicamentos de
Anestesia y Sala de Operaciones” Sello del Servicio, nUmero de érdenes de
medicamentos, hora de recepcidon y nombres y apellidos del personal de
enfermeria, donde aplique.

. El personal técnico de horas inhabiles debe recibir las o6rdenes de

medicamentos, calcular y entregar los medicamentos solicitados debiendo
agregar nombre, firma, numero de cama, orden de medicamentos, hora de
recepcion y sello en los formularios SPS-701/701 A, SPS 702 A, SPS-708
“Orden de Medicamentos de Anestesia” y/o SPS-708 A “Orden de Medicamentos
de Anestesia y Sala de Operaciones”, segun sea el caso.




MANUAL
Si

DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
STEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

Procedimiento: No. 3 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A ENCAMAMIENTO EN HORAS

e

At £5 Pasos 13 | Formas 07

- S Nt

ACTIVIDAD |

( RESPONSABLE

Médico Tratante...................

Personal de Enfermeria/

Médico Anestesidlogo..........

Técnico en Farmacia............

Personal de Enfermeria/

Médico Anestesidlogo..........

| [ PASO | |

.| 01

= 02

03

04

05

07

- 08

INICIO

'Llena los formularios SPS-701/701 A “Orden de
' Medicamentos”, SPS-708 “Orden de Medicamentos de
| Anestesia” o SPS-708 A “Orden de Medicamentos de
Anestesia y Sala de Operaciones” y si es prescrito,
elabora  SPS-81 ‘Receta para  Control de
Estupefacientes”, firma, coloca hora, sella en original y
| copia. Adjunta original en el expediente médico.

Presenta en la ventanilla del Sistema de Unidosis, el
expediente médico completo, con los formularios del
paso 01, firmados por el médico tratante.

Recibe copias de los formularios del paso 01, verifica los
datos contra original del expediente médico, revisa que
cumpla con todos los requisitos y desprende las copias,
donde aplique.

Calcula las unidades por dosificacion para las proximas
| 24 horas o el siguiente dia habil, anota las cantidades en
| la copia de los formularios del paso 1, coloca su sello y el

del Sistema de Unidosis que identifica el area de

' despacho en horas inhabiles.
Registra en el formulario SPS-702 A “Consolidado Diario
de Turno de Medicamentos” y/o en el formulario SPS-
962 “Consolidado de Anestesia” segun aplique, la
cantidad calculada.

| Registra la informacién de las unidades de
medicamentos despachadas por area y turno de todas
las 6rdenes de medicamentos mencionadas en el paso
01,

Entrega medicamentos al personal de
' Enfermeria/Médico Anestesidlogo.

Revisa y recibe el medicamento, verifica cantidades,
escribe su nombre, apellido y firma de conformidad en el
formulario SPS-702 A y/o el formulario SPS-962 segun

' aplique, anota nimero de empleado institucional, hora de
recibido, fechay sella.

Tabula los despachos realizados totalizando qgcggfel

formulario del paso 5 y los registra en el <$istéi
cémputo. Iy %2

‘/
17 %



" MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

=

No. 3 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS A ENCAMAMIENTO EN HORAS
INHABILES

{ Procedimiento:

J RESPONSABLE

Pasos| 13 Formas; 07 '
)

| (PASO) |

ACTIVIDAD )

v

Técnico en Farmacia............

' Quimico Farmacéutico.........

Responsable de Kardex.........

10

11

12

13

Imprime tabular del despacho de medicamentos al final
del turno, donde aplique.

Archiva diariamente copia de los formularios del paso 01
y los traslada al Quimico Farmacéutico responsable de la
revision.

Revisa la documentacién realizada en el turno anterior,

con el objeto de verificar la cantidad calculada y conciliar

contra la cantidad despachada, en el primer horario habil

' siguiente. Valida el proceso.

\

‘ Ingresa la informacién al sistema computarizado,
descarga el consolidado en su registro manual ylo

! computarizado, lo concilia, archiva y custodia.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
’ SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

1.

PROCEDIMIENTO No.4

DESPACHO DE MEDICAMENTOS STAT
EN HORAS HABILES

NORMAS ESPECIFICAS

El Quimico Farmacéutico valida el formulario SPS-702 “Consolidado Diario de
Medicamentos”, SPS-962 “Consolidado de Anestesia”, SPS-964 “Consolidado Diario
de Medicamentos de Unidades Despachadas”, segun aplique.

Se debe tomar en cuenta Unicamente los formularios SPS-701/701 A “Ordenes
de Medicamentos”, que estén debidamente llenos y actualizados con fecha,
nombre, hora, firma y sello del Médico tratante.

El Técnico en Farmacia anota en formularios SPS-702 y SPS-702-A, SPS-701 y
SPS-701-A con tinta roja, todo aquel medicamento que fue calculado por
paciente y que no fue despachado por alguna causa, indicando una rebaja total o
parcial.

¥ TR
/K.
20



| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL |
| SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS |

‘ [Frocedimiento: No. 4 DESPACHO DE MEDICAMENTOS STAT EN HORAS HABILES Pasos @ Formas K

( RESPONSABLE | [PAsO ] | ACTIVIDAD «
| | 'INICIO |
| Médico Tratante.................. 1 | Llena los formularios SPS 81 “Receta para el Control de

' Estupefacientes”, SPS-701/701 A “Ordenes de
| Medicamentos”, SPS-708 “Orden de Medicamentos de

| Anestesia’, SPS-708 A “Orden de Medicamentos de
: Anestesia y Sala de Operaciones” y/o SPS-963 “Orden
| de medicamentos y Preparacion de Mezclas” segun
corresponda, con toda la informacién requerida, firma y
‘ sella en original y copia.

