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RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, 0 8 MAYD 2017
VISTO:

El Expediente N° 17-007793-001/INSNSB sobre la aprobacién del Manual de Gestién de
Procesos y Procedimientos del Proceso de Administracion Logistica del Instituto Nacional de Salud
del Nifio-San Borja; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Operaciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja
aprobado por la Resolucién Ministerial N° §12-2014/MINSA, establece como érgano de apoyo a
la Unidad de Administracion, encontrandose previstas entre sus funciones: a) Dirigir y supervisar el”’
proceso de incorporacion o baja de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, asi como la
administracion de los bienes patrimoniales, la infraestructura fisica y mantener actualizado el
correspondiente margesi; b) Proponer, ejecutar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones del
Instituto; y, c) Dirigir y supervisar los procesos de abastecimiento de bienes y de servicios que se
requiere para el normal funcionamiento de la infraestructura e instalaciones;

Que, el literal c) del numeral 8.1 del articulo 8 de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, modificada por el articulo 1 del Decreto Legislativo N° 1341, establece
que se encuentran encargados de los procesos de contratacion de la Entidad, entre otros, el
Organo Encargado de las Contrataciones, que es el érgano o unidad organica que realiza las
( %%} actividades relativas a la gestion del abastecimiento de la Entidad, incluida la gestion administrativa

f,"_’-'Fr' ,;- } de los contratos, siendo que esta funcidn es desarrollada en el Instituto Nacional de Salud del
Nifio-San Borja por la Jefatura de Equipo — Logistica de la Unidad de Administracion;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 088/2016/INSN-SBIT, se aprobo el Mapa de

\estratégicos, operativos y de soporte de este Instituto, siendo un proceso de soporte el PS 02.
Administracion Logistica, cuyo responsable es el Jefe de Equipo-Logistica de la Unidad de
Administracion;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobd la Politica Nacional
de Modernizacién de la Gestidén Publica, la cual establece en el numeral 3.2 “Pilares centrales de
RN la Politica de Modernizacion de la gestion publica”, que la gestidbn por procesos debe
\lmplementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos servicios

“'de manera mas eficiente y eficaz y logren resultados que los beneficien, debiendo para ello
FEAMENTOY 5 /!pnonzar aquellos de sus procesos que sean mas relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana,
SWESTO /3 su Plan Estratégico, a sus competencias y los componentes de los programas presupuestales
gue tuvieran a su cargo, para luego poder organizarse en funcién a dichos procesos; asimismo,
dicha norma especifica la estructura del Manual -de Gestibn de Procesos y procedimientos,
.} conforme los procesos identificados en el Mapa de Procesos;

' Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 805-2014/MINSA, se aprobd la Directiva
«f" Administrativa N° 203-MINSA/OGPP-V.01 “Los Lineamientos para la Implementacion de /a
Gestion por Procesos en el Ministerio de Salud”, que tiene por objetivo el establecer lineamientos y
criterios técnicos que orienten y faciliten la implementacion de la gestion por procesos en el
Ministerio de Salud, permitiendo mejorar el desemperio a través de resultados mas previsibles,
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maximizando el uso de los recursos, alcanzar ciclos de tiempos mas cortos y reduccion de
costos, en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica;

Que, mediante la Nota Informativa N° 0217/SERV.FARMACIA/INSN-SB 2017, el Jefe del
Servicio de Farmacia remitié al Director Ejecutivo de la Unidad de Soporte al Diagnostico y
Tratamiento la propuesta del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos del Proceso PS 02
Administracidn Logistica, correspondiendo a esta primera versién la descripcion de los
procedimientos en relacién al abastecimiento de productos farmacéuticos, material meédico e
insumos, para su opinion correspondiente;

Que, mediante la Nota Informativa N° 704-2017-EL-UA/INSN-SAN BORJA, el Jefe de
Equipo-Logistica de la Unidad de Administracion no observa ningtin extremo de la propuesta del
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos del Proceso PS 02 Administracion Logistica;

Que, mediante el Informe N° 043-2017-UPP-INSN-SB, el Director Ejecutivo de la Unidad
de Planeamiento y Presupuesto remitié a la Unidad de Asesoria Juridica la propuesta del Manual
de Gestion de Procesos y Procedimientos del Proceso de Administracion Logistica del Instituto
Nacional de Salud del Nifio-San Borja, con la opinién técnica favorable para su aprobacion;

Que, mediante el Informe Legal N° 094-2017-UAJ-INSN-SB, la Unidad de Asesoria
Juridica expidid su opinién legal favorable respecto a la aprobacién de la propuesta del Manual de
Gestién de Procesos y Procedimientos del Proceso de Administracion Logistica del Instituto
Nacional de Salud del Nifio-San Borija;

(P e

Dty Ayt Con el visto bueno del Director Adjunto; del Director Ejecutivo de la Unidad de Soporte al
Diagndstico y Tratamiento; de la Directora Ejecutiva de la Unidad de Administracién; del Director
Ejecutivo de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto; y, del Jefe de Oficina de la Unidad de

. _Asesoria Juridica;

ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos del
roceso de Administracién Logistica del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja, el
ismo que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion Directoral.

ARTICULO 2°.- DISPONER que el cumplimiento del Manual aprobado en el articulo
precedente sea supervisado por Jefe de Equipo-Logistica de la Unidad de Administracion y por el
Jefe del Servicic de Farmacia, ambos del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja.

