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OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los mecanismos de control de farmacos estupefacientas y psicotrdpicos ulilizados en &l

paciente para llevar su control y cumplir con la normativa establecida.
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POLITICAS DE OPERACION
Sora obligacion:

De la/el Jefale) de Servicio.

» Controlar los farmacos psicotropicos segun la Secrefana de Salud v Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), para cumplir con la normativa establecida.

= Resguardar en gavela y baje llave los farmacos estupsfacientes y psicotropicos para evitar su

perdida o dispendic.

= El acceso a la gavela de resguardo de psicotrapicos debe ser restringido.

= Verificar que los farmacos controlados estupefacientes y psicotropicos se soliciten en formato
‘Receta especial para control de Psicotropicos Grupo 1l y III" (5350-35), conteniendo lo

siguiente:

Mombre del sanvicio.

Clave del sarvicio.

Mombre dellla paciente.

Mo. de Registro.

Diagnostico del'la paciente.

Fecha.

Descripcion (Mombre del Farmaco, cantidad)
Mombre dellla medico(a) del servicia,

Mo de cédula profesional.

Mo, de plaza

Firma de autorizacion y de recepcion dal farmaco,

= Verificar que el personal de enfermeria reglistre correcta y completamente los datos requeridos

en la hoja de “Control y registro de medicamentos controlados” (2500-30)

Fecha.

Nombre dellla paciente.

MNao. da Registro.

Mo, de cama.

MNombre del farmaco.

Dosis ministrada.

Mombre y clave de falel enfermeralo) que ministrd el farmaco.
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* Llevar una libreta para el control en la recepcién de farmacos surtidos de farmacia,
cotejando la cantidad y farmaco solicitado contra la receta enviada.

= Contrelar la entrega de farmacos con nombre y nimero a lalel enfermera(o) encargada
de servicio, para su uso en el transcurso de tarde y noche.

« Vigilar que se lleve a cabo correctamente la recepcion, conservacion, almacenamiento,
suministro y registro de los medicamentos Estupefacientes y Psicotrdpicos siguiendo
los lineamientos que marca la Secretaria de Salud.

= Observar que en caso de pérdida, robo o extravio de medicamentos psicotropicos y
eslupefacientes, en areas de hospralizacion, notifica allla Médico(a) Jefe(a) del servicio
para su tramite correspondiente,

» \igilar que las recetas de los Grupos |l y Il deben ser archivadas y foliadas de forma
independiente a los demas medicamentos y presentarlas cuando las autoridades
sanitaras lo solicite

Del Personal Médico

» Requisitar las recetas especiales deberdn ser llenadas con boligrafo tinta negra o azul,
con letra legible, sin borrones ni tachaduras, completando todos los datos solicitados en
cada campo

» Entender que la omision en el llenado comecto y completo de la solicitud serd un
impadimento para el surtimiento de los medicamentos.

= | as recetas especiales no deberan contener abreviaturas.

o Llenar ella médico(a) la receta de acuerdo a la legislacion vy solo podra indicar un
medicamento por receta el medicamento sera utilizado para uso intrahospitalario.

= Vigilar que los{as) madicos{as) del area, anestesidlogos(as) que soliciten medicamentos
de los grupos | v Il & para el carro de paro, envien mensualmente relacion de pacientes
a los que se aplicd el medicamento.

» Observar que el formato de farmacia para solicitud de medicamenlos psicotropicos
"“Receta Especial para control de psicolropicos Grupo 1| y Il {5350-35) deben
entregarse correctaments, requisitado, legible y sin dejar campos vacios
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= Conocer que en casc de pérdida, robo o extravio de medicamentos psicotropicos y
estupefacientes, el Jefe(a) de Servicio notificara de inmediato al Departamento de
Asuntos Juridicos, para que se lleven a cabo los procedimientos de ley que competa.

e Sera responsabilidad de |z Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la
Subdireccion de Recurses Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, cumpla con las siguientes politicas de operacidn,
normas y lineamientos,

= Surtir los farmacos psicotrépicos a través del recetario correspondiente.

« Designar una persona responsable para su control, el cual debera observar lo siguiente:
La responsabilidad por posesion de medicamentos controlados recae en guien los tiene
en su poder, por lo tanto siempre se debe contar con los documentos originales que

compruehen su procedencia y tenencia legitima.

« Conservar la documentacidon que respalde la posesion de medicamentos controlados
debiendo conservarse por tres anos.

» Llevar el contral de farmacos estupefacientes y psicolropicos segun la norma de la
COFEPRIS (Comisibn Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios).
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PERSONAL QUE INTERVIENE

Enfermeraio) Jefa(e) de Servicio 1 Verifica indicaciones medicas de los/las usuarios(as) del
servicio.

» Indicaciones medicas
2 | Realiza célculo de solicitud de farmacos estupefacientes
y psicotropicas’
3 Sclicita a secretaria realice llenado de Recefa especial
para control de psicotrdpicos grupo 1l v 1l (5350-35)
analizando los datos requeridos dispuestos en paliticas
de operation.

s 5350-35
Jefe(a) Médicala) del Servicio i Autoriza Receta especial para control de psicotropicos
gupe Il y Il con nombre, clave, No. de céduls
profesional y firma.

s 5350-35
Enfermeraio) Jefa (e) de Servicio 5 Solicita a mensajero trasiade la Receta especial a
farmacia para su surtimiento

» 5350-35
Responsable de farmacia 6 | Entrega farmaco estupefaciente.