Personal de Enfermeria........ 2 Solicita el medicamento indicado STAT
‘ (inmediatamente), al Sistema de Unidosis en los
i ‘ formularios mencionados en el paso No. 1.

| Técnico en Farmacia........... ‘ 3 Anota en el formulario SPS-702 “Consolidado Diario de
Medicamentos”, SPS-702 A “Consolidado Diario de
Tumo de Medicamentos”, SPS-962 “Consolidado de
Anestesia”, SPS-964  “Consolidado Diario de
‘ Medicamentos de Unidades Despachadas”, del servicio

correspondiente, los cédigos STAT solicitados con sus
1 ‘ respectivas unidades y escribe en la casilla |

correspondiente la cantidad despachada, el nimero de |
documento, la fecha, hora y su nombre.

| 4 Se presenta al servicio con el medicamento y el
formulario correspondiente descrito en el paso 3, donde
aplique.

5 Entrega el medicamento al personal de enfermeria,
I recibe la copia del formulario correspondiente, descrito
‘ en el paso 1.
|

conformidad en el consolidado, formulario

| correspondiente descrito en el paso 1.
|

| | Personal de Enfermeria........ | 6 Revisa y recibe los medicamentos y anota su nombre de‘

Quimico Farmacéutico......... 7 | Supervisa el procedimiento. ‘ f
| |
i
. 'FIN .
|
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e | | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

| SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

PROCEDIMIENTO No. 5
DESPACHO DE MEDICAMENTOS STAT EN HORAS INHABILES

NORMAS ESPECIFICAS

. El Quimico Farmacéutico coordina las actividades para el personal técnico en

dicho horario.

El personal de enfermeria debe trasladar las nuevas 6rdenes de medicamentos a
la ventanilla del Sistema de Unidosis.

Se debe canjear de inmediato los formularios SPS-701/701 A “Ordenes de
Medicamentos”, llenados por el Médico.

Cuando el personal de enfermeria reciba el medicamento se debe colocar en el
formulario SPS-702 A “Consolidado Diario de Turno de Medicamentos” y SPS-
701/701 A “Ordenes de Medicamentos”, los datos: Sello del Servicio, nimero de
6rdenes de medicamentos, hora de recepcion y nombres y apellidos del personal
de enfermeria, donde aplique.

El personal técnico de horas inhabiles debe recibir las o6rdenes de
medicamentos, calcular y entregar los medicamentos solicitados debiendo
agregar nombre, firma, nimero de cama, orden de medicamentos, hora de
recepcion y sello en los formularios SPS-701/701 A “Ordenes de Medicamentos”
y 702 A “Consolidado Diario de Turno de Medicamentos” segln sea el caso.

e o A )
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F5E | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
O/ SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

7 1688 5 .
| ==ep

Procedimiento: g, 5 pESPACHO DE MEDICAMENTOS STAT EN HORAS INHABILES

e

( RESPONSABLE

| [ PASO ) | ACTIVIDAD

' Personal de Enfermeria

Técnico en Farmacia............

Personal de Enfermeria........

Técnico en Farmacia............

Responsable de Kardex

Quimico Farmacéutico.........

—a

9

'INICIO

' Recolecta la orden, formularios SPS-81 “Receta para el
' Control de Estupefacientes”, SPS-701/701 A “Ordenes
| de Medicamentos”.

Solicita en ventanilla del Sistema de Unidosis, el
medicamento STAT.

Recibe la orden SPS-81 “Receta para el Control de
Estupefacientes”, cuando aplique y SPS-701/701 A
“Ordenes de Medicamentos”.

Anota en formulario SPS-702 “Consolidado Diario de
Medicamentos” o SPS-702 A “Consolidado Diario de
Turmno de Medicamentos™ del Servicio correspondiente,
los cédigos STAT solicitados con sus respectivas
cantidades y escribe en la casilla correspondiente el
numero de documento, la fecha, hora y su nombre.

Entrega el medicamento al personal de enfermeria.

Revisa y recibe los medicamentos, anota su nombre,
firma y sella, en los formularios SPS-701, SPS-702 y
SPS-702 A.

Archiva la copia del formulario SPS-81 y SPS-701/701 A

' Traslada el consolidado SPS-702 A y la érdenes de
medicamentos SPS-701/701 A.

| Descarga consolidado y concilia.

10 }Valida las 6rdenes de medicamentos y el procedimiento

“en el préximo dia habil.

FIN
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! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
! SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS
|

PROCEDIMIENTO No. 6

DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS AL SERVICIO DE ANESTESIA

NORMA ESPECIFICA

. El Médico Jefe del Servicio de Anestesia y su equipo de médicos en conjunto,

deben establecer los medicamentos y las cantidades que mantendran en sus
cajas de anestesia, verificando que las fechas de vencimiento estén vigentes.

. El Médico Anestesiélogo debe llenar el formulario SPS-708 “Orden de

Medicamentos de Anestesia” o SPS-708 A “Orden de Medicamentos de
Anestesia y Sala de Operaciones”, el cual sera utilizado para el cambio de
medicamentos del stock de Anestesia y Sala de Operaciones y ser trasladado
cuando haya rotacion de anestesiélogos. En caso contrario el stock inicial
debera devolverse a Farmacia y Bodega quien lo proporcioné. Donde aplique.