3 f-._‘.'.‘\\ ARTICULO 3°.- DISPONER que se realice la publicacion de la presente Resolucion y su
2 JAnexo en la Pagina Web de la Institucién, conforme a las normas de Transparencia y Acceso a la
‘Informacnfm Publica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

EZTG / RRD / hfaa

Distribuci

(r;;?‘:::.on Dra. Zuleha Towfas Gonzales
{ } Director Adioio DIRZCTORA GEMERAL

( )} Unidad de Soporte al Diagnéstico y Tratamiento

{ ) Unidad de Administracién

( }Unidad de Planeamiento y Presupuesto
{ )} Unidad de Asesoria Juridica

{ }Unidad de Tecnologias de la Informacién
{ } Comunicaciones

{ ) Archivo
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CONTROL DE CAMBIOS
Nimero de Fecha Nombre del Procedimiento Texto Responsable
revision Modificado
Aprobacién de la primera versién del Manual de Gestidn de
Procesos y Procedimientos del proceso de Administracion
Logistica, con 17 procedimientos que son:
1. Formulacién del Petitorio Institucional de Productos
Farmacéuticos (PF), Dispositivos Médicos (DM) y Productos
Sanitarios (PS)
2. Estimacion Anual de Necesidades de Productos
Farmacéuticos, Dispositivos, Insumos y Productos Sanitarios
3. Requerimiento de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios
4. Atencion de Compra de Bienes sin proceso
5. Solicitud y recepcién de transferencia externa de productos
farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios
6. Requerimiento y adquisicion de productos farmacéuticos por Unidad de
caja chica Soporte al
6 et el 7 ::g;;mén de Produrftos' Farmacéuticos, Dispositivos Diagnéstico y
2017 icos y Productos Sanitarios Tratammierito
8. Requerimientos y Control de Mezclas para Nutricién UPSS de
Parenteral parrivacia
9. Recepcién de Implantes
10. Almacenamiento de Productos Farmacéuticos, Insumos y
Dispositivos Médicos
11. Distribucién  Productos  Farmacéuticos, Insumos vy
Dispositivos Médicos de Farmacias y Servicios
12. Control de Inventarios de Farmacia
13. Uso, reposicion y control de stock del coche de paro y del
botiquin de emergencia o
14. Transferencia de PF, DM y PS a otras IPRESS
15. Baja de Productos: farmacéuticos, .Dispositivos Médicos y
productos Sanitarios S
16. Elaboracién de Informe de Consumo Integrado (ICl)
17. Gestidn de Stock de Productos Farmacéuticos, Dispositivos

Médicos y Productos Sanitarios
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CAPITULO I. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja (INSN- SB) es un Institucién Prestadora de Servicios de Salud
(IPRESS) de alta complejidad que atiende nifios y adolescentes, referidos de otros Hospitales a nivel nacional,
cuya funcidén es brindar atencién altamente especializada a los nifios y adolescentes en especialidades
quirdrgicas priorizadas (Quemado y Cirugia Pldstica, TPH, Cardiologia y Cirugia Cardiovascular, Neurocirugia,
Neonatologia y Cirugia Neonatal - Pedidtrica y Especialidades Quirurgicas en Pediatria), asi como en el campo
de Trasplante de Progenitores Hematopoyéticos, asimismo es su funcion el desarrollo de la investigacion
cientifica e innovacion dentro de las especialidades que desarrolla y, a partir de ello, formular propuestas

normativas para las Redes de Integradas de Salud a nivel Nacional.

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Pablica establece los pilares y ejes que son los
componentes de la gestion publica orientada a resultados, siendo un pilar la Gestion por Procesos,
Simplificacién Administrativa y Organizacién Institucional, para lo cual la Secretaria de Gestién Pablica de la
Presidencia de Consejo de Ministros, ha formulado el documento “El Documento Orientador de la Metodologia
para la Implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica en el marco
del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM", sefialando las etapas y documentacién necesarias para su

implementacion.

Esto motivo al INSN- SB aprobar el Mapa de Procesos con Resolucién Directoral N° 088/2016/INSN-SB/T,
identificandose como un proceso estratégico el PE 02, Gestion de la Calidad, cuyo objetivo es garantizar la

seguridad y satisfaccion de los pacientes a través de la mejora continua institucional.

El presente Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos del Proceso P$ 02. Administracidn Logistica, tiene
por objetivo estandarizar las actividades necesarias para el adecuado desempefio del proceso, que sirva como
una herramienta para instruir al personal sobre las acciones en las que participa, alineados a un objetivo

comun.

Al aprobarse el Manual, serd responsabilidad del(a) Jefe(a) de Equipo de la Unidad de Administracién,
garantizar que el bien y servicio que genera este proceso sea ofrecido en las mejores condiciones al usuario, asi
como evaluar su desarrollo y sus propuestas de mejora. En el caso de Productos farmacéuticos, Dispositivos

Médicos y productos Sanitarios, serd responsabilidad de la UPSS de Farmacia.
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CAPITULO Il. OBJETIVOS

El presente manual tiene por objetivo estandarizar y formalizar los procedimientos del Proceso de
Administracion Logistica, para su cumplimiento, evaluacién y mejora continua.

CAPITULO lll. ALCANCE

El Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos es de aplicacion para todos los érganos y unidades
organicas del INSN - SB

CAPITULO IV. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL PROCESO

10.

11.

12,
13.
14,
15.

Area Usuaria: Son las unidades organicas del INSN-SB, responsable de elaborar los requerimientos de
contratacion de bienes y servicios en coordinacion con el Equipo de Logistica y de solicitar la disponibilidad
presupuestal correspondiente con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto {en adelante UPP) para el
cumplimiento de sus objetivos y metas operativas.