Personal de Farmacla 7 Entrega a mensajero los farmacos solicitados y le pide

j su nombre v firma en Receta especial para control de

| psicotropicos grupo |l y |1

= 5350-35

Recibe farmacos solicitados y realiza su resguardo.

Entrega al personal asistencial el farmaco para su

ministracian.

10 Entrega al personal encargado y responsable del

Servicio, farmacos para ser ufilizados en el turno

vesperting y nocturno ¥ para su resguardo

Enfermeralo) Asistencial 11 Ministra farmace y registra el farmaco en formato

establecido en &l Servicio, v en Hoja de enfermeria.

e (2500-30) Control y registro de medicamentos
controlados.

= (2500-10) Hoja de enfermeria.
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TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Enfermaralo} Jefaje) de Servidio Enfarmerdia) Adistencial
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INSTITUTS NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRD ESPINDSA OE LOS REYES
CIRECTION MEDICA
SUBDIRECCHON DE ENFERMERILS

CONTROL Y REGISTRO DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS

[ARO T MES [ Dis,

| NOMBRE COMPLETO ¥ CLAVE DE EL/LA MEDICO!A

NOMBRE COMPLETC DE EL/ILA PACIENTE

DIAGNOSTICO

NOMBRE COMERCIAL ¥ GENERICO DEL MEDICAMENTO

"CANTIDAD DE PRESENTACION ¥ DOSIFICACION

N DE DIAS DE PRESCRIPCION ¥ ViA DE ADMINISTRACION

HMOMBRE COMPLETO DE EL/LA ENFERMERCHA
QUE ADMINISTRO EL MEDICAMENTO

250030



INSTITUTO MACIDMAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINGSA OE LDS BREYES
DIRECCION DE ADMINISTRATICION ¥ FINANZAS
SUBMRECCION DE RECURSDS MATERIALES ¥ CONSERVACION
DEPARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACEA E INVENTARIOS

RECETA ESPECIAL PARA CONTROL DE PSICOTROPICOS GRUPO I Y I

SERVICI: CLAVE:! FOLIO =y
FACIENTE: REG. 55.A, N
IFN: FECHA:
CLAVE DESCRIFCION CANTIDAD CANTIDAD LLAVE DE
=T SOLICITADA  SURTIDA MOVIMIENTO
CIFRA CONTROL
OESERV ACIOMES:
MO A
REG. S5A,
CEDULA PROFESHNAL PLAZA N° FIin A
AREA SOLICITANTE SURTIDG RECIRIDG

NOMBRE COMPLETO Y FIEMA

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

DRMGINAL: 554

1% COPLA AZLL; CONTARRLIDAD

MOMBRE COMPLETO Y FIRMA

I COPA AMARILLA: FARMALIA

3°. COPIA ROEA! USLARIO 5350-35

[NSTITUTD MACIONAL DE PERINATOLOGLS ISIDRO ESPINGSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMIMISTRATICION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSCS MATERIALES ¥ CONSERVACION
CEPARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACIA E INVENTARISS

RECETA ESPECIAL PARA CONTROL DE PSICOTROPICOS GRUPO I Y Ili

ORMGINAL 5.5

15 COPM AEUL: CONTABELIDAD

SERVICTO: CLAVE: FOLIO N
PACTENTE: HEG. SEA N
%: FECHA:
CLAVE DESCRIFCION o " CANTIDAD CANTIDAD LLAVE DE
0 - SOLICITADA SURTIDA MOVIMIENTO
1F NTRO.
| OBSERYACTONES:
DOCTORA:
REG. 5.5.4.
CEDULA PROFESIONAL PLAZA N° FIRMA
AREA SOLICTTANTE = SURTIDD RECIBIDO
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA | NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA _

FCORE AMARELLA: FARMACIA

A% COPIA BOSA: USUARID 5350-35
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DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

CONTROL ¥ REGISTRO DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS

| AND | MES | DiA

NOMBRE COMPLETO Y CLAVE DE EL/LA MEDICOJVA

MOMBRE COMPLETO DE EL/LA PACIENTE

DIAGNOSTICO

NOMBRE COMERCIAL ¥ GENERICD DEL MEDICAMENTO

CANTIDAD DE PRESENTACION Y DOSIFICACION

'N° DE DIAS DE PRESCRIPCION Y ViA DE ADMINISTRACION

NOMBRE COMPLETO DE EL/LA ENFERMERO/A
QUE ADMINISTRO EL MEDICAMENTO

2500-30
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OBJETIVO ESPECIFICO

desarrollo de las actividades de los diferentes servicios de atencion médica,

Recibir de manera oportuna y eficiente material y suministros médicos, para el
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POLITICAS DE OPERACION
Sera responsabilidad del Departamento de Almacén Farmacias e Inventarios

Realiza el surtimiento de material, insumos y suministros médicos saolicitados en el “Vale de Salida
Semanal” (5350-22)

Realiza el trasiado de los insumos a las dreas solicitantes en un horario de 8:00 a 13:00 horas y
recaba la firma de recibido por el personal autorizado, si no se tiene el matenal, insumos y
suministros medicos cancela el renglon de la columna correspondiente "Vale de salida semanal® ()
gue no se tiene existencia, Si se tiene & material o suministro médico, anota el numero de
unidades en la columna correspondiente “Vale de sallida semanal’(5350-22)

