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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

VISTO y CONSIDERANDO:
El Manual de Procedimientos — Farmacia Central, aprobada en la-reunién del MECIP de fecha 20 de

mayo de 2014 y elevada al Consejo Directivo para su aprobacion.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCII’\S MEDICAS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,
en uso de sus atribuciones legales;

RESUELVE:

Art.1° APROBAR el Manual deProcedimientos — Farmacia Central de la Facultad de Ciencias
Médicas de la Universidad Nacional de Asuncidn, segun detalle: -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — FARMACIA .CENTRAL

& MODELO MECIP- MACROPROCESOS

NCIAS MEDICAS - UNA

CION DE MACROPROCESO —~ FARMACIA CENTRAL
INENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

TIPO DE MACRO
PROCEEO
De ;apoyg) L

ESPONSABLE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

' . | Control de Stock de todos los : Farmacia
medicamentos y  descartables
utilizados en lfa  asistencia
hospitalaria de la institucion.

Elaborado por : Facultad de Politécnica - UNAFecha: 24/04/13 '
Revisado por : Jefas de-FarmaciaFecha: 24/04/13
Aprobado por : Director de Asistencial y Hospitalaria Fecha:

INSTITUCION : FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS - UNA '
DEFINICION DE MACROPROCESO ~ FARMACIA CENTRAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO. ESTRATEGICO
ESTANDAR:MODELQ.DE GESTION-POR PROCESOS
FORMATO: tdentificacién procesos

N°38

MACRO PROCESO : FARMAC?A CENTRAL ) CODIGO: FC

OBJETIVO: Recepc:on Guarda, D:spensacuén y. Control de Stock de todos los medicamentosy descartables iitilizados en'la asistencia
hospitalaria de la institucién. .

. PROCESO-Codigo - - __| OBIETIVO ’ CARGO RESPONSABLE
Proceso :Recepcién de Medicamentos y Recepcién y registro de wmedicamentos y | Jefe de Depdsito de Farmacia
Descartables -~ Cddigo : FC~RMyD descartables ) Central
Proceso:Guarda y Control Cddigo : FC-GC ‘ Clasificacién, observacién, guarda y control de | Jefe de Depésito:de Farmacia

: medicamentos y descartables {descartables)

Area Dispensacién
{medicamentos)

Proceso: Dispensacion Cédigo : FC- DI Dispensar medicamentos y descartables,

Jefe de Depé to ‘de Farmacia
conforme a  documentos  debidamente | (descartables)
autorizados Area Dlspensacuﬁn
Proceso: Bajas ’ Cédigo : FC- BA Tramitar todas las bajas de medicamentos y
descartables por vencimiento, roturas y/o |
mermas

Proceso: Inventario - Cadigo = FC -
IN
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
j FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS ‘
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Revisado por : Jefas de Farmacia

) Fecha: 24/04/13
Aprobado por: Director de Asistencial y Hospitalaria

Fecha: //

INSTITUCION : FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS - UNA
DEFINICION DE MACROPROCESO — FARMACIA CENTRAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO.ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: ldentificacidn de Sub-procesos
N°39

MACRO PROCESO : FARMACIA.CENTRAL

CODIGO: FC

PROCESO: RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y. DESCARTABLES

€ODIGO: FC-RMyD

OBJETIVO DEL PROCESO: Recepcién yregistro de medicamentos y descartables

SUB PROCESO-Cédigo

OBJETIVO

CARGO
RESPONSABLE

Recepcidn.de Compras.de UOC

Recibir y registrar los medicamentasy
descartables adquiridos por la UOC

Jefe de Depgsito-de
Farmacia Central

: Recepcién‘ de Compras de Caja Chica

| Recibir y registrar los medicamentos'y

descartables adquiridos por la Caja
Chica de la Administracién

Jefede Deposito de

Farmacia Central

Recepcidn de Donaciones

Recibir y registrar los medicamentos'y
descartables recibidos en donacién
autorizada

Jefe de Depésito de
Farmacia Central

Devolucién de Medicamentos por las
Salas

Recibir, verificar y almacenar los
medicamentos no utilizados por las
Salas

Jefe de Farmacia
Central

Elaborado por = Facultad de Politécnica - UNA

Fecha: 24/04/13

Revisado por : Jefasde Farmacia

Fecha: 24/04/13

Aprobado por: Director de Asistencial y Hospitalaria Fecha: ..../..../....

2| INSTITUCION : FACULTAD DE.CIENCIAS MEDICAS - UNA

COMPONENTE COF?(}RAT O DE CONTROL ESTRATEGIC

DEFINICION DE MACROPROCESO — FARMACIA CENTRAI%
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

COMPONENTE: DIRECCIONAM_IENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion de Sub-procesos

N°39

MACRO PROCESO : FARMACIA CENTRA'L CODIGO: FC
PROCESO: GUARDA Y CONTROL CODIGO: FC-GC
OBJETIVO DEL PROCESO: Clasificacién, observacion, guarda y control de medicamentos y descartables

SUB PROCESO-Cédigo (10) OBIETIVO (11)CARGO

: RESPONSABLE
Periodo de Observacién de Mantener en observacion los ‘ Area de Dispensacién
Medicamentos medicamentos recibidos, por un periodo | (Dispensantes)

entre 24 a 48 horas a fin de verificar su
‘inalterabilidad

Clasificacién'y Ubfcacién de .. Clésificar v ubicar los descartables de Jefée de Depédsito de
Descartables ‘ acuerdo-a criterios‘de cuidado; seguridad | Farmacia‘Central
' y funcionalidad de dispensacion
%“’«w"
: Elaboradbfp‘grx: fFacultédide Politécnica - UNA Fecha: 24/04/13
Revisado por : Jefas de-Farmacia Fecha: 24/04/13

Aprobado por: Director de Asistencial y Hospitalaria Fecha: .../...../ ...

INSTITUCION : FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS - UNA

DEFINICION DE MACROPROCESO — FARMACIA CENTRAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
"ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién de Sub-procesos

N°39

MACRO PROCESO : _FARMACIA CENTRAL CODIGO-FC
PROCESO: DISPENSACION CODIGO: FC-DI

OBJETIVO' DEL PROCESO: Dispensar medicame?oWrtables, conforme a%@umentos deb}damggte

autorizados
Q_/ 77—

Avda. Dr. Montero N° 658

. Telef/ 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncidn ~ Paraguay
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
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SUB PROCESO-Codigo . OBIJETIVO - CARGO
RESPONSABLE
Medicamentos No Controlados a Salas | Dispensar y registrar Medicamentos no | Area de Dispensacion
controlados a las Salas, conforme a (Dispensantes)

régimen de stock minimoy
documentos debidamente autorizados

Medicamentos No Controlados a Dispensar y registrar Medicamentos no | Area de Dispensacién
Pacientes controlados a Pacientes conforme a (Dispensantes)
documentos debidamente autorizados
Medicamentos Controlados a Salas Dispensar y registrar Medicamentos Area de Dispensacién
: controlados a las Salas, conforme a (Dispensantes)

régimen de stock minimoy
documentos debidamente autorizados

Descartables a Salas ' » Dispensar y registrar Descartables a las. | Jefe de Depésito
Sdlas, conforme a régimen de stock
minimo-y documentos debudamente
autorizados

Elaborado por : Facultad de Polltécmca UNA Fecha: 24/04/13

Revisado por : Jefas. de Farn Fecha: 24/04/13

"&J Aprobado por : Director de ncialy Hospitalaria Fecha: ....f...../.....