Asignacién: acto realizado por la Unidad de Administracién — Logistica en el cual se entrega al usuario los
bienes muebles, para su administracién y responsabilidad, para el cumplimiento de sus funciones, sin
necesidad de intervencidn alguna de la Superintendencia de Bienes Nacionales.

Bienes Muebles: aquellos sefialados en el cadigo civil que sean destinados para el uso de la Entidad, con
vida util mayor a un (01) afio, descritos como tales en el Compendio del Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, aprobado por la Superintendencia de Bienes Estatales y, los que por sus
caracteristicas o naturaleza son susceptibles de ser incorporados al citado catalogo.

Cotizacién: Documento que contiene las caracteristicas de precios de los bienes y/o servicios ofertados por
los proveedores que se consultan en el estudio de posibilidades que ofrece el mercado.

Contratacion: El acuerdo de partes que realiza el INSN-SB, con uno o mas proveedores de bienes y
servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucién correspondiente con fondos de la institucién y
demds obligaciones derivadas de su condicién como contratante.

Estimacién de necesidades: es la etapa de gestidn del suministro de bienes, que permite definir la
cantidad necesaria para cubrir las atenciones de los pacientes por un periodo de tiempo determinado.
Especificaciones técnicas: Es la descripcién detallada de las caracteristicas fundamentales de los bienes a
ser adquiridos, asi como de las condiciones de contratacién (plazo de entrega, lugar de entrega forma de
entrega entre otros).

INSN-SB: Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

PNUME: Petitorio Nacional Unico de Medicamentos Esenciales

Programacion: es la etapa en la que se concilia o ajusta la estimacién de necesidades con las existencias
del almacén, el presupuesto disponible y las existencias de seguridad, sobre la cual se definira la cantidad a
ser adquirida para el abastecimiento del periodo sefialado.

Proveedor: Persona natural o juridica encargada de abastecer o suministrar insumos, materiales, objetos
y/o productos necesarios para un fin determinado o presta servicios generales o de consultoria.

POA : Plan Operativo Anual

SIAF: Sistema Integrado de Administracidn Financiera.

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

Términos de Referencia: Es la descripcion de las caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se
ejecutara la prestacién de un servicio o consultoria (perfil del contratista, plazo de ejecucién, actividades a
realizar, entregables, producto final, entre otras especificaciones.}
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16. UIT: Unidad Impositiva Tributaria
17. Valor Estimado: Es el costo que implica la contratacién del Bien y/o Servicio, cuyo monto serd

determinado sobre la base del estudio de posibilidades que ofrece el mercado y de las cotizaciones
presentadas, debiendo incluir los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas costos laborales y
cualquier otro concepto que incida sobre el valor de los bienes y servicios a contratar.

CAPITULO V. CONSIDERACIONES

De la Programacién de Bienes y Servicios

1.

La primera quincena del mes de febrero todos los 6rganos y unidades organicas estimaran las necesidades
de bhienes y servicios, necesarios para proveer una adecuada atencion a los pacientes del instituto, las
mismas que deberan estar acorde con las metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

De la adquisicion de Bienes y Servicios

2.

Todo requerimiento de bienes y servicios, deberi estar programado en el cuadro de necesidades,
debiendo contener las especificaciones técnicas segin modelo establecido por la institucién, sin hacer
referencia a fabricacion, procedencia, procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen de
produccion determinados, ni descripcion que oriente la adquisicion o contratacién hacia ellos, salvo casos
especificos y excepcionales con la justificacion técnica.

Los requerimientos de bienes especializados, requerird la validacién de las especificaciones técnicas de las
dreas correspondientes, tales como:

Bien Area Técnica
Productos  Farmacéuticos, Dispositivos | UPSS de Farmacia
Médicos y Productos Sanitarios
Equipos informaéticos Unidad de Tecnologia de la Informacién

Los requerimientos de servicios tercerizados, deberdn incluir el estudio de costo beneficio, con el fin de
determinar la alternativa mas conveniente para la institucién.
En caso la unidad orgdnica requiera la adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios, que sean iguales
o similares a los bienes o servicios requeridos con anterioridad dentro del ejercicio presupuestal, debera
adjuntar un informe escrito con la razones técnicas que justifiquen por que no se generé un Unico
requerimiento y las razones que ameritarian la formulacién de un nuevo requerimiento de dicho bien o
servicio, ello a fin de evitar los fraccionamientos en la contratacién de bienes o servicios.
Solo se podra llevar a cabo contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT con proveedores
que cuenten con inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores, salvo en aquellas cuyos
montos sean iguales o inferiores a una (01) UIT.
Para la eleccioén del proveedor, el Area de Adquisiciones proceders a realizar un estudio de posibilidades
de mercado, debiendo contar con la(s) cotizacion (es), considerando lo siguiente:

¢ Una (1) catizacion cuando el monto de contratacién sea hasta una (1) UIT

¢ Dos (2) cotizaciones cuande el monto a contratar sea hasta tres (3) UIT.

¢ Tres (3) cotizaciones cuando el monto a contratar sea hasta ocho (8) UIT.
En caso de que el drea usuaria sefiale que la contratacién tiene caracter de urgente y que la entrega del
bien y/o servicio debe realizarse en un plazo méximo de hasta (72) horas, la indagacién de mercado podra
realizarse con una (1) cotizacién cuando el monto de contratacién sea de una (1) UIT hasta tres (3) UIT.
Cabe indicar que la urgencia deberd estar debidamente sustentada por el Area Usuaria.
En caso de que el drea usuaria sefiale que la contratacion tiene caricter de emergencia y que la entrega
del bien y/o servicio debe realizarse en un plazo maximo de hasta 48 horas, la indagacion de mercado
podra realizarse con una ( tizacion cuando el monto de contratacion sea de una (1) UIT hasta ocho (8)
UIT. Cabe indicar que la §mergencia del bien y/o servicio debera estar debidamente sustentada ¥ suscrita
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10.