Sera responsabilidad de la Enfermera{o) Jefale) de Servicio

« Recibir el material y verificar cantidades

Sera responsabilidad del/la médico(a) Jefe(a) de Departamento solicitante,

= Conocer y firmar &l surtimiento del material, insumos y suministros meédicos.
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Enfermera (o) Jefale) de servicio. 1 Recibe material, insumos y suministros médicos y
verifica las cantidades con el "Vale de salida semanal”
(5350-22)

s (5350-22)

2 Firma de conformidad, recibe 2* copia del vale y
devuelve &l ariginal y 1° copia fimados.

= (3330-22)

3 Acomoda material en el lugar correspondiente

4 |Notica por escrito a la jefale) del Departamenio de
Gestion del Cuidado fa falta de cualguier material,
insume y suministros médicos

«  Notificackon
Jafe{a) del Departamento de Gestidn 5 |informa por escrito alfa director(a) madico vy
del Cuidado subdirecior{a) de enfermeria los faltantes, para su
conocimiento
« nforme

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO: 2 -RECEPCION DE MATERIAL DE CURACION E

INSUMOSAL AL AREA SOLICITANTE

Enfermera (o) Jefale) de servicio. 1 Recibe materal, insumos Yy suministros medicos y
verifica las cantidades can el “Vale de salida semanal”
{5350-22)

«  (5350-22)

2 Firma de conformidad, recibe 2" copia del vale y
devielve el original ¥ 1° copia firmadaos,

s (B350-22)

3 Acomoda material en el lugar correspondiente

4 Motice por escrite a |a jefale) del Departamento de
Gestion del Culdado la falta de cualquier matenal,
insumo y suministros medicos

= Matificacion
Jefe{a) de! Departamento de Gestidn 5 Informa por escrito alfla director(a) médico y
del Culdado subdirector(a) de enfermeria los faltantes, para su
conocimiento
= informe

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DE LOS REYES
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3.- SISTEMA DE RESGUARDO Y MANEJO DE MATERIAL DE CURACION EN

HOSPITALIZACION
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OBJETIVO ESPECIFICO

Eslablecer los mecanismos para el resguardo de material de curacion en
hospitalizacion para proleger su calidad hasta su ufilizacion,
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POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de lalel Enfermera{o) Jefa(e) de Servicio:

Resguardar material de curacidn, el resguardo es el conjunto de actividades que se
realizan para guardar y conservar los materiales de curacion en condiciones dptimas
para su utilizacién desde que son producidos hasta que son requeridos por el paciente,

Asegurar gue el espacio sea suficiente para el resguarde de los matenales de
curacion,

Limpiar el area para resguardar los materiales de curacion,

Resguardar los materiales de curacién por lo menos a 10 ems. del piso, nunca en las
gavetas cercanas al piso

Acomodar los materiales de curacion recién llegados en la parle trasera y los mas anfiguos
en la parte delantera del estante; la distribucion y rotacion de material de curacion sera
mediante el metodo Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS). Se basa en el supuesto
de que los primeros maleriales en entrar al area de resguardo son los primeros en salir de
el; es decir, los matenales de curacién mas antiguos, son los primeros en utilizar, asl como
ciasificarios de la siguiante manara:

a) Los materiales de curacién daberan ubicarse con empague de frente que contenga nombra
del matenal, numero de lote, metodo de esterilizacion para diferenciarios y evitar confusion,
asi como la fecha de caducidad.

bl Los materiales de curacidn que tengan alta rotacion deberan colocarse en los estantes
proximos para que puadan ubicarse de manera inmediata

¢} Los materales de curacion que tienen bajo movimiento se colocaran en la parte alta del
estante

d} Los maleriales de curacion pesados o dificiies de mover deberan resguardarse en la parte
mas baja del astante.

Respetar las instrucciones del fabricante para su resguardo.

Recordar que un buen resguardo vy distribucion de los materiales de curacion tienen las
sigulentes ventajas:
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Accesibilidad a los materiales insumos y medicamentos,
Utilizacion eficiente de espacio.

Minimizar el riesgo de deterorno de los empagues y sustraccion.
Minima manipulacion de los materiales de curacion,
Facilidad de recuenlo.

Los articulos estériles deben ser manipulados de forma cuidadosa, y el menor nimero de
veces posible. El material de curacion esteril debe ser resguardado en condiciones que
aseguren su esterilidad. La vida otil de un producto estéril va a depender directamente de
los siguientes aspeclos fundamentales: manipulacion, transporte, resguardo y uso
correcto, independiente del método utilizado para su esterilizacion, los materiales estrériles
deberan agruparse homogéneamente, bien diferenciados y siempre gue sea posible
colocarles en forma vertical:

» Observar que para la conservacion de los materiales de curacion debera tomarse en
cuenta ta humedad y la temperatura;

» Un ambiente con alta humedad puede favorecer el crecimiento de microorganismos
como hongos y bactenas, y contaminar los materiales de curacion estériles,

¥ Las temperaturas aitas comprometen la esterilidad de los materiales de curacion que
debe de conservarse a temperatura ambiente.

» Las temperaturas del resguardo gue se consideran son;

» Temperatura ambiente de 15-30°C
» Temperatura fresca; 8-15°C

Es responsabilidad de la enfermera(o) asistencial
» Optimizar los recursos materiales, haciendo buen uso de los mismos,

e Realizar limpieza de los estantes de acuerdo a programacion del servicio

« Acomodar los materiales de curacién en gavetas de cuario clinico de acuerdo a lo
establecido

= Mantener la esterilidad de los materiales de curacion, evitande su manipulacitn.