. El Médico Anestesiélogo debe llenar el formulario SPS-708 “Orden de

Medicamentos de Anestesia”’, SPS-708 A “Orden de Medicamentos de
Anestesia y Sala de Operaciones” y/o SPS-701 “Orden de Medicamentos”,
segun aplique, el cual sera utilizado para el cambio de medicamentos del stock
de Anestesia y Sala de Operaciones.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL }

SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

3
\ ) -t
Procedimiento: No. 6 DISTRIBUCION DEAI:EI:SII.I_CEAST:NTOS AL SERVICIO DE —1 Pasosf 11 ‘ - | 06 ‘
( RESPONSABLE ) [PASO | | ACTIVIDAD
]
\
! ‘ INICIO

- Médico Anestesidlogo..........

' Médico

Personal de Enfermeria........

Técnico en Farmacia............

Médico Anestesidlogo/

Enfermera Jefe de Servicio...

Técnico en Farmacia............

Quimico Farmacéutico

Anestesiélogo/

01

02

03

04

05

06

07

' Llena el formulario SPS-708 “Orden de Medicamentos de|
Anestesia” o SPS-708 A “Orden de Medicamentos de|
 Anestesia y Sala de Operaciones”, firma, sella, archiva

' el original en el expediente médico y traslada la copia |

' para el Sistema de Unidosis con los cascabillos de todos.
| los medicamentos que utilizé.

Entrega al Sistema de Unidosis original y copia del|
formulario SPS-81 “Receta para el Control de
- Estupefacientes” con visto bueno de su jefe inmediato de

anestesia y los cascabillos de medicamentos utilizados, |

donde aplique.

Recibe formularios del paso 1 y 2, cuenta los cascabillos
de cada cédigo y revisa que la cantidad coincida con los
 escritos en dichos formularios y los descarta.

| Elabora  formularios SPS-962 “Consolidado de
iAnestesia", SPS-702 “Consolidado  Diario  de
| Medicamentos” o SPS-702 A “Consolidado Diario de
!Tumo de Medicamentos®™ y entrega al Meédico
Anestesiélogo o Enfermera, Jefe de Servicio, las
unidades calculadas. '

'Recibe las unidades calculadas, firma y sella de|
i conformidad con el formulario de consolidado. |
| Recibe el o los formularios SPS-962 “Consolidado de
Anestesia”, SPS-702 “Consolidado Diario de
Medicamentos “o SPS-702A “Consoclidado Diario de‘
Turno de Medicamentos” debidamente firmados y
sellados y los traslada al Quimico Farmacéutico para
' revisién y analisis.

Recibe el o los formularios SPS-962 “Consolidado de
Anestesia’”, SPS-702 “Consolidado  Diario de
Medicamentos” o SPS-702A “Consolidado Diario de
Turno de Medicamentos”, los revisa, analiza y traslada al
Responsable de Kardex, donde apliquestl P¢ se
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Wi MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL ||
N 2% g SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS ,
Rariiy |
S |
| == : ' P — — |
; ‘Procedlmlento. No. 6 DISTRIBUCION DEAP:‘EISN-IFEASIIIAENTOS AL SERVICIO DE jl’asosl 11 | Formas  gg | 1
( RESPONSABLE ) (pPaso ) [ ACTIVIDAD )
i Y
! Responsable de Kardex........ 08 | Ingresa la informacién del consolidado, concilia datos y
i traslada los documentos, al Quimico Farmacéutico, |
donde apligue.
| |
' Quimico Farmacéutico......... | 09 | Valida los documentos del paso 1y 7. |
' Técnico en Farmacia............ 10 Recibe documentos, archiva diariamente los documentos |
del paso 1 y traslada los documentos del paso 7 al
responsable de kardex. 1
||
Responsable de Kardex........ 11 Recibe documentos del paso 10 y archiva
mensualmente.

FIN
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dte, | ( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
oY ‘ SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

PROCEDIMIENTO No. 7

DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS AL SISTEMA DE UNIDOSIS

NORMAS ESPECIFICAS

El personal autorizado que realiza devoluciones al Sistema de Unidosis
debe portar su gafete de identificacion.

No se debe recibir medicamentos con el empaque deteriorado, vencido,
abierto, no identificado o con fecha de expiracién préxima a caducar.

Se debe anotar los medicamentos devueltos, cantidades y causas de la
devolucién en el formulario SPS-711 “Devolucién de Medicamentos a
Unidosis”

El personal de Enfermeria no debe retirar del cajetin, el medicamento que
no se administré a un paciente, hasta el momento en que el Técnico en
Farmacia este presente.

- /‘/5‘/;'%
30




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

" Procedimiento:

No. 7 DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS AL SISTEMA DE
UNIDOSIS

O—

Pasos 09 |
L9

|

Formas 01
L )

-

[ RESPONSABLE

. (PASO | |

ACTIVIDAD

|

} Quimico Farmacéutico/

' Técnico en Farmacia/
Personal de Enfermeria

Personal de Enfermeria

Técnico en Farmacia....

| Personal de Enfermeria

‘ Técnico en Farmacia....

Quimico Farmacéutico..

' | Técnico en Farmacia....

Responsable de Kardex........

01

02

03

04

05

06

07

08

09

~INICIO

- Revisa cajetin de medicamentos y verifica si alguno no
. fue utilizado en su oportunidad.

' que no fueron administrados en
posteriores al recibo de los mismos o a mas tardar al

Devuelve al Técnico en Farmacia los medicamentos

siguiente dia habil e indica la causa de |la devolucion.

las 24 horas |

Revisa que el medicamento devuelto esté con fecha de

expiracién vigente, que el empaque no esté alterado y
que se encuentre debidamente identificado.

Anota las devoluciones en el formulario SPS-711
‘Devolucién de Medicamentos a Unidosis”, llena con
los datos correspondientes, anota las razones de la
devolucion, escribe su nombre completo y firma de
recibido.