INSTITUCION : FACULTAD D CIAS MEDICAS - UNA

10N DE MACROPROCESO — FARMACIA CENTRAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DlREGC!ONAMIENTQESTRATEGICO
ESTANDAR: MOD’ELO D STI@N PbR PROCESOS
FORMATO: ldent:flcamon de Sub <procesos

N°39 -

MACRC

£SO : FARMACIA CENTRAL | CODIGO: FC

PR@GN, AJAS - -CODIGO: FC-BA

IVO DEL. PROCESO Tramitar todas las bajas de medicamentos y descartables por
vencimiento, roturas y/o mermas

SUB PR’OCESQ—Codigo OBJETIVO CARGO

L _ . RESPONSABLE
./ Bajas porVencimiento BN Realizar las gestiones de bajas de Jefe de Farm:
medicamentos y descartables por fecha | Central

de vengimiento, conforme a resolucién /
|d¢ Aidtorizadion y Actas de entregas {

N 55
(/V Telef. £80-081,
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

para incineracion o donacidn
Bajas por Rotura y/o Mermas Realizar las gestiones de bajas de o Jefe de Farmacia
medicamentos y descartables por Central

rotura y/o mermas, con verificacion in
situs de la Jefatura de Farmacia y
Control interno

Elaborado por : Facultad de Politécnica - UNA Fecha: 24/04/13
Revisado por : Jefas de Farmacia Fecha: 24/04/13
Aprobado por: Director de Asistencial y Hospitalaria Fecha:.... /... /....

INSTITUCION : FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS - UNA :
DEFINICION DE MACROPROCESO ~ FARMACIA CENTRAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIQNAMI\ENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacidon de Sub-procesos )

L N3g
MACRO PROCESO:  FARMACIA CENTRAL CODIGO: FC
PROCESQ: INVENTARIO CODIGO: FC-IN
OBJETIVO DEL PROCESO: Practicar inventario fisico de medicamentos y descartables con registro y
control '
SUB PROCESO-Cédigo : OBIJETIVO CARGO
. RESPONSABLE

Inventario Fisico de Medicamentosy Realizar el Inventario Fisico de los Jefe de Farmacia
Descartables medicamentos y descartables y validar | Central

el listado de stock permanente del Jefe de Depdsito

sistema Area de Dispensacién

(Dispensantes

Elaborado por; Facultad de Politécnica - UNA Fecha: 24/04/13
Revisado por : Jefas de Farmacia Fecha: 24/04/13

Aprobado por: Director de Asistencial ym})ﬁitﬂm Fecha:w/in s
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"UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

¢ La recepcién de los productos por este mecanismo de compra se harg, indefectiblemente,
con la presencia de un representante del Dpto. de Control Interno. ‘

¢ la planilla de recepcidn generada por el sistema informético (SIGH) deberd estar firmada
por todas las personas participantes del procedimiento de recepcién.

PROCEDIMIENTOS

Entrada

Departamento
Administrativo

- Orden de Compra

- Cuadro de Adjudicaciones

-Plan de Entrega de Productos {Calendario de Recepcion)
-Comunicacién del Plan de Entrega de Productos al Proveedor

Jefatura-de Farmacia
Central

- Recibe todos los documentos del Departamento Administrativo y toma
conocimiento. ’
- Remite al Area de Depésito

Farmacia Central Area de
Depésito

-Recibe-todos los documentos y verifica.

- Confirma-datos.eniel sistema de Orden de Compra, con los datos de:
- Numero‘de:Licitacion

<Nombre del medicamento/descartable

-Cantidad, Marca, Procedencia

- Presentaciéh

- Fecha de vencimiento

- Espetificacione$ Técnicas

- Tipo de Transporte{cdmara Fria}

- Sello

Farmacia Central Area de
Depdsito

- Hace seguimiento por alerta de! sistema sobre echa derecepcion.

- El sistema también emite automaticamente un‘fecordatorio via email.al
proveedor

- Mantiene contacto con el proveedor (email, teléfono, nota), hasta fijar
la fecha y hora de provisién.

- Combina con el Area de Control Interno y un Idéneo de Farmacia, para
la recepcion de los medicamentos y/o descartables.

Farmacxa Centrat Area de

- Recibe al proveedor con fa provisién y verifica con fa OC, Cuadro de
Adjudicaciones y Nota de Remision (**)

- Llena datos en la Planilla de Recepcidn, con los siguientes datos
.Fecha de ingreso

S N°de Nota de Remisién del proveedor
d cibida en niimeros (***)

Farmacia Central Area de

para.su verlfzcacnén y control Y proceso de pag

6 corresponde:
Depdsito i o
- Archiva copia, para su control. (Orden de Compra, Cuadro de
Adjudicaciones, Nota de Remision y Planilla:de Recepcidn)
‘Salida -Stock de Medicamentos y Descartables
/ 4-$<Bistiy actualizado de saldo de existencia
. A
LIS/ JEA
\I - Avda. Dr. Montero N° 658
- elef. 480-081/481-549 FAX {5§95-21) 480-130
7 E-MAIL: fcmm@med.una.py
.40 @ Asuncidn - Paraguay
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“UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Documentos de Control

-Orden de Compra

- Cuadro de Adjudicaciones

- Plan de Entrega de Productos {Calendario de Recepcion)
-Comunicacion del Pian de Entrega de Productos at Proveedor
- Nota de Remision del Proveedor

- Planilla de Recepcidn

(*) En todos los casos, si no corresponde, se detiene el proceso y vuelve al paso anterior, hasta
su revisién y correccion

(**) Si no corresponde se rechaza totalmente la entrega

(***) Si corresponde, hace lectura de cédigo de basra

Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncidn - Paraguay
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%) ‘UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MACROPROCESO  : FARMACIA CENTRAL

PROCESO : RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y
DESCARTABLES
SUB-PROCESO : RECEPCION DE COMPRAS DE CAJA CHICA (*)

AREAS INTERVINIENTES:.

Farmacia Central
Departamento Administrativo
Area de Depésito
Departamento Control Interno

DOCUMENTOS INTERVINIENTES

e . listadode Pedldo

e Copiade tacturg

e Planilla de Recepcién

¢ Plan de Entrega de Productos
“ NORMAS:

e ElAreade Dlspensacmn es el responsable de informar con sello y firma de falta de stock,
de los medlca'mentos pedido en Listado de pedido por las Salas, para su proceso de
compra por Caja Chica del departamento Administrativo.

e ElAreade Depéslto es el responsable de recibir del comprador, con registro de control, los

.medlcamentos y descartables, de acuerdo a las especificaciones estableadas en los

documentos prove:dos por el Departamento Administrativo.

El-Area de Deposito es el responsable de rechazar totalmente Ia entrega en caso de

diferencias con las especificaciones de adquisicion establecidas.

. .EI ‘Area de Deposito es el responsable de emitir la planilla de recepcién como Acta de

recepcion .de los medicamentos y descartables y de hacer toda la gestion de firmas
autorizadas de recepcién, en el documento.