« Observar gue no debe colocar los materiales estenles en gavelas gque se encuentren a
nievel del suelo, asi mismo las soluciones intfravencsas deberan colocarse en estantes
a]tm num::a a nivel del suslo.
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+ Mantener el Stock de materlal de curacion, respetando las cantidades autorizadas para
los tres turnos de atencion medica.

« Informar a la Enfermeralo) Jefa(e) y/o encargadalo) de servicio del deterioro de
empaques de los materiales de curacion y faltantes para su reposicion por la
enfermeralo) Jefe(a) de Servicio y/o encargadalo)

Es responsabilidad del/ la Supervisor{a) de Enfermeria.
= Supervisar en forma directa las areas de resguardo de su drea de responsabilidad,

« Coordinar con la/el Enfermeralo) Jefale) de servicio ylo encargada(o) para establecer
procesos de mejora, ante las debilidades encontradas. '

+ Realizar informes y enviarios a la Jefatura de Gestion del Cuidado cuatrimestralmente
y en su momento cuando existan debilidades del proceso del sistema de resguardo y |
manejo de matenal de curacian,
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MATERIALDE CURACION EN HOSPITALIZACION

Enfermera (o) Jefa(e) de servicio
(Personal de limpleza)

Realiza |mpieza profunda del area para

resguardar los materiales de curacién

Enfermera(o) Jefa{e) de Servicio

Verifica temperatura y humedad del area de
resguardo

Resguarda los materiales de curacion por lo
menos a 10 cms. del piso, nunca en las gavetas
cercanas al piso.

Acomoda los maleriales de curacion recién
llegados en la parte trasera y los mas antiguos
en la parte delantera del estanta.

Ubica el material de curacion de frente para
visualizar nombre del material, fecha de
caducidad, numero de lote, método de
esterilizacion para evitar confusion,

Coloca los materiales de curacidon que tengan
alta rotacion en los estantes proximos para
ubicarse de manera inmediata,

Coloca los materiales de curacidn que tienen
bajo movimiento en la parte alta del estante.

Acomoda los materiales de curacion pesados o
dificiles de mover en |la parte mas baja del
estante,

Acomoda los materiales esteriles en forma
vertical y los agrupa homogéneamente.

Enftermera (o) asistencial

10

Saolicita el matleral de curacidn para  surlir
gavetas de acuerdo al stock establecido.

1"

Acomoda los materiales estériles en forma
vertical y los agrupa homogéneamente en
gaveias establecidas, nunca a nivel del suelo.

12

Evita la manipulacién excesiva de los maternales
de curacion estéril para conservarlas.

13

Coloca las soluciones intravenocsas en estantes
altos, nunca a nivel del suelo.
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MATERIALDE CURACION EN HOSPITALIZACION

Enfermeralo) Asistencial 14 |Verifica Stock de material de curacién, respetando
las cantidades autorizadas
15 |Informa a lafel Enfermera(o) Jefa(e) de servicio ylo
encargadalo) de servicio del deterioro de
empagues de los materiales de curacion y faltantes
para su reposicion.

rifere Coordina y establece con lalel enfermeralo) Jefa(e)
Huperviear (). Jefe(s) de.s Gl e de Servicio y/o encargadalo) de procesos de
mejora.

Supervisor (8) Jefel(a) de enfermaria 17 |Realiza informes cuatrimestralmente y envia a la
Jefatura de Gestion del Cuidado.

= [nformes.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.- SISTEMA DE RESGUARDO ¥ MANEJO DE MEDICAMENTOS
EN HOSPITALIZACION
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OBJETIVO ESPECIFICO

proteger su calidad hasta su utilizacion.

Establecer los mecanismos de resguardo de medicamentos en hospitalizacion para
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POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de fafel Enfermeralo) Jefale) de Servicio:

Resguardar los medicamentos
Asegurar el espacio suficiente para el resguardo de medicamentos,
Limpiar &l &rea para resguardar los medicamentos

Resguardar los medicamentos por lo menos a 10 cms. del piso, nunca en las gavetas cercanas
al piso.

Acomodar losa medicameantos de acuerdo a grupo:

Loz medicamentos donde el envase pueda ser similar entre sus distintas presentaciones o claves,
se marcaran con oodign de colores de origen para electrolitos concelrados, insuling,
anticosgulantes y citotoxticos, y para el resto de medicamentos marcar con etiqueta para su
resguarda y ubicacién, que permitan diferenciarios para evitar confusion.

Respetar las instrucciones del fabrnicante.

Resguardar los medicamentos praximos a caducar y primeros a entregar,

Colocar al frente del estante (para tenerfos a la vista) los medicamentos con fecha de
caducidad proxima a vencer, 60 dias antes de su vencimiento para el conirol de fecha de
caducidad de los medicamentos en areas hospitalarias se realizard mediante un formato
*Cantrol e inventarios de medicamentos y fechas de caducidad” {2500-29),

Observar gque |a distribucion de medicamentos se debe realizar estableciendo un sistema que
asegure una adecuada rotacién, distribuyendo primere lo que ingresa pnimero (sistema FIFO) y
respetando el orden de las fechas de caducidad {sistema FEFQ).

»SISTEMA FEFO: sistema de rotacion de productos resguardades que establece gue los

productos gue primere caducan san los que primero salen, independientemente del orden en los
que sa reciban.