Coloca el sello del servicio en el formulario del paso 4,
nombre y firma de entrega y recibe |a copia del mismo.

Recibe el medicamento devuelto y lo coloca en el lugar

correspondiente.

Revisa el documento de devolucién y analiza las
causas.

Entrega el formulario SPS-711 “Devolucién de
Medicamentos a Unidosis” al Responsable de Kardex
para su registro y archiva copia, cuando aplique.

' Registra en el kardex manual o electrénico, el ingreso

de los medicamentos devueltos, conforme las

| cantidades anotadas en el formulario del paso 4 y lo

| archiva. '
FIN
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SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

: | ‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PROCEDIMIENTO No. 8
MANEJO DE KARDEX
NORMAS ESPECIFICAS
Se debe registrar en el Kardex los ingresos y egresos al final del mes.

Se debe realizar la transcripciéon de la informacién a los formularios SPS-
922 “Tarjeta para Control de Suministros” y operarla sin alteraciones,
tachones, ni correcciones a las mismas.

El Responsable de Kardex debe archivar, resguardar y custodiar la
papeleria que se utilice para documentar los ingresos y egresos de:

3.1 Formularios DAB-75 “Requisicién a Bodega Local”,

3.2 Formulario SPS-81 “Receta para el Control de Estupefacientes”,

3.3 Formulario SPS-701/701A “Ordenes de Medicamentos”,

3.4 Formulario SPS-702 “Consolidado Diario de Medicamentos”,

3.5 Formulario SPS-702A “Consolidado Diario de Turno de
Medicamentos”,

3.6 Formulario SPS-708 “Orden de Medicamentos de Anestesia”,

3.7 Formulario SPS-708A “Orden de Medicamentos de Anestesia y Sala
de Operaciones”,

3.8 Formulario SPS-711 “Devolucién de Medicamentos a Unidosis”,

3.9 Formulario SPS-922 “Tarjeta para Control de Suministros”.

3.10 Formulario SPS-925 “Devolucién de Medicamentos al Servicio de
Farmacia y Bodega”,

3.11 Formulario SPS-962 “Consolidado de Anestesia”,

3.12 Formulario SPS-863 “Orden de Medicamentos y Preparacién de
Mezclas”,

3.13 Formulario SPS-964 “Consolidado Diario de Medicamentos de
Unidades Despachadas”,

3.14 Formulario SPS-966 “Consumos”,

3.15 Formulario SPS-967 “Devolucién de Medicamentos por Dosis Unitaria
y del Centro de Mezclas“.

3.16 Formulario SPS-992 “Pedido a Bodega Local para Stock de Despacho
de Farmacia”.

El Responsable de Kardex debe llevar el control de existencia del
formulario SPS-922 “Tarjeta para Control de Suministros” e informar al
Quimico Farmaceéutico.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

Procedimiento:

No. 8 MANEJO DE KARDEX

 pmm—

( RESPONSABLE | "PASO | | ACTIVIDAD )
- .
INICIO
Responsable de Kardex....... 01 Revisa y concilia la informacién que contiene el
formulario DAB-75 “Requisicién a Bodega Local” contra
la informacién de Farmacia y Bodega.
!

02 Registra documentos de ingresos y egresos de
medicamentos en el formulario SPS-922 “Tarjeta para
Control de Suministros”.

03 Revisa y concilia los datos contra existencias.

04  Actualiza precios periédicamente.

05 | Emite el reporte mensual del consumo con base a la
informacién obtenida en los formularios que se manejan
en el Sistema de Unidosis.

06 | Recibe, registra conteos periédicos y mensuales. |

Quimico Farmacéutico......... 07 Recibe y analiza el reporte mensual descrito en el paso%

05 y supervisa en forma aleatoria que el proceso se
realice oportunamente.

FIN

34

Pasos| 07 | Formas 02 |




C D

ajusweunodo asiead
as osecoud |8 anb BUuOlES|E  BULIOL
ua esiaadns A gpo osed |8 ue ojUOSapP
jensusw elodel (@ ezieuB A aqpey

1

sajensuaul
A soorpouad sosjuod ensiBau ‘eqoexy

[S0] T
SISOPIUN 9P BWaISIS
1® ue uefsuew as anb souEINWIO) SO|

US BPIUSIGO UQRIDEWLICUI B] B @SB UOD
CWINSUOD |ap |Bnsuaw apodals |2 ajw3

(SO] 4
ajuswesipouad somaid ez|jjenioy

s

sejpua)sIxs

BIUOD  SOJER  SO| BIIDUCD A Bsinapd

[€0] T
LSOMSIUIUNS 8p |oNuUoD
erad eolie],, ZZB6-SdS oueNuuoj

1@ ue souswespaw  ep sosaiba
A soseuBul ep sojuswnoop ensibay

efapof A BIDEUWIE | 8P UQIDELLIOJUL
2| Bnuos jeoo] eBapog B ugioisinboayy,,

S-ava oueNuWLOo) (E] auanuos
enb UQIPEBULLICIUI B| BIIDUCD A BSIASH

o p—
n oloIu] Iu

O2ILNIADVYNH YA ODININD XIAAHEYH 34 ITEVYSNOLDSIA

X3ayvX 3d OraNviN 8 'ON
:0jUSIWIPI04d

. SSOI 130 SISOAINN 3 YWALSIS )
[ 20 wams‘aﬂ_ ﬁ 10 Tomm._ 130 SOLNIINIAIO0Hd A SYWHON 3d VNNV g




SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PROCEDIMIENTO No. S

DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS
POR DOSIS UNITARIA Y AL CENTRO DE MEZCLAS

NORMA ESPECIFICA

Se debe tomar en cuenta Gnicamente los formularios SPS-701 “Ordenes de
Medicamentos” y SPS-963 “Orden de Medicamentos y Preparacién de
Mezclas”, que se encuentren identificados y actualizados con fecha del dia
y que cumplan con todos los requisitos de llenado de los formularios
anteriores por el Médico tratante, cuando aplique.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

= — /

Procedimiento:

No. 9 DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS POR DOSIS UNITARIA Y
AL CENTRO DE MEZCLAS

Pasos| 09

. S

\, RESPONSABLE ) (PASO | | ACTIVIDAD
Y
|
'INICIO

Técnico en Farmacia/ 1

Técnico de Laboratorio......... 01 ‘Recibe y revisa que los formularios SPS-701 “Ordenes
~de Medicamentos” o SPS-963 “Orden de Medicamentos
'y Preparacion de Mezclas”, cumplan con los requisitos

Quimico Farmacéutico....

Técnico en Farmacia............

Quimico Farmacéutico....

Técnico en Farmacia............

Personal de Enfermeria/
Técnico de Laboratorio/

Técnico en Farmacia.......

Técnico en Farmacia............

03

04

05

06

07

08

' de llenado y traslada a Quimico Farmacéutico.

i Lee los formularios del paso 01, elabora la conversion de
las dosis indicadas, registra la informacion en la casilla
 correspondiente de los formularios del paso 01.

\
Rotula las bolsas plasticas e identifica por nombres y
apellidos de cada paciente.

Selecciona de las areas de almacenaje respectivas, los
medicamentos prescritos de cada paciente segun
i descripcién y cantidades indicadas.

Coloca los medicamentos en las bolsas respectivas
descritas en el paso 03.

Verifica que las bolsas del paso 05 contengan los
 medicamentos prescritos en érdenes del paso 01.

Entrega al personal de enfermeria & Técnico de
Laboratorio, las bolsas del paso 05 que contienen los
medicamentos requeridos en 6rdenes médicas del paso
01, solicitandole firma y/o nombre, apellido y sello de
conformidad.

SPS-701 “Ordenes de Medicamentos” o SPS-963
“‘Ordenes de Medicamentos o Preparacién de Mezclas”
‘ respectivo, firma y sella de conformidad.

| Archiva correlativamente los formularios.

FIN

w
~

~

' Formas 02

Recibe y confronta el medicamento contra el formulario
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:’f"g MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
\' ’:",1 SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

Fa s*;‘ |
L et ey = T T —— | .
Procedimiento: No. 10 CONSOLIDADO DIARIO DE MEDICAMENTOS Y ( ‘ (
[ DE UNIDADES DESPACHADAS Pasos| 06 = Formas 03

RESPONSABLE ' [ PASO | | ACTIVIDAD ;
Y 'd
[INICIO
Técnico en Farmacia.............. 01 Clasifica los formularios SPS-701 “Ordenes de

Quimico Farmacéutico/
Técnico en Farmacia/
Técnico en Laboratorio.........

Técnico en Farmacia............ |

02

03

04

05

06

Medicamentos” y SPS-963 “Orden de Medicamentos y
Preparacion de Mezclas” por especialidad.

'Registra en forma completa los datos del paciente en el
‘sistema electrénico, formulario SPS-964 “Consolidado
Diario de Medicamentos de Unidades Despachadas”,
‘con base al contenido de los formularios SPS-701 y
‘SPS 963.

ECaIcuIa diariamente el numero total de unidades |
'despachadas por paciente y por codigo de medicamento.
| |
| : ; : : |
Imprime una copia del formulario SPS-964 “Consolldadol
Diario de Medicamentos de Unidades Despachadas” y
traslada al Quimico Farmacéutico. -

Confronta datos registrados en el formulario SPS-964
“Consolidado Diario de Medicamentos de Unidades |

'Despachadas” contra los datos de los formularios SPS-|

1701 “Ordenes de Medicamentos” y SPS-963 “Orden de
'Medicamentos y Preparacién de Mezclas”.

iArchiva correlativamente los formularios SPS-701
“Ordenes de Medicamentos’, SPS-963 “Orden de
\Medlcamentos y Preparacién de Mezclas”, SPS-964
|“Consolidado Diario de Medicamentos de Unidades |
| Despachadas”.

'FIN

N
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[ ta | | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

G ’”,%*S_ SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

PROCEDIMIENTO 11

CONSOLIDADO DE DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS
POR DOSIS UNITARIA'Y DEL CENTRO DE MEZCLAS

NORMA ESPECIFICA

1. El Técnico de Laboratorio y/o el Técnico en Farmacia del Centro de Mezclas,
debe devolver diariamente al Sistema de Unidosis los medicamentos que
no fueron utilizados, en buen estado, mediante formulario SPS-967
“Devoluciéon de Medicamentos por dosis unitaria y del Centro de Mezclas”.

= (/) ’\.Jeﬁ ¥
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

Procedimiento: No.11 CONSOLIDADO DE DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS POR f R v
DOSIS UNITARIA Y DEL CENTRO DE MEZCLAS

-

Y

Técnico de Laboratorio/
Técnico en Farmacia/
Personal de Enfermeria........

Técnico en Farmacia............

Técnico de Laboratorio/
Técnico en Farmacia/
Personal de
Enfermeria......................

01

02

03

04

05

| RESPONSABLE | [ PASO | | ACTIVIDAD

Y
|

i INICIO

Presenta al Sistema de Unidosis, los medicamentos que
no fueron utilizados.

'Recibe y verifica que los medicamentos se encuentran
en buen estado y que los empaques no estén
' deteriorados, ni con fecha vencida.