11.

12.
13.

14,

por el responsable del Area Usuaria,
En caso exista un bien que por su complejidad o naturaleza impida hallar mas de una cotizacion, se podrd

abstenerse el estudio del mercado siempre y cuando el proveedor presente la documentacién que acredite
la exclusividad del bien,

Siendo los criterios de su eleccion, la que brinde mejores condiciones en calidad, plazo y presente la oferta
econédmica mas baja.

En caso se determine que no es posible recabar el nimero de cotizaciones requeridas, se debera informar
dicha situacién al Jefe de Equipo quien autorizard la determinacion del proveedor bajo dichas
circunstancias.

De la recepcion, Almacenamiento y Distribucién de Bienes
Todo ingreso de bien donado, deberé ser autorizado por el Comité de Donaciones.
No se realizard la adquisicién de productos no considerados en el PNUME, debiendo previamente realizar

las gestiones de |la autorizacidn ante el Comité Farmacoterapéutico, la cual tiene una vigencia de un (01)
afio.

Del Control de Bienes

Mensualmente se realizard inventario a las Farmacias a cargo de la UPSS de farmacia, y anualmente a
cargo de la Unidad de Administracién — Logistica, siendo el tipo de inventario que se tomard, serd
“inventarioc masivo”, el mismo que comprenderd la verificacion fisica de todos los bienes y materiales
almacenados, apreciar su estado de conservacion o deterioro y condiciones de seguridad y la forma de
inventario serd “al barrer”; se procedera empezando por un punto determinado del almacén; continuando
con el control de todos los bienes almacenados, hasta cubrir todo el almacén.

CAPITULO VI. BASE LEGAL

La aplicacidon del presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente base legal:

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 27785. Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de |a Republica.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.

oo e o

Ley N2 28305, Ley de Control de Insumos Quimicos y productos Fiscalizados y su Reglamento D.S. N2

084-2006-PCM.

ol

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

8. Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S. N° 007-2008-
Vivienda.

9. Ley N2 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y productos Sanitarios.

10. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

11. Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Salud.

12. Decreto Supremo N°013-2006-5A, que aprueba Reglamento de Establecimientas de Salud y servicios

Médicos de Apoyo.
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13. Decreto Supremo N2 023-2001, que aprueba el Reglamento de Estupefacientes, Psicotrdpicos y otras
Sustancias sujetas Fiscalizacion Sanitaria.

14. Decreto Supremo N2 014-2011-SA, Reglamento de Establecimientos Farmacéuticos.

15. Decreto Supremo N2 016-2011-SA, Reglamento para el Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de
Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios.

16. Resolucion Ministerial N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema
Integrado de Suministro de Medicamentos.

17. Resolucién Ministerial N2 1240-2004/MINSA — Aprueba la Politica Nacional de Medicamentos.

18. Resolucion Ministerial N2 829-2010/MINSA — aprueba la Norma Técnica de Salud para la Organizacién
y Funcionamiento de los Comités Farmacoterapéuticos a Nivel Nacional.

19. Resolucion Ministerial N2 540-2011/MINSA — aprueba la Norma Técnica de Salud para la Utilizacién de
medicamentos No considerados en el Petitorio Nacional Unico de medicamentos Esenciales.

20. Resolucién Ministerial N° 512-2014/MINSA, que aprueba el Manual de Operaciones del INSN-SB.

21. Resolucion Ministerial N° 700-2014/MINSA, que aprueba la Directiva N° 059-MINSA V02. “Directiva
Administrativa para la asignacion en uso y control de Bienes Patrimoniales del MINSA”..

22. Resolucidén Ministerial N2 132-2015/MINSA — Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento de
Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios en Laboratorios, Droguerias,
Almacenes Especializados y Almacenes Aduaneros.

23. Resolucion Directoral N*118/2015/INSN-SB/T “Implementacién de Coche de Paro Institucional”

24. Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Publico Nacional R.J N° 335-90-INAP/DNA.

CAPITULO VII. DIAGRAMA DE BLOQUES

A continuacion se presenta el diagrama de blogues del PS.02:

P

PS 02.
ADMINISTRACION
LOGISTICA

-

PS021 PS 022 P5023 \ { PS 02.4 R
PROGRAMACION DE ADMINISTRACION DE M ACERANIENTOLY, ADMINISTRACION DE | NIVEL1
BIENES Y SERVICIOS BIENES Y SERVICIOS DISTRIBUCION DE SERVICIOS

BIENES GENERALES /
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CAPITULO VIIl. FICHA DEL PROCESO NIVEL 1

En este capitulo se detalla las fichas del proceso nivel 1y 2:

NIVEL 1
FICHA DEL PROCESO NIVEL 1
Nombre: Programacion de Bienes y Servicios
Objetivo Programar los bienes y servicios necesarios para su adquisicion
Descripcion El proceso inicia con la seleccion de bienes y servicios, para luego programar su
abastecimiento, requeridos para asegurar la operatividad de los servicios asistenciales.
Alcance El proceso comprende a todas los drganos y unidades organicas.
Destinatario de
Proveedor Entrada Procedimientos Salida los bienes y
servicios
e Organosy e Requerimientode |e Formulaciéndel |[e Plan Anual de ¢ Unidad de
unidades bienes y servicios Petitorio Contrataciones Administracion
organicas s Metas fisicas Institucional de - Logistica
s MINSA ¢ Presupuesto Productos o Comité de
asignado Farmacéuticos Adquisicion
» Petitorio del (PF), Dispositivos
MINSA Médicos (DM} y
Productos
Sanitarios (PS)
s  Estimacion Anual
de Necesidades
de Productos
Farmacéuticos,
Dispositivos,
Insumos y
Productos
Sanitarios
+ Elaboracién de
cuadro de
necesidades
e Elaboracidn del
Plan Anual de
Contrataciones
Indicadores e Namero de modificaciones del PAC
Registros s Resolucion Directoral
:EJI::orado Unidad de Administracion - Logistica
Revisado por: | ynidad de Planeamiento y Presupuesto
::::)bado Direccion General
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FICHA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre: Administracion de Bienes y Servicios

Objetivo Adquirir de manera oportuna y segura los bienes y servicios para la operatividad de la
institucion.
Descripcion El proceso inicia con el desarrollo de los actos preparatorios, procesos de seleccion y la
ejecucién contractual.
Alcance El proceso comprende a la Unidad de Administracién — Logistica.
Destinatario de
Proveedor Entrada Procedimientos Salida los bienes y
servicios
¢ Unidad de » Plan Anualde |e Requerimiento de ¢ Orden de e Proveedor
Administraci Contratacione Productos Farmacéuticos, Compra/ ¢ Unidad de
én — Logistica 3 Dispositivos Médicos y Servicio Administracion
e Comité de * TDR Productos Sanitarios * Contrato - Logistica
seleccion e Bases e Atencién de Compra de

Bienes sin proceso

* Conformacién de Comité
para Procesos de Bienes y
Servicios

* Seleccién de Proceso de
Adjudicacién de Menor
Cuantia

* Seleccidn de Proceso de
Adjudicacién Simplificada,
Compra Directa, Concurso
Publico y Licitacién Pablica

s Absolucién de
Observaciones a las Bases

* Solicitud y recepcién de
transferencia externa de
productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y
productos sanitarios

¢ Requerimiento y adquisicién
de productos farmacéuticos
por caja chica

Indicadores e Tiempo promedio de atencidn de requerimientos
* Porcentaje de cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones

Registros e SIGA
s SEACE

Elaborado

- Unidad de Administracién - Logistica

Revisado por: | unidad de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado

por: Direccién General

Vo
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FICHA DEL PROCESO NIVEL 1
Nombre: Almacenamiento y Distribucién de Bienes
Objetivo Entregar los bienes a los usuarios de manera oportuna y en buenas condiciones.
Descripcidn El proceso inicia con la recepcién, almacenamiento, distribucién y control de bienes

adquiridos o donados para la institucion.

Alcance El proceso comprende a la Unidad de Administracion — Logistica y a la UPSS de Farmacia.
Destinatario de
Proveedor Entrada Procedimientos Salida los bienes y
servicios
e Unidad de e Ordende ¢ Recepcion e ingreso de e Bien entregado | » Organosy
Administracién Compra Bienes s Actade Unidades
- Logistica s Guiade ¢ Almacenamiento de inventario orgdnicas
e Proveedor Remision bienes ¢ Informe de e MINSA
e Organosy s Notade e Distribucién de Bienes Consumo
Unidades pedido - e Movimiento de Bienes Integrado
organicas PECOSA institucionales
* Donadores e Cartade ¢ Inventario de Almacén
s MINSA donacién Central

s Baja de bienes
institucionales

e Recepcién de Productos
Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos vy
Productos Sanitarios

* Requerimientos y Control
de Mezclas para Nutricién
Parenteral

* Recepcion de Implantes

+ Almacenamiento de
Productos Farmacéuticos,
Insumos vy Dispositivos
Médicos

o Distribucion Productos
Farmacéuticos, Insumos y
Dispositivos Médicos de
Farmacias y Servicios

« Control de Inventarios de
Farmacia

e Uso, reposicion y control
de stock del coche de paro
y del botiquin de
emergencia

» Transferencia de PF, DM y
PS a otras IPRESS

s Baja de Productos
farmacéuticos,
Dispositivos Médicos vy

11
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productos Sanitarios

e Elaboracion de Informe de
Consumo Integrado {ICl)

* Gestidn de Stock de
Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios

Indicadores * Porcentaje de incidencias en la recepcion de bienes
* Porcentaje de incidencias en la distribucion de bienes
* Tiempo promedio de espera en la distribucién de bienes
Registros ¢ Registro de incidencias
:E’ta:orado Unidad de Administracién — Logistica
Revisado por: | ynidad de Planeamiento y Presupuesto
Apeabisda Direccion General
por:

FICHA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre: Administracidn de Servicios Generales
Objetivo Proveer y/o supervisar los servicios de lavanderia, transporte, seguridad y de limpieza de

manera oportuna.
Descripcion El proceso inicia con la solicitud del servicio, la prestacion y supervisién del cumplimiento de

los estandares de calidad del servicio.
Alcance El proceso comprende a la Unidad de Administracién - Servicios Generales

Destinatario de
Proveedor Entrada Procedimientos Salida los bienes y
servicios
s Organo y o Solicitud del | e Solicitud y supervision de |e Solicitud e Organo vy
Unidad servicio servicios tercerizados atendida. Unidad
Organica e Contratode | e Solicitud y supervision del |e Informe de Organica
* GEPEHO APP servicio de Movilidad supervision de |e
servicios
tercerizados

Indicadores * Numero de incidencias por incumplimiento de servicios

* % de solicitudes atendidas
Registros ¢ Informe mensual de servicios

¢ Solicitud de movilidad
Elaborado . _ . -
i Unidad de Administracién — Servicios Generales
Revisado por: | ynidad de Planeamiento ¥ Presupuesto
Aprobado e
o Direccién General

12
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CAPITULO IX. FICHA DEL INDICADOR

Administracion Logistica.