El Area Administrativa es responsablede generar a través del sistema informatico el Plan
de Entrega de Productosy de comunicar al Proveedor para su cumplimiento. S

La recepcuon de productos adquiridos por este mecanismo de compra podra realizarse sin .
la presencia del representante del Bpto. de Control Interno.

PROCEDIMIENTOS .

: - Listado de Pedido de Medlca ‘ to-y/o descartables
Entrada Departamento / ’ ﬂ Ny stock cero, sellado por Farv&;a Central =

Avda. Dr.Montero N° 658
Telef 480-081/481-549 FAX (5§95:21) 480-130

E-MAIL fcm@med.una.py
Asuncién - Paraguay




UNIVERSIDAD NACIONAI. DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Administrativo -Plan de Entrega de Productos (Cronograma de entrega)
- Fecha de vencimiento
- Especificaciones Técnicas
- Recibe Listado de Pedido de Medicamento y/o
. descartables con stock cero, sellado por Farmacia
Jefatura de Farmacia -
1 . Central y toma conocimiento
Central :
- Remite al Area de Depdsito
- Recibe Listado de Pedido y verifica.
- Confirma datos en el sistema de Lista de Pedido, con
los datos de:
- Nimero de Nota de Pedido
. p - Nombre del medicamento/descartable
Farmacia Central Area K .
2 de Depésito - Cantidad, ‘[\lllarca, Procedencia
: - Presentacion
- Fecha de vencimiento
- Especificaciones Técnicas
- Tipo de Transporte
- Sello
- Recibe la provisién de los medicamentos
- Llena datos en la Planilla de Recepcmn con los
siguientes datos
Farmacna Central Area | .Fechadeingreso
. Numero de Factura
L 3 , , . Cantidad recibida en nimeros (**)
Dpto: de Control . Vencimiento del producto
Interno. . Lote Nimero
.‘Observaciones
- Imprime Planilla de Recepcidn en tres versiones.
- Firma la Planilla, conjuntamente con el Idéneo de
Fa_rmacaa Centraf Area Farmacia y el representante de Control interno.
¥ - Firma la.Copia de Fattura como comprobante al que
entrega los'medicamentos/descartables
4 - Entrega-unaversion dela Planilla de RecepCIén al
‘ represet ante de Control Interno. -
5 Farmacia Central Area
de Deposnto = Archiva copla parasu.control. (Llsta de Pedido, Copla
de Factura y-Planilla de Recepcidn)
~Stock de Medicamentos y Descartables
-Registro actualizado de saldo de existencia
salida . '
N Documentos.de Control
! -Listado de Pedido
- Copia de Factura
m - Planilla de Recepcid
S / [
R
Avda. Dr. Montero N° 658
L / ‘ Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncién - Paraguay
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
j FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

'«nm»"

[ I - Plan de Entrega de Productos J
(*) En todos los casos, si no corresponde, se detiene el proceso y vuelve al paso anterior, hasta
su revisidn y correccion
(**) Si corresponde, hace lectura de cdédigo 4e barra

Prof. Dr.. Luis A, Bogade Ymdw
' Nice Decano &
W Faoulia e Ciendes N

Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21} 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py
Asuncién - Paraguay
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MACROPROCESO :FARMACIA CENTRAL
PROCESO : RECEPCION DE MEDICAMENTOS

SUB-PROCESO : DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS POR LAS SALAS

AREAS INTERVINIENTES:

Farmacia Central: Jefatura, Area de Depésito

[ ]
Salas de internacién: Unidad de Enfermeria

DOCUMENTOS INTERVINIENTES:
e Informe de Devolucion de Medicamentos po}' las Salas (Acta de Recepcidon de ‘Devolucién
de Medicamentos por las Salas)

NORMAS:
La devolucion de medicamentos sobrantes de pauentes mternados(no administrados o

L utilizados) aplica a:
v Antibidticos

v Oncolédgicos
v/ Medicamentos no controlados en general (Analgésicos, Antiinflamatorios)

v' Descartables

¢ El personal de Enfermeria de cada Sala es el responsable de preparar los medicamentos y
descartables sobrantes de pacientes dados de alta y de entregarlos al Personal de la

Farmacia, bajo inventario firmado.
El Jefe de Farmacaa y el Jefe de Ia Umdad de Enfermena tlenen la_ responsablhdad de

® Es responsa slsdad de la:Uni ad de~Enfermer|a reallzar la devoluuén de los medu:amentos
Y. descartabies ala Farmama Central, dentro de las 24 a 48 horas, contados desde el alta

del pac:ente

e Es ‘esponsabilidad-del personal de la Farmacia Central recibir bajo inventario y confirmar
la transferencia de miedicamentos entre los depdsitos, 16gicos, en el SIGH, a fin de
mantener actualizado el Stock de Medicamentos en Sal v en la Farmacia.

W S . l Avda. l:)r‘ Montero N° 658
Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130

E-MAILIfcm@med.una.py
Asuncién -~ Paroguay
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e Es responsabilidad del Jefe de Farmacia verificar la correcta transferencia de las
devoluciones de medicamentos, entre los depdsitos légicos de “Salas” y “Depésito de
Farmacia Central”.
¢ Es responsabilidad del Jefe de Farmacia, sobre la base del Informe de Devolucion de
Medicamentos por las Salas {Acta de Recepcidn de Devolucién de Medicamentos de Salas),
informar al Director Asistencial y Hospitalario y al Director de Administraciéon y Finanzas,
todo faltante respecto al stock arrojado por el SIGH, a fin de tomar las medidas
respectivas.
e Esresponsabilidad de! Jefe de Farmacia, autorizar la baja de medicamentos y descartables

devueltos por las Salas que no retnen las condiciones para administrar a los pacientes
(productos no aptos).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCléN

,s;;:;?
275 EACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

PROCEDIMIENTOS

Unidad de Enf . Alerta.del SIGH “Informe de Devolucién de Meditamentos
Entl'ada niaa e ctniermeria pof laS Salasn

- Diariamente consulta en'el SIGH las alertas sobre stock de
medicamentos sobrantes en-las ‘Salas para ordenar. la

b devolucién a la Farmacia. ‘ .
~ 1 Jefatura de Unidad de | - Designa al personal a cargo-de realizar la devolucién de los |
Enfermeria medicamentos. i

- Imprime dos ejemplares del “Informe de Devolucién de
Medicamentos por las Salas” y entrega al personal
designado.

-Prepara los medicamentos y descartables a devolver
Personal de la Unidad -Pasa a cada producto el lector de 'cédigo de be’)rras,
generando en el SIGH la transferencia entre depdsitos
logicos.

~Entrega los productos al Personal de la Farmacia Central.

- Recibe “los-medicamentos y descartables junto con el
.1 “Informe de Devolucién de-Medicamentos por las Salas”.