'Registra los medicamentos en el formulario SPS-967
"Devolucion de Medicamentos", llena los datos
| correspondientes.

Archiva el formulario SPS-967 "Devolucién de
Medicamentos por Dosis Unitaria y del Centro de
Mezclas".

Supervisa en forma aleatoria el proceso.

FIN

Pasos| 05 Formas 01
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

PROCEDIMIENTO 12

CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO

NORMAS ESPECIFICAS

El Técnico en Farmacia debe determinar los medicamentos a vencer en los
proximos seis meses, con base a un conteo fisico realizado segln la norma
general numero 20.

El Técnico en Farmacia debe informar al Quimico Farmacéutico del
Sistema de Unidosis de los medicamentos préximos a vencer.

El Quimico Farmacéutico elabora el documento SPS-925 “Devolucién de
Medicamentos al Servicio de Farmacia y Bodega”.

El Técnico en Farmacia devuelve el medicamento a Farmacia y Bodega
por medio del formulario SPS-925 “Devolucién de Medicamentos al
Servicio de Farmacia y Bodega”.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL '

SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

Procedimiento: No.12 CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO pasos| 05 | Formas 01 |
\' RESPONSABLE | [ PASO | | ACTIVIDAD \
‘ INICIO |
Técnico en Farmacia.............. - 01 Selecciona por cédigo aquellos medicamentos que |
estén préximos a vencer. ||
‘ ||
Quimico Farmacéutico.........‘ 02 Supervisa la fecha de medicamentos préxima a vencer. !
03 |Informa al Jefe de Farmacia y Bodega Ios%
medicamentos préximos a vencer, para coordinar la
} devolucién en el formulario SPS-925 “Devolucién de
‘ Medicamentos al Servicio de Farmacia y Bodega”.
04 Llena el formulario SPS-925 “Devolucion de
'Medicamentos al Servicio de Farmacia y Bodega”.
f Devuelve medicamentos al Servicio de Farmacia y
Técnico en Farmacia........ 05 Bodega mediante el formulario SPS-925 “Devolucién de |
'Medicamentos al Servicio de Farmacia y Bodega”.
FIN ‘
| |
|
!
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

PROCEDIMIENTO 13
DESPACHO DE ESTUPEFACIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Médico tratante es el responsable de llenar el o los formularios SPS-81,
SPS-701/701 A, SPS-708/708 A, segun aplique.

Ow WL
=% o
%)
47 5 &



She

ey
#

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

Técnico en Farmacia/ ‘
Personal de Enfermeria.........

Personal de Enfermeria./
Médico Anestesiblogo............

Técnico en Farmacia............

Responsable de Kardex........

Quimico Farmacéutico.........

02

03

04
05
06

NN SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS |
< \u . 4:’ |
Procedimiento: No.13 DESPACHO DE ESTUPEFACIENTES S oo Takaaeis oo
SRS S
|‘ RESPONSABLE | [ PASO | | ACTIVIDAD )
INICIO
|

\
N
| |
'Recolecta los formularios SPS-81 “Receta para el|
control de Estupefacientes”, SPS-701/701 A “Ordenes de!
Medicamentos”, SPS-708 “Orden de Medicamentos de |
Anestesia®” o SPS-708 A “Orden de Medicamentos de
Anestesia y Sala de Operaciones”, es en horas habiles? |

1.1 S8l. Técnico en Farmacia recolecta las recetas,
calcula las unidades por dosificacion. Continda| |
paso 2. |

1.2 NO. Personal de Enfermeria retira copia de recetas |
y lleva al Sistema de Unidosis. Continta paso 3. | ‘

Recibe y firma formulario SPS-702 “Consolidado Diario |

de Medicamentos, SPS-702A “Consolidado Diario de |

Turmo de Medicamentos”, SPS-701/701A “Ordenes de| |

Medicamentos” y SPS-962 “Consolidado de Anestesia”. |

Recibe y revisa que el original del formulario SPS-81, |
copia de los formularios SPS-701/701A, SPS-708 o SPS-|
708A y original del SPS-962 “Consolidado de Anestesia”, |
‘el que aplique y entrega el medicamento al personal del

enfermeria o Médico Anestesidlogo. :

' Archiva los formularios del paso 3.
‘ Revisa la documentacién descrita en el paso 03.

Elabora y traslada con oficio los formularios originales |
' SPS-81 “Receta para el Control de Estupefacientes” al|
Jefe de Farmacia y Bodega. ;

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

O
_umucmhom@ _"o...:mw%

o

W |

‘»@0 SN
25 onaw3d

Procedimiento:

No.13 DESPACHO DE ESTUPEFACIENTES

TECNICO EN FARMACIA/
PERSONAL DE ENFERMERIA

( Inicio )

Racolact los fomuleros

[11]

'5PS-81 "Racets pars 8 cortrol d
Estupe hicienles’, SPS. 701701 A
“Ordenes de Medicamerios”, SPS-
T08"Orden d e Madicamenbsde
Anastesia” 0 SPS-708 A "Orden de

Técnico en Farmacia mcolecta las
S recetas, cacus s undades por|
dosificacién. Confiniia paso 2

z<o [12

Personal de Enfermeriaretira copia de
recatas y lleva al Sistema de Unidosis
Contintia paso 3.