+SISTEMA FIFO: sistema de rotacién de productos resguardados que establece que los
productos gue primero ingresan son los que primero saten.

La aplicacian del procedimiento FEFO reduce al minimo &l desperdicio eriginado por de caducidad
de los medicamentios.

Vigllar el correcto resguardo de medicamentos.

Culdar que los medicamentos estupefacientes y psicoirdpicos se resguarden en gaveta
cerrada bajo supervision. E|l acceso a las gavetas de resguardo de medicamentos
estupefacientes y psicotropicos es restnngido
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En el Instituto Nacional de Pernnatologla los medicamentos de alto riesgo son;

s

VYV YY

Electrolitos concentrados intravenosos (Bicarbonato de sodio, Gluconato de calcio, Sulfato de
magnesio, Cloruro de sedio)

Fosfalo de potasioy cloruro de Potasio.

Insulina.

Anticoagulantes.

Oxcitocina.

Citotaxicos IV y orales.

¥ de estrecha observacion los siguientes:

-
=

%

Agentes inotropicos (dobutamina y dopaminay),
Anestésicos inhalados e IV,
Antagonistas adrenérgicos.

Los electrolitos concentrados se identificaran desde la farmacia, de acuerde a log lineamientos
para la seguridad de medicamentos de alto riegsgo.

De la Enfermera Asistencial.

Observar gue por ningdn motivo se debe utilizar medicamentos caducados.

Colocar membrele o etiqueta cuande se utilice medicamento mullidosis con la fecha de
apertura, hora y fecha de caducidad

Recordar que los medicamentos que deben de estar en refrigerador deben ubicarse dejando
espacio entre ellos de tal forma gue circule ! aire frio entre los mismos, sin saturario. El
refrigerador debe abrirse lo menos posible y para la manipulacion de medicamentos no debe
permanecer mas de un minuto abierto, dejando un intervalo de 10 segundos antes de volver a |
abrir. El refrigerador es uso exclusivo para el resguardo de madicamentos,

Verificar que el refrigerador se encuentre coneclado a la corriente eléclrica y que no s&
encuentre saturade con medicamentos

Descongelar el refrigerador cada tres meses o cuando se requiera. Los medicamentos
sensibles a la luz (fotosensibles sufren deterioro en su calidad si son expuestos a exceso de
luz) por tal razdn deben colocarse alejados de radiaciones directas de lamparas.

Los empagues de los medicamentos son de vital importancia para protegerios segun sus
propias caracteristicas y garantizar su estabilidad. For lo que e tipo de empaque es para
calcular la vida Gtil del medicamenta, por ningdn motive deben ser extraidos de su empague
original,

Un ambiente con aita humedad puede favorecer el crecimiento de microorganismos como
hongos y bacterias. Los medicamentos se pueden precipitar provocando reacciones quimicas
como oxidacion de los componentes del medicamenta,




SALUD MANUAL TECNICO DE ENFERMERIA EN o
GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA ...

4 - SISTEMA DE RESGUARDO ¥ MANEJO DE MEDICAMENTOS EN '
HOSPITALIZACION 30 | oa: | 13

Observar que |a temperalura es esencial para |la establidad de medicamentos las condiciones
de temperalura se especifica en &l empaque del producto, en caso de gue este no se
encuantre especificado debe de entenderse que debe de conservarse a lemperatura ambianta.

Recordar que los principales deteriores que pueden sufrir los medicamentos por accion de la
temperatura son pérdida de potencla o degeneracion en productos toxicos.

Observar que las temperaturas del resguardo que se consideran son,

Temperatura ambente de 15-30°C
Temperatura fresca : 8-15"C
Temperatura de refrigeracion: 2-8°C
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medicamentos en hospitalizacion

=) |

J E ;'Iﬁn':' bl
[r— ol PRR— .I__.d||.|1i.;i-_".':t‘_--.n r— =
Enfermeralo) Jefale) de servicio 1 Limpia el area para resguardo de los medicameanios,

-

ONAL QUE INTER) 2

I_{Em‘smai de limpieza)
Enfermeralo)lefaie) de Servicio 2 | Verifica temperatura y humedad del almacen.

Resguarda los medicamentos por lo menos a 10 cms. del
piso, nunca en as gavelas cercanas al piso.

4 |Resguarda los medicamentos considerando Grupo de
madicameanto,

3] Verfica que los maedicamento estén en su empague
original.
Coloca al frente los medicamentos proximos a caducar.

Registra fecha de caducidad de los medicamentos en al
formato "Control e inventanos de medicamentos vy fechas
de caducidad” (2500-28).

s (2500-29)

8 |Distribuye los medicamenios mediante el sistema de
rotacign, distribuyendo primero lo que ingresa primero
(sistema FIFO) y respetando &l orden de las fechas de
caducidad (sistema FEFO).

Enfermeraio) asistencial g Coloca membrete o etiqueta con la fecha de apertura,
hora y fecha de caducidad en medicamento muitidosis.

10 | Ubica los medicamentos que requieren de refrigeracién
dejands espacio entre ellos para gue circule &l aire frio,

11 |Verifica temperaratura del refigerader (entre 2 y 8 "C).

12 | Regisira en formato especifico dianamente la ternperatura
del refigerador (2040-08)
. 2040-08

13 |Verifica que el refngerador se encuentre conectado a la
comente eléctrica.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.- SISTEMA DE CONTROL DE STOCK MINIMO DE MEDICAMENTOS
EN HOSPITALIZACION
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OBJETIVO ESPECIFICO

Proveer y mantener un stock minimo de medicamentos en los servicios de
hospitalizacion para garantizar el tratamiento oportuno a las y los pacientes,
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POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad dellla médico{a).