‘ las.. cantidades  fisicas  contra
egistradas en el Informe del sistema.
] do (condicién, aspecto, conservacion,

de Enfermeria

las

E-MAIL: fcm@med.una.py
Asuncién - Paraguay

/ ' - Avda. Dr. Montero N° 658
Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
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-Archiva el otro ejemplar del Acta.
-Ubica los productos recibidos en cada depésito fisico de la
Farmacia Central.
- Separa los productos no aptos y los presenta a la Jefatura
de la Farmacia para autorizar la baja de los mismos en el
SIGH - Stock del 'Depésito de Farmacia Central. Luego de la
autorizacion, aplica el “Procedimiento de Baja de
Medicamentos”.
-Presenta el “Acta” a la Jefatura de la Farmacia para Vve. B2,
y luego archiva el “Acta”.
-Verifica elActa de Recepcion de Medicamentos Devueltos
por las Salas '

‘ .| -Si hubiere productos no aptos, Autoriza dar de baja en el
5 Jefatura deAla Farmacia SIGH.
Centyal - Firma vy sella el Acta de Recepcion de Medicamentos
Devueltos por las Salas, en prueba del control practicado.

Personal de Farmacia
Central

-Stock de Medicamentos y Descartables de Salas
actualizado. ‘

-Stock de Medicamentos y Descartables de Depdsito de
Farmacia Central actualizado.

) -Medicamentos y Descartables aptos:quedan almacenados
salida Personal de Farmacia en el Depdsito de la Farmacia Central,  disponibles para'la

(W Central dispensacién.
. -Medicamentos y Descartables no ‘aptos son dados de baja

en el SIGH.

Documentos de Control

Acta de Recepridn de Medicamentos Devueltos por ias Salas
firmada por/Ads funcionarios intervinientes en el proceso.

Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21} 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py
Asuncién - Paraguay
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observacion (**) .

- Al término de la fecha de observacién establecida,
verifica si se presentd alguna variante en los
medicamentos (**)

- 'Si todo esta correcto, se trasladan todos los
medicamentos a los estantes de ubicacién

Farmacia Central Area ‘
correspondiente (***)

3 de Depoésito
~ Graba datos en sistema y valida el alta del Depésito de
Observacién al stock del Area de Dispensacion.

salida . ~Clasificacién y Guarda funcional del stock de

medicamentos a dispensar

Documentos de Control

- Listado'de Medicamentos

(*) Los medicamentos que corresponden a cdmaras frias, tienen su observacién en un lugar
especial de las camaras frias y los medicamentos controlados, eh muebles con llaves

(**) Inicia proceso de reclamos y devoluciones a través de la lefatura

(**) Si corresponde aplica rétulo de c6digo de barra y da entrada por lector de cédigo de barra

v

Prof. Dr. Luis A. Bogado Yinde Q;\
Vice Decano
Facultad de Ciencias Médicas %Q\,

Avdd. Dr. Montero N° 658

Telet. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncién - Paraguay
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MACROPROCESO  : FARMACIA CENTRAL

PROCESO - + GUARDA Y CONTROL
SUB-PROCESO : CLASIFICACION Y UBICACION DE
DESCARTABLES

AREAS INTERVINIENTES:

e FarmaciaCentral
o Area de Depésito

DOCUMENTOS INTERVINIENTES:

¢ Llistado de Descartables

NORMAS:

W * El Area de Depésito es el responsable de la clasificacion de acuerdo a volumen, salidas
maés frecuentes, estuches de vidrios y otros.
¢ El Area de Depésito es el responsable de la ubicacion de los descartables con criterio de
guarda, cuidados, seguridad y funcionalidad para la dispensacién correspondiente

PROCEDIMIENTOS

ik

- Descartabies
Farmacia Central Area
Entrada o
de Deposito
- Clasifica los déscartables de acuerdo a:
1 Farmacia Central Area | - Volumen
de Depésito - Salidas mas frecuentes
- Estuches de vidrios &
- Otros
- Se ubica de acuerdo a los siguientes :
Farmacia Central Area | . Detras de los stock ya existentes (A fin de despachar
2 de Depésito primero la existencia anterior)
' . Cuidado en el apilarpiento a fin de que no se caiga
/ ”/‘\‘evitando roturas, deframes etc.

J i Lz
'b Avda. Dr. Montero N° 658
Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130

E-MALL: fcm@med.una.py
Asuncién - Paraguay
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. Posicién de rétulos y nombre de los productos de
forma a la lectura facil.

. Ubicacién de acuerdo a los criterios establecidos de
ubicacién en los estantes, debidamente sefializados.
- Cuidar de las exposiciones del clima, sol, Huvia,
humedad, poivo.

- Asimismo alimafias y otros.

Farmacia Central Area
3 de Depésito

X -Clasificacién y Guarda funcional del stock de
Salida :
descartables ‘a.dispensar ‘
Documentos:de Control
- Listado de Descartables

Avdd: D Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21} 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncidén - Paraguay
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I:JNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
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MACROPROCESO  : FARMACIA CENTRAL

PROCESO : D¥SPENSACIC)N

SUB-PROCESO : MEDICAMENTOS NO CONTROLADOS A SALAS

AREAS INTERVINIENTES:

o Farmacia Central
e Area de Dispensacién
e Salas {Urgencia, Quiréfanos)

DOCUMENTOS INTERVINIENTES:

Lista de Pedido

Tickets de entrega

Rétulos de Cédigos de Barra
Informe

Libros de Recetar’ios y Psicotrdpicos exigidos por el Ministerio de Salud 'y Bienestar
Social.

NORMAS:

» El Area de Dispensacion es el responsable de la dispensacién correcta en cantidad y
especificacion de los medicamentos no controlados a las Salas, conforme a documentos
debidamente autorizados

e El Area de Dispensacién es el responsable de grabar en el sistema los datos
correspondientes para- el registro de la salida de stock de los medicamentos dispensados.

¢ La Jefatura de la Farmacia Central es la responsable de hacer seguimiento y control del
stock de medicamentos por los informes den sistema, con todos los datos.

* Esresponsabilidad del Regente verificar el riguroso registro dedas recetascontroladas y.no

controladas, en los Libros de Recetarios y Psicotrépicos exigidos por é! Ministerio de:Salud
y Bienestar Social.

[ 10

WA/

o

. Avda: Dr.Montero N®458
Telef. 480-081/481-549 FAX (595:21) 480-130
: E-MAIL fem@mied.una.py

Asuncién~-Paraguay

Prof. Dr. Luis A. Bogado Yinde
Vice Decanc \Q&""

Facultad de Ciencias Médicas - UNA \C)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Entrada

Salas (Urgencia, Quir6fano)

- En base a datos de su stock minimo,
prepara Lista de Pedido de Medicamentos,
debidamente firmadoy sellado por Jefe
Catedra, Enfermera Jefe y Director
Administrativo

Farmacia Central Area de
Dispensacion

- Recibe Lista de pedido de Medicamentos y

verifica, sellos y firmas autorizantes del pedido.
*)

- Firma duplicado de la Lista, con fechay horade
recepcidn y entrega como recibido a la persona
que trae la Lista de pedido

Farmacia Central Area de

1 Dispensacion

“Preparalos medicamentos de la Lista-de
“Pedido. -

= Grabadatos en ef sisterna dela Lista-de Pedido
. 'de:

Ndmero

.Fecha

. Nombre y Cargos de los autorizantes .
_Horario de recepcion de la Lista de Pedido.

. Cantidad entregada

- Pasa el medicamento de entrega por el Lector
de Codigo de barra y alimenta datos del stock de
inventario permanente

Farmacia Central Area de
Dispensacion

- Emite Ticket de entrega, numerado y fechado,
en dos copias.