Porcentaje de requerimiento atendidos oportunamente

Es el porcentaje de requerimiento que se atiende dentro de los plazos
establecidos, correspondiendo para las compras sin proceso el tiempo de
atencion estimado de 10 a 15 dias habiles, y para los requerimientos que seran
adquiridos mediante proceso de Seleccién el periodo aproximado desde la
indagacidn del mercado hasta firma de contrato es entre 30 a 60 dias habiles.

Medir si los pedidos fueron atendidos oportunamente

(NGmero de pedidos de bienes y servicios atendidos en el plazo establecido/
Numero total de pedidos realizados)*100

SIGA

Unidad de Administracion - Logistica

Mensual

Eficacia Porcentaje

80% 60%

13
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Administracion Logistica.

Parcentaje de incidencias en la entrega

Muestra el porcentaje de observaciones que se presentaron durante la entrega
del bien u servicios, tales como, atrasos, incumplimiento de las especificaciones
técnicas, cantidades u documentos, demora en la recepcién por documentacion
incompleta, diferencia de cantidad de producto con la guia de entrega en la
recepcién,

Medir el grado de cumplimiento de las entregas de los proveedores conforme lo
establecido en la orden de compra.

(NUmero de recepcién de bienes con observaciones/ Nimero total de
recepciones realizadas)*100

Registro de Incidencias

Unidad de Administracion - Logistica

Mensual
Eficacia Porcentaje
20% 40%

Incidencia: entrega fuera del plazo establecido, no conformidades por
incumplimiento de especificaciones,

14
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Administracién Logistica.

Porcentaje de bienes muebles dados de baja

Muestra el porcentaje de bienes muebles institucionales que son dados de baja
debido a las causales de excedencia, obsolescencia técnica, mantenimiento o
reparacion onerosa, reposicidn, reembolso, perdida, hurto, robo, estado de RAEE,
estado de chatarra, por siniestro y por destruccién accidental.

Medir la proporcién de los bienes dados de baja y determinar la reposicién de los
mismos.

(NGmero de bienes muebles institucionales dados de baja / Nimero total de bienes
muebles institucionales) * 100

Informe Técnico, Resolucién Administrativa, Sistema de Control Patrimonial

Unidad de Administracion - Logistica

Semestral

Eficacia Porcentaje

90% _ 70%

- Baja de Bienes por excedencia: causal de baja que implica que el bien se
encuentra en condiciones operativas pero no es utilizado por la entidad
propietaria, presumiéndose que permanecera en la misma situacién por tiempo
indeterminado.

- Baja de Bienes por obsolescencia técnica: causal de baja que importa que un
bien pese a encontrarse en condiciones operativas, no permite un eficaz
desempeiio de sus funciones inherentes, por encontrarse rezagado en los
avances tecnolégicos.

- Baja de Bienes por mantenimiento o reparacién onerosa: causal de baja que
califica cuando el costo del mantenimiento, reparacién o repotenciacion de un
bien es demasiado elevado en relacién con el valor del mismo.

-  Baja de Bienes por reposicién: causal de baja que se aplica cuando un bien es
reemplazado por otro de iguales o mejores caracteristicas o equivalente en
valor comercial, debido a la garantia otorgada por el proveedor.

- Baja de Bienes por reembolso: causal de baja que se aplica cuando la reposicidn
del bien mueble no es posible, entregdndose en su lugar dinero. El dinero a
desembolsar debe corresponder al valor de adquisicién o al valor comercial del
bien.

- Baja de Bienes por pérdida: causal de baja aplicable cuando el bien mueble ha
desaparecido fisicamente de la entidad.

- Baja de Bienes por hurto: causal de baja que implica la comisién del delito de
hurto, esto es la sustraccidén del bien mueble sin el uso de la violencia.

- Baja de Bienes por robo: causal de baja que implica la comisién del delito de
robo, esto es |la desposesién del bien mueble empleando la violencia.

-  Baja de Bienes por estado de RAEE: causal de baja que implica que los aparatos

15
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eléctricos y electrdnicos, han alcanzado el fin de su vida util por uso u
obsolescencia y se convierten en residuos.

Baja de Bienes por estado de chatarra: causal de baja que implica al bien en
estado de avanzado deterioro, que le impide cumplir las funciones para las
cuales fue disefiado y cuya reparacion es imposible u onerosa.

Baja de Bienes por siniestro: causal de baja que importa el dafio, perdida o
destruccion parcial o total del bien, a causa de un incendio o fenémeno de la
naturaleza, lo cual deberd ser sustentado con la informacién de los dafios
ocasionados expedida por los organismos competentes, cuando corresponda.
Baja de Bienes por destruccion accidental: causal de baja que opera cuando el
bien ha sufrido un dafio grave a causa de hechos accidentales que no sean
calificados como siniestro.

Bienes en desuso: lldmese a los bienes muebles que pertenecen a la institucién
¥ que no estan siendo utilizados por alguna razén.
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CAPITULO X. DESCRIPCION DEL PROCESO — PROCEDIMIENTO

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion Logistica - Programacién

Formulacién del Petitorio Institucional de Productos FECHA:
PROCEDIMIENTO:  Farmacéuticos (PF), Dispositivos Médicos (DM) y
Productos Sanitarios (PS) €ODIGO:
PROPOSITO: Establecer el petitorio institucional de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y

productos sanitarios necesarios para la atencién de los pacientes del INSN - SB.