PERSONAL DE ENFERMERIA/
MEDICO ANESTESIOLOGO

TECNICO EN FARMACIA

T@A "Corsdidacc Diado de Tumo de
Medicamentos”, SPS-701/701A *Ordenes de
Medicamertos™ y SPS-962 "Corsdidado de
Anestesia”

RESPONSABLE DE KARDEX

QUIMICO FARMACEUTICO

v o

Redbe y revisa que & ong d
SPS81, copia de los formularios SPS-701/
701A, SPS-708 0 SPS-70BA y origind del
SPS9@ “Corsdidado de Anestesia”, el que
agique y entrega el medicamento al personal
de enfameria o Médico Anestesitlogo

Archiva los formularios del paso 3

v 05

Revisa la documentacidn descrita en
el paso 03

[06]

Elabora y tmaslada con oficio los|
fomularios orginales SPS-81 "Receta
para el Conitrol de Estupefacientes” al
Jefe de Fammacia y Bodega

ﬁ Fin u




*ﬁ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL ‘
| o ol SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS -
| E |
PROCEDIMIENTO 14
SOLICITUD Y ENTREGA DE MEZCLAS PARA EL
AREA DE INFUSION O ENCAMAMIENTO
NORMAS ESPECIFICAS
1. El personal de enfermeria previo a solicitar al Centro de Mezclas, la
preparacion de las mezclas para fines parenterales, debe proveer los
insumos necesarios (material médico quirdrgico y soluciones masivas
parenterales) para dichas mezclas.
2. El Quimico Farmacéutico y/o el Técnico de Laboratorio a cargo del Centro
de Mezclas para el efecto, debe preparar las mezclas correspondientes a
los pacientes que se encuentren presentes en la Unidad Médica, segln
especialidad.
3. El Quimico Farmacéutico a cargo del Centro de Mezclas, debe supervisar
en forma directa, la preparacién de las mezclas realizadas por el Técnico
de Laboratorio.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

g ;’ #Y SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS
L 1GSS S
I\ =" | B
‘Procedlmlento. No.14sm.|cnuovENTRE%AE?‘%:MEZA%;NST%ARAELAREA DE INFUSION Pasosi 09 J Formas| 01 |
( RESPONSABLE ) [ PASO | | ACTIVIDAD "‘
Inicio

|

Médico Tratante.................. 01 Llena formulario SPS-963 “Orden de Medicamentos y

Personal de Enfermeria........

Técnico en Farmacia/

Técnico de Laboratorio.......... '

Quimico Farmacéutico.........

Quimico Farmacéutico/

Técnico de Laboratorio.........

Técnico en Farmacia/
Técnico de Laboratorio..........

| Personal de Enfermeria/

Médico Tratante

02

03

04

05

06

07

08

09

Preparacion de Mezclas” con todos
solicitados y fecha actualizada.

los requisitos
Entrega el formulario SPS-963 “Orden de Medicamentos
y Preparacién de Mezclas”, con la fecha del dia.

Revisa que la informacién del formulario SPS-963 esté
completa.

'Llama por nombre y apellido a cada paciente para
-confirmar |a presencia del mismo, donde aplique.

' Coloca firma y sello de responsable de mezclas en el
formulario SPS-963.

'Realiza conversidn volumétrica de las dosis indicadas en
‘el formulario SPS-963.

|

|

Prepara la o las mezclas prescritas al paciente, segun
formulario SPS-963 “Orden de Medicamentos vy
Preparacion de Mezclas”.

Entrega la (s) mezcla (s) preparada (s) del paciente

respectivo.

Revisa la (s) mezcla (s) preparada(s) y registra nombre,
apellido y/o firma de conformidad con lo recibido en el
formulario SPS-963.

Fin
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ﬁ,—f’% | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL |
o8 | | SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS | |
| 7lesS 5| | ,

PROCEDIMIENTO 15

RECUENTO FiSICO DE MEDICAMENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

' 1. El Técnico en Farmacia debe contar las existencias fisicas de medicamentos mensualmente.
\
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE UNIDOSIS DEL IGSS

/

|

3 imi . : —
| Procedimiento: No.15 RECUENTO FISICO DE MEDICAMENTOS ’Pasos [ 04 ‘ Formas [ 00 |
— N

( RESPONSABLE ) [PASO | | ACTIVIDAD )
Y \

Inicio
~ Técnico en Farmacia.............. 01 Realiza conteo fisico de existencias y registra el

02
Responsable de Kardex....... . 03
" Quimico Farmacéutico......... 04

resultado del recuento fisico por cédigo anotando fechas
de expiracién.

Proporciona al Responsable de Kardex el resultado del
conteo para su conciliacién.

Informa al Quimico Farmacéutico del resultado de la|

conciliacién.
Analiza el resultado de la conciliacién.

Fin
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Nombre:

Firinag:

Original: Farmacia y Bedega / Duplicado: Sala o Servicio




SISTEMA DE UNIDOSIS
ORDENES DE MEDICAMENTOS

FORM. SPS-701

Nombre del
paciente: Afiliacion: Cama:
CODIGO MEDICAMENTO DOSIS VIA FRECUENCIA M|l J|V]S]|D
Fecha:
Hora:
Firmay sello
meédico
Firma
Enfermera
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Form. SPS-81
RECETA PARA BL CONTROL DE
ESTUPEFACIENTES

Nombre de ia Unidad Médica: Clave Admtiva.:
Nombre del Producto: Codigo:
Presentacién, forma o concentracion: Cantidad:

Nombre y apellido del afiliado:

No. de afiliacion: _Sala ¢ Servicio: 7 No. dc cama:

Horu:

Fecha:

vo. Bo.

Firma y sello de Médico fratante Jeve de Servicio o Sala

FALLERES DEPTC) SERVICIOS DEAPOTO

Pp— e e




SISTEMA DE UNIDOSIS FORMA SPS - 701A

ORDENES DE MEDICAMENTOS No.

Nombre del
paciente.