ZEntrega medicamentos con control de-entrega
con la persoria-que retira el pedido. ;
- Firma y obtiene firma. en las dos copias del
Ticket.de entrega; con fecha y hora.

farmacia Central Area de
Dispensacion

- Graba datos en'el si
hora; Nombre y carg delfi
recepcion de los medical

| Dispensacion

Farmacia Central Areade’

Prof.

GUroe o AVda DR 'ontero N° 658
Telef:480:081/481:549 FAX (595-21) 480-130
ol EMAIL fem@mediuna.py

Asuncion = Paraguay
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‘UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

A\é

-Sala

- Nombre y cargo de Firmantes

- cantidad y especificacion de los medicamentos
dispensados

- Fecha y hora de pedido y entrega

- Nombre y cargo de los firmantes de la entrega

-Dispensacién de medicamentos no controlados
| -alas Salas o
salida - Registrq y control de stock
: Documentos de Control

- Lista de Pedido

- Tickets de entrega

- Rotulos de Codigos de Barra

- Informe

{*) Si corresponde, verifica con registro scaneadg He firma del Jefe de Catedra, Enfermera Jefe
y Director Administrativo ;

S

Avdd: Di-Moniero N° 658

Telef. 480-081/481-549

RS

X [595-21) 480-130
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"UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MACROPROCESO : FARMACIA CENTRAL

PROCESO : DISPENSACION

SUB-PROCESO : MEDICAMENTOS NO CONTROLADOQOS A
PACIENTES

AREAS INTERVINIENTES:

s Farmacia Central
e Area de Dispensacién
e Pacientes

DOCUMENTOS INTERVINIENTES:

Recetas

Tickets de entrega

Rétulos de Codigos de Barra
Informe

Libros de Recetarios y Psicotropicos exigidos por el Ministerio de Salud y Bienestar-Social.

NORMAS:

El Area de Dispensacion es el responsable de la dispensacién correcta en cantidad y
especificacion de los medicamentos no controlados a los Pacientes, conforme a
documentos debidamente autorizados

e El Area de Dispensacién es el responsable de grabar en el sistema los datos
correspondientes para el registro de la salida de stock de los medicamentos dispensados.
La'Jefatura de la Farmacia Central es la responsable de hacer seguimiento y control del
stock de medicamentos por los informes den sistema, con todos Jos datos.
Esresponsabilidad del Regente verificar el riguroso registro de las recetas controladas y no

controladas, enlos Libros de Recetarios y Psicotrépicogexigidos por el Ministerio de Salud
y:Bienestar Sacial.

Avda. Dr: Montero N°® 658

Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncién - Paraguay
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‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
A\22/J) FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

PROCEDIMIENTOS

- Receta con los datos de.:
. Nombre y Apellido del Paciente
. Numero de Carnet
. Servicio
.Sala de Internacion {*)
o . Ndmero de cama (%)
Entrada Pacientes . Cantidad (en numero y letra)y
‘ especificacién del medicamento
. Sello, Firma y aclaracion de firma de:
- Médico Tratante
- Numero de registro profesional
- Nombre de la Trab_éj\a'd\ofa Sotial
correspondiente’y firma (**)

. - Recibe Receta de Medicamentos y verifica,
%w\/ Farmacia Central Area de sellos y firmas autorizantes dél pedido.

Dispensacién .
-Pide y verifica el carnet del paciente que

coincida con los datos de la receta

- Prepara los medicamentos de la Receta

- Graba datos en el sistema de la receta de:

. Nombre y Apellido del Paciente

. Nimero de Carnet

. Servicio

.Sala de Internacién (*)

. Namero de cama (*)

- Médico Tratante

- Ndmero de registro profesional

- Nombre de la Trabajadora Social
correspondiente, si corresponde el caso

- Cantidad entregada ’

- Fecha y hora de entrega

- Nombre y Apellido y C.). de la persona que
presenta la receta {Si el sistema esta dispuesto
con la carga de personas y su Ci).

Farmacia Central Area de
Dispensacién

- Pasa el medicamento de e«ntrega por-el Lector
de Cédigo de barra y alimenta datos del stock de
inventario pe’;@Znente
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‘UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS |

Farmacia Central Area de
Dispensacion

- Emite Ticket de entrega, numerado y fechado,
en dos copias.

- Entrega medicamentos con control de entrega
con la persona que retira el pedido.

- Firma y obtiene firma en las dos copias del
Ticket de entrega, con fecha y hora.

Farmacia Central Area de
Dispensacion

- El sistema emite Informe con los siguientes
datos :

Nombre y Apellido del Paciente

. Ndmero de Carnet

. Servicio

.Sala de Internacion (*)

. Numero de cama (*)

. Cantidad y especificacion del medicamento
- Médico Tratante

- Nimero de registro profesional

- Nombre de la Trabajadora Social
correspondiente

- Fecha y hora de entrega

Salida

-Dispensacién de medicamentos no controlados
alos pacientes

- Registro y control de stock

Documentos de Control

- Receta

- Tickets de entrega

- Rotulos de Codigos de Barra

- Informe

(*)Si es paciente externo, debe-aclarar si'es paciente de las salas de oncologia, reumatologia o
deurgencia . ‘

(**) En ch’p Queﬁe!«p-aciénteséa de Urgencia ynotenga c

h)“ £
Facultd de Ciencias Médices - &%{Eﬁ“ﬁk‘}"

Avda. Dr. Montero N° 458

Telef. 480-081/481-549 FAX [595-21} 480-130
E-MAIL: fcm@med.uha.py

Asuncién - Paraguay

Prof. Dr. Luis A. Bogado Yinde

Vice Decanc
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'UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MACROPROCESO : FARMACIA CENTRAL
PROCESO : DISPENSACION

SUB-PROCESO : MEDICAMENTOS CONTROLADOS A SALAS

AREAS INTERVINIENTES:

® Farmacia Central

o Area de Dispensacién (Personal despachante de Controlados)
¢ Salas

DOCUMENTOS INTERVINIENTES:

Lista de Pedidos.

e Tickets de entrega

e Rétulos de Cddigos de Barra

e Informe

* Libros de Recetarios y Psicotrépicos exigidos por el Ministerio de Salud y Bienestar Social.
NORMAS:

e El Area de Dispensacion es el responsable de la dispensacion correcta en cantidad y
especificacién de los medicamentos controlados a las Salas, conforme a documentos
debidamente autorizados. Las entregas se hardn con las reposiciones y con el informe de
drogas.

e El Area de Dispensacion es el responsable de grabar en el sistema los datos
correspondientes para-el registro de la salida de stock de los medicamentos dispensados.