ALCANCE: A todas las Sub Unidades Asistenciales, la Unidad de Enfermeria y a la UPSS de Farmacia

MARCO LEGAL: e Lley N° 26842, Ley General de Salud
L ]

Ley N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos
Sanitarios.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES

Numero de observaciones por
productos no incluidos en el NUmero Informes UPSS de Farmacia

petitorio institucional

R. M N" 829-2010,‘MINSA que aprueba la NTS N“ 086- M[NSA!DIGEMID -V, 01 Norma Tecnlca de Salud parala
Organizacion y Funcionamiento de los Comités farmacoterapéuticos a nivel nacional.

R.M. N° 540-2011/MINSA que aprueba la NTS N° 091-MINSA/DIGEMID-V.01, Norma Técnica de Salud para la
utilizacién de medicamentos no considerados en el Petitorio Nacional Unico de Medicamentos Esenciales.
R.M. N° 512-2014/MINSA que aprueba el Manual de Operaciones del INSNSB

R.M. N° 399- 2015!MINSA que aprueba el Petitori i

INICIO

1. El Director Ejecutivo solicita la elaboracién del petitorio Institucional.

2. El Jefe de Departamento de la Sub Unidad asigna al personal que integrara el equipo de trabajo, la cual debe
estar conformado como minimo por el Quimico Farmacéutico, Médico Especialista/Sub Especialista,
Enfermera.

3. El Equipo de Trabajo:

3.1. Identifica los PF, DM, PS requeridos para el tratamiento del paciente segin el consumo histérico y
protocolo de atencién establecidas y define las especificaciones técnicas bajo criterios de seguridad y
calidad.

3.2. Identifica los PF que estan fuera del petitorio, y elabora el sustento técnico, conforme el formato de
Solicitud de Autorizacién para la Utilizacion de Medicamentos no considerados en el PNUME vy los
criterios de justificacion:

a) Reaccidn adversa que determine la suspensidn del medicamento en el paciente e inexistencia de
otra alternativa en el PNUME (debe adjuntarse copia de la hoja de reporte de sospecha de la
reaccidn adversa al medicamento).

b) Falla terapéutica y carencia de alternativas en el PNUME.

c} Enfermedad o situacidn clinica no cubierta por los medicamentos del PNUME.

d) Contraindicaciones a todas las alternativas que se disponen en el PNUME,

e) Necesidad de una via de administracién alterna no considerada en el PNUME.

f) Inexistencia comprobada en el mercado farmacéutico de algin medicamento, concentracién o
forma farmacéutica considerada en el PNUME.

g) Disminucion significativa del costo con el uso de una alternativa de diferente concentracién y/o

17




ey

- | Ministerio Instituto Naclonal de Salud - o
S PFRU|de Salud | del Nifio- San Borja !Dwﬁnfﬁ'

forma farmacéutica a las consideradas en el PNUME.
h) Situacién de monopolio para un medicamento del PNUME, que afecte significativamente su costo.
i)  Elabora informe técnico que adjunta a la Solicitud.
3.3. Eleva los documentos para su aprobacidn.
El Jefe de la Sub Unidad revisa y aprueba el listado de los productos farmacéuticos, sus especificaciones y el
sustento de productos fuera de PNUME.
5. El Comité Farmacoterapéutico:
5.1. Evalua solicitud considerando criterios de necesidad, eficacia, seguridad y costo, y registra opinién en el
formato de Evaluacién del Comité Farmacoterapéutico.
5.2. Remite una copia a la Unidad de Administracion — Seguros.

B

6. La Direccidn General aprueba el Petitorio, segun procedimiento establecido.
7. Ellefe de la UPSS de farmacia:

7.1. Difunde el petitorio institucional a las Sub Unidades Asistenciales.

7.2. Solicita la inclusién de los productos en los sistemas de informacién.
FIN.

NOMBRE FUENTE

Solicitud de formulacion de Unidad de Atencién 2
N A Anual Mecanizada
petitorio institucional Integral Especializada

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Petitorio institucional UPSS de Farmacia Anual Mecanizada
REGISTROS :
1.
ANEXOS :

1. Flujograma

18
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Anexo 2

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA UTILIZACION DE MEDICAMENTOS NO
" CONSIDERADOS EN EL PETITORIO NACIONAL UNICO DE MEDICAMENTOS ESENCIALES

(PNUME)
I. DATOS GENERALES
Fecha: ! !
I Establecimiento: INSTITUCION:
2 Datos del solicitantc'™:
Nombre ¥ Apcllidos: N* Colegiatura
Profesion / Especialidad: Servicio / Departamento:
[11. MEDICAMENTO SOLICITADO®
Forma Viade
farmanéy | admini Dosis Costo Duracién del| Costo del

Denaminacién Comdn Intemacional (DCD_| Conesntracidn | tica cido | disria™ | diario! | tratamiento™ |wratamiento™

111. MEDICAMENTOS ALTERNATIVOS EN EL PETITORIO™®

|Existen medicamentos alternativos en ¢l PNUME: SlD NOE
Forma via de
farmacéy | sdministra Dosis Coswo Duracién del|  Casto del
Denominacién Comiin Intermacional (DCI) | Concentracién | tica cidn diaria™ diario™ | tratamicnio™ iento™

1Y. MOTIVOS DE LA SOLICITUD

Moarcar el caso gue corresponda:

D a) Reaceibn adversa que determine la suspensién del medicamento en ¢f paciente ¢ inexistencia de otra
alternativa e el PNUME
D b) Falla terapéutica y carencia de alternativas en el PNUME.