Indicar por escrito el medicamento gue se va a administrar a la/el paciente.
Sera responsabilidad de la Enfermera(o) Jefa{e) de Servicio.

Supervisar, controlar y mantener el stock de medicameantos

Establecer los medicamentos a utilizar,

Realizar Listado de los medicamentos definidos,

Solicitar al Departamento de Almacén Farmacia e Inventarios los medicamentos
faltantes.

Reemplazar o eliminar aquellos medicamentos que no son utilizados en el servicio.
Solicitar reposicion de medicamentos del stock.

Vigilar el correcto resguardo,

Se considera sobre existencia de medicamentos, si la cantidad existente de
medicamento es mayor al listado de cada servicio de haspitalizacién,

Sera Responsabilidad del/la Supervisor(a).

Verificar Stock de medicamentos.

Aplicar indicador con la finalidad de considerar las cantidades del stock minimo
establecido.

Medir cada dos meses el indicador mediante supervision directa del stock de
medicamentos.

Supervisar lrimestralmente y de manera aleatoria de la existencia del stock minimo de
medicamentos en |as areas hospitalarias

Registrar cantidades encontradas e informar a la enfermera jefe de servicio lo
encontrado.

Establecer recomendaciones con la finalidad de conservar el stock minimao.

Enviar resultados del indicador y de la mejora establecida al Departamento de Gestion
del Cutdado

Sera responsabilidad de las Enfermeras Asistenciales.

Mantener el stock minimao,

Gestionar el procedimiento.

Resguardar los medicamentos en el sitio establecido.

Establecer medidas de control para evitar la pérdida de medicamentos.
Colocar los medicamentos de acuerdo a su grupo,

Verificar y controlar fechas de caducidad de los medicamenlos.

Avisar oporiunamenta a la Enfermera Jefe de servicio para su reposician.
Optimizar los medicamantos.
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El stock de medicamentos minimo deberd establecerse para una situacién de urgencia.
El listado de medicamentos considerado como stock minimo estara disponible en cada
area hospitalaria, asi mismo la reposicion de medicamentos correspondiente al stock
minimo se solicita a |la enfermeralo) Jefa(e) de Servicio

« Observar que el drea de resguardo del stock de medicamentos debera conservarse
limpla y en orden, siguiendo las siguientes recomendaciones:

> Almacenar en el lugar correspondiente y ordenar los medicamentos considerando:
grupo de medicamento,

P Fecha de caducidad. Colocando al frente los de caducidad mas proxima a vencer.

> Registrar fecha de caducidad de los medicamentos en el formato “Control e
iInventarios de medicamentos y fechas de caducidad”,

« Recordar que el inadecuado control de medicamentos tiene impacto en el
financiamiento del sisterma de suministro, ya que se incrementan costos, disminuye
los recursos para la adquisicién de medicamentos, aumenta el riesgo de vencimiento
y la pérdida de medicamentos por caducidad, por ello debe ser medido a través del
indicador que refleja el adecuado o inadecuado control del stock de medicamentos.

Indicador para estimar las sobre existencia de medicamentos en Stock establecido

Indicadar Farmula | Meta
F‘nr{}enlaﬁ_cfg _g_b;_l_s_gg__eﬂ stock | Mo, de medicamentos exisientes L
M, Tetal de medicamentos del siock X 100 | = 3%

Indicador pnra- ﬂii}nér la cantidad de medicamentos inferior al stock establecido

Indicador Farmula J Mata

Porcentaje de abastc en stock Mo, de medicamentos por debajo del stock
M totel de medicamenios del stock | A 100 | | = 3%
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MEDICAMENTOS EN HOSPITALIZACION

N I i [ B
A FE I8 Tl Fh s L —— = ==

Enfermeralo)lefale) de servicio, 1 Establece listado de medicamentos de Stock minima.

2 | Soliche medicamentos al Departamenio de Almacen
Farmacia 2 inveniarics mediante &l formato "Vale de
medicamentos” (5350-03).

= 5350-03
Firma <e autorizado los medicamentos solicitados,

Entrega los medicamentos faltantes del stock minime

Medicof{a) Jefe{a) de Servicio

Supervisa la recepcion de stock de medicamentos.

L T ¥ R N N

Acomoda los  medicamentos en el estante
correspondente, de acuerdo a procedimiento establecids

Enfermera{o) asistencial

=

Recibe stock de medicamentos per turno

8 Revisa Fecha de Caducidad

9 |Registra en control establecido fecha de caducidad
‘Control e inventario de medicamentos y fechas de
caducidad” (2500-293)

= 2500-29

10 |Informa a la enfermera Jefe los faltantes pars su
reposician

11 |Mantiene limpio el estante de los medicamentos

Supervisor{a) de enfermearia 12 |Realiza medicion dal |ndicader de slock de
medicamentos

13 | Realiza supervisidn directa en el iempo sefalado

14 |Envia resultados al Departamento de Geslidn del
Cuidado.

s Informe
15 |Establece Proceso de mejora en su caso.
» Procaso de mejora

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SALUD MAMNUAL TECNICO DE ENFERMERIA i HOJA
' EN GINECOLOGIA ¥ OBSTETRICIA Tilter == 6
AREA RESPONSABLE: ENFERMERIA _FECHA |
ol | DIA | MES { ARD
PROCEDIMIENTC: 5.- SISTEMA DE CONTROL DE STOCK MINIMO DE 30 | 09| 13
MEDICAMENTOS EN HOSPITALIZACION :