* La Jefatura de la Farmacia Central es a responsable de hacer seguimiento y control del
stock de medicamentos por | los informes delsnstema, c0n todos los: datos

e Es responsabliadad del. Regente verificar {
controladas, en:los Libros de Recetanos v Ps:co ropxcos ex:g;

: yBlenestarSoaai oy :

Avda. Dr. Montero N° 658

Telef, 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncién - Paraguay

Prof, Dr, Luis A. Bogado Yinde
Vice Deuanc W
Facuttad de Clenu@—
\E\—
\pfv




- En base a datos de su stock minimo,
prepara Lista de Pedido de medicamentos
Salas controlados, debidamente firmado y sellado
Entrada por Jéfe de Sala, Enfermera Jefe, 1déneo de
Farmacia del Quiréfano y Director del
Hospital
. - Recibe lista de pedido de Medicamentos y
Farmacia Central . , - . .
< o » verifica, sellos y firmas autorizantes del pedido.
1 Area de Dispensacién *y
E:F;)e'::;?:(ligsspachante de . Firma duplicado de la Lista, con fecha y hora de
o recepcion y entrega como recibido a la persona
que trae la Lista de Pedido
- Prepara los medicamentos de |a Lista de
Pedido.
- Graba datos en el sistema de la Lista de Pedido
de:
Farmacia Central .Ndmero
Area de Dispensacion .Fecha
12 (Personal Despachante de . Nombre'y Cargos de los autorizantes
Controlados) . Horario de recepcion de la Lista de Pedido.
' . Cantidad entregada
- Pasa el medicamento dé_entrega por el Lector
de Cédigo de'barra'y alimenta datos del stock de
inventario permanente
-Emite Ticket de entrega nu, erado yfechado,
Farmacia Central en dos copias.
Area de Dispensacion e R
13 (Personal Despachanté de | - Entrega medicamentos con control de'éntrega
Controlados) con la persona queretira el:pedido.
- Firma y obtiene firma ‘en las dos copias del
Ticket de entrega, con fecha y hora.
Farmacia Central ~'Graba datos en el sistema. de la entrega: Fecha,
Area de Dispensacion hora, Nombre y cargo del firmante de la
4 T pen recepcion de los medicamentos por la sala.
(Personal Despachante de . . . .
Controlados) - Da un. ”cnlde al Ticket, cgfho e_vndencna dt_a la
grabacion de'los datos#:archiva con la Lista de
| pedido correspondienfe

17V X/ 7
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- El sistema emite Informe con los siguientes
datos :

- Numero de la Lista

- Sala

- Nombre y cargo de Firmantes

- cantidad y especificacion de los medicamentos
dispensados

- Fecha y hora de pedido y entrega

- Nombre y cargo de los firmantes de la entrega

Farmacia Central

5 Area de Dispensacién
(Personal Despachante de
Controlados)

-Dispensacion de medicamentos controlados a
las Salas

- Registro y control de stock

Salida
Documentos de Control

- Lista de Pedidos

- Tickets de entrega

- Rétulos de Codigos deBarra
- Informe

(*) Si corresponde, verifica con registro scaneado de firma del Jefe de Sala, Enfermera Jefe,
Idéneo de Farmaciay Director del Hospital

Vice Decanc e
_ Ff.cultad de Ciencias. Mf‘:dicas -UNA 0?{\

Prof D Luis A Bogado¥inde W\
QW&

‘ \}‘?\V ) Avdai:Dr. Montero N° 458

OQ Telef. 480-081/481-549.FAX [595-21) 480-130
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MACROPROCESO  : FARMACIA CENTRAL
PROCESO . DISPENSACION

SUB-PROCESO :DESCARTABLES A SALASY A PACIENTES

AREAS INTERVINIENTES:

Farmacia Central
Area de depésito
Salas

Usuario / Paciente

DOCUMENTOS INTERVINIENTES:

¢ Llista.de Pedidos

¢ Tickets.de entrega
* Rotulos de Cédigos de Barra
Nt o Infarme

NORMAS:

¢ El Area de Depésito es el responsable de la dispensacién correcta en cantidad y
especificacidén de los descartables a las Salas y a los Usuarios (Pacientes), conforme a
documentos debidamente autorizados

» El Area de Depésito es el responsable de grabar en el sistema los datos correspondientes

'pa/ra_:e} registro-de la salida de stock de los descartables-dispensados.

~La Jéfa}t"t,gra de la Farmacia Central es la responsable de hacer seguimiento y contro! del

“stock-de descartables por los informes del sistema, conﬁs los datos.

e

Avda. Dr. Montero N° 4658

Telef, 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncién.— Paraguay




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

- En'base a datos de su stock minimeo, prepara

_ Lista de Pedido de descartables,

Entrada- Salas debidamente firmado y sellado por Jefe Catedra,
Usuario (Paciente) Enfermera Jefe y Director Administrativo {Sala)
-En base a la orden o-receta expedida por el
meédico tratante.

- Recibe Lista de pedido de Descartables y
verifica, sellos y firmas autorizantes del pedido.
*)

- Firma duplicado de la Lista, con fecha y hora de
recepcidn y entrega como recibido a la-persona
que trae la Lista de Pedido.

Farmacia Central
Area de Depésito

- Prepara los descartables de la Lista de Pedido.
- Graba datos en el sistema-dée fa Lista de Pedido
de:

. . .Nurmero
%ﬁ: X Farmacia Central .Fl\?gr:bre y Cargos de los autorizantes
2 Area de Depésito N o -

‘ P . Horario de recepcion de la Lista de Pedido.
. Cantidad Entregada
- Pasa los descartables de entrega por el Lector
de Codigo de barra'y alimenta datos del stock de
inventario permanente

- Emite Ticket de entrega, numerado y fechado,
» en.dos copias.
Farmacia Central

3. . Area de Depésito s Entrega descartables con control de entrega

i hora «'Nombre y cargo del flrmante de la
récepcion de los descartables por la sala.

“|:< Da.un tilde al Ticket, como evidencia de la
_grv’ab'acién de'los datos y archiva con la Lista de
pedido correspondiente

- El sistema emite Mffforme con los siguientes
/l VAR [

Avda. Dr. Montero N° 658
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.3UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

- NGmero de la Lista

- Sala

- Nombre y cargo de Firmantes

- Cantidad y especificacién de los descartables
dispensados

-Fechay hora de pedido y entrega

- Nombre y cargo de los firmantes de la entrega

-Dispensacién de descartables a las Salaso a
Usuarios {Pacientes)

- Registro y control de stock

Salida
Documentos de Control

- Lista de Pedidos / Orden o Receta
- Tickets de entrega

- Rétulos de Cédigos de Barra

- Informe

(*)Si cori’esponde,‘ﬂiériﬂéa'.'con registro scaneado de firma del Jefe g Catédra, Enfermera Jefe
y Director Administrativo

Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
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"UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MACROPROCESO  : FARMACIA CENTRAL
PROCESO t BAJAS

SUB-PROCESO : POR FECHAS DE VENCIMIENTOS — PARTE A

AREAS INTERVINIENTES:

Direccidn Asistencial y Hospitalar
Jefatura de Farmacia Central
Area de Depésito

Area de Dispensacién

o o @

DOCUMENTOS.INTERVINIENTES:

e listado de Medicamentos
e listado de descartables

) e Nota a la Direccién

L e Resolucion
NORMAS:

e Lalefatura de la Farmacia Central es la responsable de hacer seguimiento de las fechas de

vencimiento de medicamentos y descartables con (6) seis meses:de anticipacién.

La Jefatura de la Farmacia Central es la responsable informar y pedir instruccién y

autorizacidn:para proceder a la baja de medicamentos'y descartables a la Direccidn

Asistencial y Hospitalar por Resolucidn.

* Lalefatura dela'Farmacia Central es la responsable de trappitar los procedimientos:-de baja
porincineracion (vencidos) o donacién (periodo a vencer, .