Afiliacién: Cama: Servicio

CODIGO MEDICAMENTO DOSIS VIA FRECUENCIA LIM{M]J|V]S

Fecha:

Hara:

Firmay sello
médico

Firma
Enfermera
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FORM. SPS-708

SERIE A No.
ORDEN DE MEDICAMENTOS DE ANESTESIA
NOMBRE DEL PACIENTE: No. DE AFILIACION:
CODIGO| MEDICAMENTO UNIDADES| cODIGO MEDICAMENTO UNIDADES

905 |Atracurio amp 713 |Bicarbonato vial
237 |Atropina a;np 1346 |Clorfeniramina amp ]
891 |[Bupivacaina c/epinefrina 311 |Desmopresina amp
892 |Bupivacaina s/epinefrina 329 [Dexametasona amp
863 |Fentanil vial o amp 228  [Dimenhidrinato vial o amp
872 |Lidocaina 2 % s/epinefrina 2070 |Dipirona (metamizol) amp
877 |lidocaina c/epinefrina 2013 |Efedrina amp 4
879 |lidocaina spray 911 |Epinefrina (adrenalina) amp
809 [Midazolam amp 1709  |Flumazenil ampolla
900 [Neostigmina amp 327 |Metilprednisolona vial
909 |Pancuronio amp 233 |Metoclopramida amp
865 |Propofolamp 1706 |Naloxona amp .
908  |Succinilcolina vial 766 |Poligelina fco
343 |Tiopental vial 136  [Tobramicina ung
916 {Vecuronio amp OTROS
871 |Sevoflurano
870 |[Desflurano

s

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE ANESTESIOLOGO:

FECHA:
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FORM-SPS-711

DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS A UNIDOSIS
No. 00001

FECHA: SERVICIO:

NUMERO DE CAMA Y CANTIDAD DEVUELTA

CODIGO MEDICAMENTO TOTAL GLAVES

sop

NPD

. Omitido

. Cambio de Via
PRN

. Paciente Rehisa

. Dtros

. Trastada

Egreso

. Fallecimienta

. Cambia de Dosis

— X~ - T B mm O O8>

. Cambio de Frecuencia

CAUSA DE DEVOLUCION

Entregado Por Recibido Por Recibido Por Farmacia de Unidosis
Nombre Legible y Sello Nombre Legible y Sello Nombre Legible y Sello
Observaciones: Si escoges OTROS, especifique CUALES LA CAUSA (W) DE 3500




TRETIIUTO CUATEMALTECT DF SEGURIDAD SOCIAL SP5-925

DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS AL SERVICIC DE FARMACIA Y BODEGA

Dependencia Médica:

2. Ddien Cevueive:

£ s s pf ~o s T
Sendicio 0 safg: 1)

Nombre del senvicin o saia:

Norbre del responsable ¢2f servicio ¢ sala:

gadenié: |

NGmero de afiliacion:

Nombre dei afilizdo o beneficiario:

2. Descripcien de! medicamanto:

B, Codige: 4. Cantidad:

mor

&, Feche de exniracion: ©. NUmero de lote:

#ovinivo de g devalsid, e

Lugar v fecha:

Firmz v seifo del resnonsable Firma del paciente

day servicio

Nombre, firma y sello dei
igre 0 encargade de farmacia y bodega

ot Bl presente ingresu deberd ser regisiradu en la respectiva tarjeta de kardex, su revisién
seré posterior por el Denarcamento de Auditoria interna, quedardo bajo la responsabilidad del Jg&eoﬁss%

encargado de fsrmacia y bodega, <on ia supervision respectiva z la Direccion de la depe %
médica haspitalzriz, 3

> &
= 1
39 \§ E
Griginal: Farmaciz v Bodega [T S Sx
= . ) ~ o
Conia:  Servicio o naciente - (:",1 (,) .99
N %



Fecha y Hora:

SISTEMA DE UNIDOSIS
CONSOLIDADO DE ANESTESIA

Forma SPS-962
No.

No. de gaveta:

Anestesiologo

Total de ordenes:

cODIGO Descripcion Cant. En letras
237 |Atropina amp
329 |[Dexametasona amp
766 |Poligelina frasco
809 |Midazolam amp
863 |Fentanil vial o amp
865 |Propofol amp
872 |lLidocaina 2 % s/epinefrina
892 |Bupivacaina s/epinefrina
900 |Neostigmina amp
905 |Atracurio Besilato amp
909 |Pancuronio amp
911 |[Epinefrinaamp
916 |Vecuronio amp
871 |Sevoflurano frasco
2070 |[Dioirona ampolla

Recibi conforme

Firma y Sello de Anestesidlogo

Despachos:

Nombre Técnico que Entrega

Numeracion Interna:
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SPS-964

Sistema de Unidosis
CONSOLIDADO DIARIO DE MEDICAMENTOS Y DE UNIDADES DESPACHADAS
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tratante

Diagndstica

MNo. de
afitiacion

Nombre del paciente

GRAN TOTAL

Fecha:

CLINICA

ISIOH DEMEDICAMENTOS QUE YA NO SON SUCEPTIBLES DE SER UTILIZADOS
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SP5-987

N

e PEDIDO A BODEGA LOCAL PARA STOCK DE DESPACHO DE FARMACIA

0o Fethio { Il Fecha de pedide | 2 Clave admimstrativa ] 3

; B
| iccha e despacho

| :
]

! ii\"ilv:‘a“caﬂ'mnl(') [ _‘)J IM_M.Q. Ei]

| s - ’ P
i E / ) l 8|Cantidad| 9 Canlidad Recibida
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L SOLICITA ENTREGA RECIBE !
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