Enfermera{o} Jefale) de

servicio Madico(a) Jefe{a) da Servicio

Enfermara(o] aistencial

i Imicig }

F 1

Eatablecer istado da
madicamanios &8 slack
minimo

F 2 + 3
Saleita medicemantos sl

Cepto, de Alimacén, .
Farmatid & Inyveniacios Firma de autorizado los

5 . medicamenlos
meadiania prmato "Vala

madicamenias” soliclados
5X50-03
L

Entroga ios
madicamenios faltanios
del slock minima

w &

Jupervisa l& recepeion
on giock de
madicemanton

[

G
F.:nrhndu FF]
medicamantos ¢n &=l
asianie cofraspondients
da aguardd B
pracadimiania
E_Elablur_lq;;

- !

Recibe stock de
medicamantiog por furno

I

Revisa fecho de
cadusidai

9

Ragisire en confrol
esiablacido lecha de
gaduckiad "Cantral de

medicamentos

L 0

Intorma g la enfermera
dete do Sarvigip s
fallantes para su
feposicion

I 11

Mantianae limpia &l
asianle de los
madicamenias

W

e/

caducadgs”
2H6030




SALUILD MANUAL TECNICO DE ENFERMERIA v HOJA
[T EN GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA [y T
AREA RESPONSABLE: ENFERMERIA _FECHA
_Dia | MES | ARO
PROCEDIMIENTO: 5.- SISTEMA DE CONTROL DE STOCK MINIMO DE 30 (09| 13
MEDICAMENTOS EN HOSPITALIZACION '

Suparvigsor{al de enferm eria

Meédicoia) Jefa{a) de Serviclo

Enfarmera(o] Julaje)l de
servicio

Y.

Roalize modicion dal
indicadar de siock de
medicam enios

- 1

Faaliza supeivisidn
ditecla #n &l liem po
sefalada

I .

Envig resultados al
Daparleriento do
Gestan dal Culdada

1B

Ifilarm

Establoce procesa de
majara én BU Cas0

e i join

Tdeming

e
Frocaso da

g




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA [SIORD ESPINGSA DE LOS REYES
DIRECCION MEDCA
SUBMRECCIEON DE ENFERMERIA

CONTROL E INVENTARID DE MEDICAMENTOS ¥ FECHAS DE CADUCIDAD

Fecha Medicamento Vencimiento Entrada | Salida Existencias
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE EL/LA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE ELILA
ENFERMERA/D JEFE/A DE SERVICIO SUPERVISOR/A DEL AREA

2500-29



MANUAL TECNICO DE ENFERMERIA

SALLD EN GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

HOJA

| FECHA

Din

MES.

ARO

6.- SOLICITUD DE MATERIAL DE CURACION E INSUMOS AL ALMAC EN.—‘ a0
FARMACIA E INVENTARIOS

0g

13

OBJETIVO ESPECIFICO

Solicitar material de curacion, insumos y suministros médicos al Departamento de
Almacen, Farmacia e Inventarios para cubrir con las demandas de los servicios de

atencion médica.




e MANUAL TECNICO DE ENFERMERIA
SALLD EN GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA Leeh
FECHA
Dl | MES | ARND

8- SOLICITUD DE MATERIAL DE CURACION E INSUMOS AL ALMACEN, | | 44 | o

13

FARMACIA E INVENTARIOS

POLITICAS DE OPERACION
Sera responsabilidad de la Enfermerafo) Jefa{e) de Servicio.

Solicitar en “vale de salida semanal” (5350-22) matenal e insumos al Deparamento de
Almacen, Farmacia e Inventanos respefando el calendaric de surtimiento
preestablecido.

Conocer con precision la existencia disponible de material e insumos localizados en el
area de resguardo.

Realizar calculo de material e insumos semanalmente, considerando existencias, stock
autorizado e histdrico de consumao.

solcitar al Medico(a) Jefe(a) de Servicio autorizacion para incremento o decremento de
matenal o insumoes en el stock semanal.

Evitar excedentes de materal e insumos considerando que los requerdmientos no sean
mas que los consumos histéricos, ni la cantidad autorizada.

Sera responsabilidad del médico(a) Jefe{a) de Departamento.

Revisar las cantidades solicitadas en el Vale de Salida semanal{5350-22)

Firmar &l "vale de salida semanal” (5350-22) en un término de 24 hrs. a su recepcion

Entregar el "vale de salida semanal’ (5350-22) de material e insumos a la direccion
meédica para su visto bueno

Dar seguimiento al "vale de salida semanal’ (§350-22) de material @ insumos de |a
Direccion Méadica y envid a Almacén General,

Solicita por escnto al Departameanto de Almacen, Farmacia e Inventarios el incremento y
disminucion de material e insumos, asi como la incorporacién de nuevas claves ylo
cancelacian en el stock semanal con el VoBo del Director Médico




MANUAL TECNICO DE ENFERMERIA

SauD. EN GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA RO
- FECHA
DIA | MES | ARG
6.- SOLICITUD DE MATERIAL DE CURACION E INSUMOS AL ALMACEN, | | 35 | 5o | 13
FARMACIA E INVENTARIOS

Sera responsabilidad del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios cumplir
con las siguientes politicas de operacion.