1

/\./U'\_/
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Jefatura de Earmacia - El sistema informa diariamente en el momento
Entrada Central del inicio del programa, los medicamentos y
descartables de seis meses y mas a vencer

Jefatura de Farmacia - Verifica el informe en sistema y una vez-al mes
1 Central “imprime Listado de todos los medicamentos (*) y
descartables en proceso de vencimiento con
precio de costo

- Prepara Nota al Director General de Asistencia
Hospitalaria y le solicita instruccion y dictamen

J‘e"fétur;:de‘ Farmacia sobre |a baja a realizar de los medicamentos a
. vencer y una vez vencidos.

- Agrega sugerencia segun casos anteriores

- Anexa Listado firmado.

- Remite todo al Director General de Asistencia

Hospitalaria y aguarda Dictamen y Resolucién

-Recibe Resolucién y-dictamen de la Direccion

[oai, o General de Asistencia Hospitalaria y verifica.
1 Jefatura de Farmacia

T3 Central - Toma en cuenta si la baja se dara por Donacion

o Incineracion

- Inicia Parte B del proceso

-Dictamen y Resolucion sobre la ba)a de
medicamentos y descartables por venmmnento ;
Salida .
Documentos de Control - e
- Listado de Madccamentos y desca
- Nota ala Direccién
- Resolucion /1
(*) Aclara Ios,med:camentos que son controlados dela Ltsta ‘

Avda; Dr. Montero N° 658
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MACROPROCESO : FARMACIA CENTRAL

PROCESO - 1 BAJAS

SUB-PROCESO : POR FECHAS DE VENCIMIENTOS — PARTE B

AREAS INTERVINIENTES:

¢ Direccidn Asistencial y Hospitalaria
e Jefatura de Farmacia Central

» Area de Depésito

e Area de Dispensacion

DOCUMENTOS INTERVINIENTES:

Listado de Medicamentos
e Listado'de'descartables
¢ Nota a‘la Direccidn
e Resolucidn

NORMAS:

e lalefatura de la Farmacia Central es la responsable de hacer seguimiento de las fechas de
vencimiento de medicamentos y descartables con (6) seis meses de anticipacién.
La Jefatura de la Farmacia Central es la responsable infarmar y pedir instruccion y
. augoriiacién para.proceder a la baja de medicamentos y descartables a la Direccidn
,,Asis‘tencial y Hospitalar por Resolucién.
La Jefatura de la Farmacia Central es la responsable de tramitar los procedimientos de baja
por incineracion {vencidos) o donacién {periodo a vencer).

[ A %

WK/ /
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"UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Jefatura de Farmacia - Resolucién sobre baja de medicamentos y/o
Entrada Central descartables, por Donacién o Incineracion

Si la Baja es por Incineracién :

- Se pone en contacto con la empresa
Jefatura de Farmacia (proveedor) designada por la UOC para las
1 Central incineraciones de medicamentos y/o

: descartables.
- Envifa todos los datos al Area de Dispensacién y
al Jefe de Depdsito respectivamente al Area de
Control Interno

Area de Depésito y/o Area-Dispensacion
Entregan descartables y. medicamentos por Acta
, deE ue firma y-obtiene firma de la
Jefatura de Farmacia Entrega que firma y o S L .
empresa encargada de'la;incineracion, a quien

é@_/, : Centraf .

2 entrega.una copia. Y de Contro! interno
- Remite copia.a su-superior
- Grabadatos en'sistema sobre la baja por
incineracion y archiva copia.de Acta de entrega
con’la.copia de la Resolucion para su control

-Recibe:Acta de Entrega debidamente firmada y
aguarda Atta de Incineracién final
correspondiente. (**)

- Elevainforme:ala Direccidon General de
Asistencia Hospitalaria .con copia de todos !os .
documentos

- Valida datos de baja en el sistema con su clave
y archiva todps,,!bé*aqcij ntos para su control
- En los casos de. Medi > ‘ C
informaa DINAVISA va \
todos los documentos correspondi S. Entrega
con recibo de entr%que archiva para su -

, control .. :

«Jefatura-de Farmacia
3 Central

s

<. Avda:.DriMontero N° 658
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‘UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS '

Si la baia es por Donacién (medicamentosy
descartables en periodo a vencer: '

- Se pone en contacto con las autoridades de la
Jefatura de Farmacia institucion a beneficiar y recibe aprobacion.

4 Central - Envia Nota deé ofrecimiento y recibe Nota de
aceptacién correspondiente.

- Envia todos los datos al Area de Dispensacion y
al Jefe de Depésito respectivamente y al Area de
Control Interno

Area de Depésito y/o Area Dispensacion

Entrega descartables y/o medicamentos por
Acta de Entrega que firma y obtiene firma de : la
Jefatura-de Farmacia o las personas que reciben los medicamentos

5 Central y/o descartables en donacién{ a quien entrega
una copia) y de Control interno

- Remite copia a-su superior

- Graba datos-en sistema sobre la baja por
donacién y archiva copia del Acta de entrega con
la copia de la Resolucidn para'su control

- Recibe Acta de Entrega debidamente firmada

- Eleva informe a la Direccion-General de

L . : Asistencia Hospitalaria con copia de todos los
Jefatura de Farmacia docu.mentos. . .

6 Central - Valida datos de baja en:el sistema con su clave
y archiva todos los documentos para su-control
- En los casos'de Medicamentos controfados
informa a DINAVISA y a la'SENAD por Nota con
todos los documentos correspondientes. Entrega
con recibo de entrega, gue archiva para su
control

- Baja de medicamentos y descartables por
vencimiento

Salida ‘ Documentos de-Control

- Listado de Medicamentos y Descartables

- Resolucion

- Acta de Entrega

- Acta de Incineracién .

- Informe ala Direccion General

- informe a DINAVISA y SENAD

{*) Aclaralos medicamentos que son controlados de la lista

(**) Notifica:al Area de Control Interno y a un personal del Area de Plspensacion o Depdsito

para asistir-al'acto de.incineragidn en fecha informada por la empréya encargada de la
incineracion

Avda:Dr, Montero N° 658

Telef, 480-081/481-549 FAX (595-21)-480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncidn - Paraguay

Vice Decant A5

S S Prof, Dr. Luis A Bogsde Y.
Faculed de Gienio Mt~ \y{\\}:}\,
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MACROPROCESO .: FARMACIA CENTRAL
PROCESO : BAJAS

SUB-PROCESO : POR ROTURAS Y/O MERMAS

AREAS INTERVINIENTES:

Jefatura de Farmacia Central
Area de Depésito

Area de Dispensacion
Control interno

e & o 9o

DOCUMENTOS INTERVINIENTES:

¢ Nota de Informe de rotura y/o merma
e Nota de Baja

NORMAS:

El Area de Dispensacién es el responsable de informar a la Jefatura sobre rotura y/o
mermas de los medicamentos a la Jefatura de la Farmacia Central, para la verificacion in-
situs y la-aprobacién de baja.

o El Area.de Depésito es el responsable de informar a la Jefatura sobre rotura y/6 mermas
de los medicamentos a la Jefatura de la Farmacia Central, para la verificacién in-situs v la

entral_es 1o responsable ‘informar :sobre la baja de
~de baja por rotura y/g mermas a las autcridades

: Avda Dr.
Talef. 480081/481-549 EAX (S l
EMAILL: fem :
Prof. Dr. Luis A. Bogado Yinde
" Vice Decano -

Facultad de Ciencias Médicas - \6%
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'UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

Entrada

Area de Depésito
Area de Dispensacién

- Detecta rotura y/o merma de medicamentos y
o descartables, respectivamente.

- informa a la Jefatura, verbalmente y luego por
Nota

Jefatura de Farmacia
Central

- Recibe informe sobre rotura y/o merma de
medicamentos o descartables.

- Verifica in situ lo ocurrido y da un Vo. Bo. a la
Nota de Informe.

- Obtiene copia de la Nota'y remite al Area de
Control Interno, para su conocimiento

Area de Depésito
Area de Dispensacién

- Traslada el medicamento o descartable al
Contenedor de Descartes.

- Graba datos en el sistema en base a la Nota de
Informe con Vo.Bo. de su'superior, que archiva

Jefatura de Farmacia
Central

-Visualiza en pantalla la baja y valida. con su clave
de acceso la baja.

- Eleva Informe a su superior sobre el evento con
todos los datos. (*)

- Archiva copia de la Nota de Informe recibido y
la Nota de Informe remitida a su superior.

| salida

- Baja de stock de medicamentos y/o
descartables por rotura o merma

Documentos de Control
- Nota de Informe de-rotura y/o-merima
-'Nota de Baja' :

(*) En caso de medicamentos controlados remite Nota de Informe a DINAVISA Y SENAD .

Avda; Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21) 480-130
. E-MAIL: fcm@med.una.py
Asuncién - Paraguay

" Prof. Dr. Luis A Bogado Yinde ~ ~ ~ ~ A e
Vice Decano

Facultad de Ciencias Médicas - UN.A. G\\@&ﬁ
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. ﬁga UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
8220} FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

MACROPROCESO : FARMACIA CENTRAL

PROCESO : INVENTARIO

SUB-PROCESO  : INVENTARIO FiSICO DE MEDICAMENTOS Y
DESCARTABLES - -

AREAS INTERVINIENTES:

Direccién Asistencial y Hospitalaria
Jefatura de Farmacia Central

Area de Depésito

Area de Dispensacion

Auditoria Interna

Control Interno

o . & & o °

DOCUMENTOS INTERVINIENTES:

: e Listado
A W e Inventario Fisico
¢ Informede Inventario

NORMAS:

* La Jefatura de la Farmacia Central es la responsable establecer fecha y hora de Inventario
Fisico de los medicamentos y descartables que se hallan en la'Farmacia Central.

¢ ElArea de Depésito es el responsable de proceder al inventario fisico de los descartables y
validar con el Listado de Descartables del sistema y anotar las diferencias a conciliar

e El Area de Dispensacién es el responsable de proceder al inventario fisico. de. los

medicamentos y validar con el Listado de Medicamentos del sistemay anoctar i3s

diferencias a conciliar o

La-Jefatura de la Farmacia Central es la responsable de.informar y tramitar:la aprobacion

del Inventario Fisico y de la conciliacién de las diferencias,  ante las autoridades
competentes de la institucién.

Yl V)
h_/

Avda. Dr. Montero N° 658

Telef. 480-081/481-549 FAX {595-21) 480-130
E-MAIL: fcm@med.una.py

Asuncién - Paraguay




PROCEDIMIENTOS

Area de Depésito - Listado de Medicamentos y Descartables
Entrada Area de Dispensacién - Inventario Permanente en sistema
Area de Depésito - Prepara Formulario de Inventario Fisico
1 Area de Dispensacion
- Realiza verificacién visual de los Medicamentos
y Descattables y registra diferencias con Listado
-Investiga las.¢ausas de las diferencia y registra
. en observaciones
Area de Depésito
Area de Dispensacion : .
2 P -Registra datos de todo el inventario en sistema
-Emite Inventario Fisico Practicado.
-Remite a su superior y archiva copia:
’_ Jefatura de Farmacia - Recibe Inventario Fisico Practicadoy toma
3 Central conocimiento, para la recomendacion de

acciones carrectivas y/o preventivas

£ausas

- Emite Informe de Inventario, comparativo de
“las diferencias con las referencias de las posibles

Auditoria Interno
Control-interno

-Remite 3 su superiory archiva copia

Vice Decanc

Facultad de Ciencias Médicas - UN.A.

dr:Montero N° 658
X (595-21) 480-130
fem@med.una.py
suncion - Paraguay

Prof. Dr. Luis A. Bogado Yinde
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

FLUXOGRAMA:

MACRO PROCESO : FARMACIA CENTRAL - PROCESO : INVENTARIO
SUBPROCESO : INVENTARIO FISICO DE MEDICAMENTOS Y DESCARTABLES

Amfz:’:::’m Area de Depésito Farmacia Central ;‘:’;:Z"é::r':: Direccidn General de SALIDA
ari
Area da Dispensacién Area de Dispensacton Jefatura Interno Asistancia Hospitalaria
D)
- Ustad de Reglsira datos de
Medicamsntos y ‘ =1 todo elinvantardc
Dsscartables T i dlstema
« invertario Prapara
Parmanaente en Farmulada de :
alstems inventasio Fisico i . *
y Recire: Inventast
Fisico Practicadoy
~Emite loventario toma conoginiento,
Lisfada Flsico Practicado parale aventario Fisico
Renliza -Remiteasu 4 recomendsciin de ¥ r:ag::\m do
cach supotiory srchive acclones corractivas medicamentos y
::r,,. mvisuel copla; - Y yio preventives descartables
Msdicamenios y
Descanablon.y
‘ragistra
diferencias con
tistada —
+ . Recumenige du.
Investiga las Reco Informe de . m_ Ustado
causas da las ) nvaniaria, ‘yioma’ § tnvernerko Fistco
diterancin y eonogimionie, para i :hie: o winvemerio £
registra on In récomridacion de Reémo thforms de mendiy ol aing - merl.ud'
cbssrvaciones Emits informe dp | ecclonea correctivas Invantarlo, y forma m"'m‘“’*’h-:‘o tnventa
Inveniario, sylo preventivas " oata . gonge. Y,
comperativo dé ;» Inkin pracaso da ta & 55 d ot " to
ias diferenclas'con " boje, sl corrasponde ccionss correctivas { oeovantvas,
ina teferencias de - nicla piacesodn . . 1 yio préventivas .
fas posibies - conciliscién y ajuste
causas. ‘poi Resolucién da I
-Aemite:a su. Dirsecida.
suporiory archiva
copla”

Art.2° COMUNICARa quienes corresponda y cumplido, archivar.

—

Prof. Dr. ANIBAL PERIS MANCHINI
Decano

Cc: Direccién Académica, Direccién de Informaciones, Equipo, MECIP, Archivo; ABM/ MBA/rgm

Avda. Dr. Mont * 658
Telef. 480-081/481-549 FAX (595-21)480-130

E-MAIL:fcm@med:una.py
Asuncién —Paraguay

Prof Dr. Luis A. Bogado Yinde
Vice Decano
Faculiad de Giencias Médicas - UNA.

N\
3@%%\\\\&