= Recibir los "vales de salida semanal” (5350-22) de material e insumos y registrarios en
controles respectivos.

* Surtir los "vales de salida semanal” (5350-22) de material e insumos al 4rea solicitante,

= Surir los insumos solicitados por las &reas al dia siguiente de su requerimiento con un
horarno de 8,00 a 13:00 horas.




|
SALUD MANUAL TECNICO DE | HE
GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA e
AREA RESPONSABLE: ENFERMERIA FECHA

— 1 [ DiA | MES | ARG

PROCEDIMIENTO: 6.- SOLICITUD DE MATERIAL DE CURACION E '

INSUMOS AL ALMACEN, FARMAGIA E 9 (9213
INVENTARIOS
- PERSONAL QUE ACT. DESCRIPCION
- -IH.'FEE?-I’E.HE' NO.
Enfermera(o) Jefe de Servicio 1 Solicita a almaceén general material y suministros
médicos, madiante “Vale de salida semanal” (5350-
22},
» 5350-22
2 Revisa "Wales de Salida semanal’ (5350-22)
verificando la cantidad solicitada, la cantidad
surfida y faltantes
# H3R0-22
Servicio de atencion madica 3 Envia y registra en confrol correspondiente de fa
Direccidn Médica el Vale de solicitud de material &
insumos.
» 5350-22
Chirector Medico 4 Firma de Visto bueno el "vale de Salida Semanal”
(5350-22)
v 5350-22
: o Turna vale de material e insumos (5350-22)
Secreiaria dal Sarvitd R pulorizados por 2 Direcoion  Médca
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios
& 53s0-22
Personal de Almacén General & Recibe "Vale de Salida Semanal' de material e
msumaos (5350-22).
= 5350-22
7 Surte y traslada al area solicitante el material e
insumos y solicita firma de recibido.
G Moiifica a falel enfermeralo) Jefale) de Servicio ylo
encargadalo) el desabasto de matenal e insumos,
Secretaria del Servicio g Registra Vale de Salda semanal (5350-22) en
controles correspondientes (Libreta de Registro)
- 5350-22
® Libreta de Registro
TERMINA PROCEDIMIENTO.




material g insumas

BUER-7F3

Firma da Visip Bueno al
"Wale de Salida®

] HOUA
SALLD MANUAL TECNICO DE \ 6
GINECOLOGIA ¥ OBSTETRICIA I
AREA RESPONSABLE: ENFERMERIA FECHA
Dia | MES | AR
PROCEDIMIENTOQ: 6.- SOLICITUD DE MATERIAL DE CURACION E 30 | o | 13
INSUMOS AL ALMACEN, FARMACIA E
INVENTARIOS
Enfarmeraie) Jole de §eryvicio SEFERIA DY SNy Director Médice
{ Inlcis ]
¥ 1
S ellicia ab b b scan
EEI‘IE-ID]THII‘!!III:,'
sum inistraos madicas,
medianis “Vale de Sakido |
Samanal”
L ET
1 i
Revigs "valee de Salids
Semanal” varilicando 1a
pantided salicinda, ia = r E
gantidnd surtidn ¥ Eniia v ftogisire an
faftamies COREG] Carespandidnke
SILC-53 de g Dirgceldn Médios al
\L/:] wale de sotciue de l ‘

B

Turie sile g malens! g
InEumos aulgnizados pal
la Birucgion Maalca af
Dopariamanio de
Almacen, Farmacia a

Inventarios

BIEG-29
Aj

SL50-23
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SALUD MANUAL TECNICO DE TM
GINECOLOGIA ¥ OBSTETRICIA

AREA RESPONSAELE: ENFERMERIA FECHA

.| DiA | MES | ARD

PROCEDIMIENTO: 6.- SOLICITUD DE MATERIAL DE CURACION E s6 ea| 54
INSUMOS AL ALMACEN, FARMACIA E 1
INVENTARIOS |

Farsonglde Almacan Ganeral E':r:tl:ﬁ:i;:nfgmﬁm de Director Médico

E

Bacib= vole de solkcilud
de= maotérigl @ insumaon

=

i
‘ Surle § trasinds al Avea

solicitpate el materinl a
imsumas ¢ salkcila firma
da recibido

1

H

Molhica o larel
anfermerajo) Jefajo) da
Bervicio yio
um:urglann}ﬂl
desabanto oo moterial &
INELm an

‘ 5

Reflatra ¥ale de salda
gn gantieles
gorespandiontes del
Dapin, de Almaocan,
Fasmaci 0 invanlaros |

33E0-28

Libamin g

Reglenin
K

Tarming




INSTITUTO
NACIONAL DE
PERINATOLOGIA
I1SIDRG ESPINGSA
DE LOS REYES

DIRECCION DE ADMINISTRACICHN ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURS0S MATERIALES ¥ CONSERVACION
DEFARTAMENTO DE ALMACEN. FARMACIA E INVENTARIOS

ABASTECIMIENTO DE MATERIAL A LAS AREAS DE HOSPITALIZACION

e

VALE DE SALIDA

[ FECHA FOLIO
SEMANAL |
ARER CLAVE
RESPONSABLE:
== _ UNIDAD DE] STOCK 1 CAN
LLAVE DESCRIFCION mepios, |autoriz | soucrr ALTERIWTA
———
7 AUTDRIZADO Vi Bo SURTIDA POR RECIBIDG POR

5350-22
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HOJA DE FIRMAS
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