No se obtuvo la respuesta clinica esperada luego de......... (minutos) (horas) (dias) (semanas)de
- T (1L}]

D <) Enfermedad o situacién clinica no cublerta por los medicamentos del PNUME.

d) Contraindicaciones a todas las alternativas de que se disponen en el PNUME""
DAmmcdcni: de reaccion de hipersensibilidad caracterizadi POT: ....cviiviciiiiic s i st b st

gGesw:ién de i rimestre DL&."lancia materna DNinns de
' A l:]intermién medicamentosa clinicamente relevante con™: .............

D €) Necesidad de una via de administracién alterna no considerada en el PNUME.

U 1) Inexistencia comprobada en el mercado farmacéutico de algin medicamento, concentracién o forma
farmacéutica, considerada en ¢l PNUME

Elg) Disminucidn significativa del costo, con el uso de una alternativa de diferente concentracién y/o forma
furmacéutica a las consideradas en el PNUME

D h) Situacién de monopotio para un medicamento del PNUME, que afecte significativamente su costo
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Anexo 3

MODELO DE INFORME TECNICO DE MEDICAMENTOS NO CONSIDERADOS

EN EL PETITORIO NACIONAL UNICO DE MEDICAMENTOS ESENCIALES

El informe técnico debe considerar la bisqueda, andlisis y sintesis de la evidencia
cientifica disponible sobre el medicamenio solicitado.

I.- INFORMACION GENERAL:

E Medicamento solicitado:
f Indicacion Especifica;

Nimero de casos

IL- JUSTIFICACION:

Describir los esquemas lerapéubicos existentes para la(s) enfermedad{es)
relacionada(s) con el medicamento solicitado.

Iit.- EVALUACION DE LA EFICACIA:

o

kL

Sefialar las indicaciones clinicas aprobadas y la dosificacion establecida por
entidades reguladoras de alta vigilancia sanitaria (FDA, EMA, MHRA entre otras)
para el medicamento solicitado.

Considerar aquellos estudios mas importantes sobre el medicamento solicitado,
estos estudios son en general otras evaluaciones o revisiones sistematicas.

Complementar la busqueda con estudios originales de eficacia clinica comparativa
dei medicamento solicitado con ofros medicamentos de [a misma clase o diferente
clase terapéutica, usados para la misma indicacidn terapéutica, es muy importante
ia inclusidn de ensayos dinicos aleatorizados controlados.

Inclulr recomendaciones de otras instituciones referidas a gulas de practica clinica
tanto gubermamentales (Ej. Escocia, Austraia, Reino Unido entre otros) como de
asociaciones de reconocido prestigio a nivel intermacional (Ej. Colagio Americano
de Cardiologia, Sociedad Nacional de Cancer de los Estados Unidos de
Norteamérica, entre olros).

IV.- EVALUACION DE LA SEGURIDAD:

Considerar el parfil de seguridad dei medicamento solicitado durante las fases de
la investigacion dinica (efectos adversos mas significativos por frecuencia y
gravedad).

21



LN, o A v
. -+ | Ministerio
@ PERUldesalud |

Insﬁiut_é Na'cio'r'_t'al 'de_- Salud
del Nifio ~ San Borja

Considerar los efeclos adversos mas significativos que son detectados una vez
que el medicamento se encuentra en el mercado.

Considerar estudios sobre seguridad comparativa del medicamento salicitado con
otros medicamentos usados para la misma indicacion terapéutica.

Incorporar las medidas de segunidad asumidas por las diversas entidades
requladoras de medicamentos a8 nivel nacional e indernacional sobre el
meédicamento solicitado.

V.- EVALUACION FARMACOECONOMICA:

Considerar estudios farmacoecondmicos orientados 2 evaluar si el medicamento
praduce beneficios sanitarios relevantes scbre los tratamientos actualmente
disponibles, se debe considerar & impacio en el sistema de salud.

Realizar analisis comparativos de precios entre el medicamento solicitade con
otros medicamentos usados para la misma indicacion terapéutica, tomando como
referencia el esquema de fratamiento corespondiente.

V.- CONCLUSION:

Considerar la informacion contemplada en los apartados se justificacion,
evaluacion de la eficacia, evaluacibn de la sequrided y evaluacidn
farmacoecondmica.

V1.- REFERENCIAS:

ol

Las referencias a incluir, serén Unicamente las que han sklo citadas en e
desarrolio del informe, las que se ordenaran correlativamente segin su utilizacion
y deberdn estar redactadas segin normas intemnacionales. Se recomienda
incorporar las referencias en formato a pie de pagina para su facil acceso.

Firma y Seito del Profesional Soficitante
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Anexo N° 4

EVALUACION DEL COMITE FARMACOTERAPEUTICO

EVALUACION N°
l. DATOS GENERALES
Fecha : / /
Establecimiento: Institucién:
Il. MEDICAMENTO EVALUADO
Denominacién Comin Internacional (DCI) Concentracion Forma Farmacéutica

[Ja e [Je [Je [de [d¢ [Je [In

lll. DECISION DEL COMITE FARMACOTERAPEUTICO

|:’ APROBADA [:' DENEGADA

IV. CONDICIONES DE LA AUTORIZACION

1. cantidad del medicamento autorizado para su adquisicién:

2. Condiciones en las cuales se autoriza el uso:

{(Ejemplo: protocolo o guia de tratamiento, indicaciones precisas, restricciones para su uso, seguimiento clinico del
{los) paciente(s), evaluacién del consumo)

a) | \

b) | |

o | I

FIRMA Y SELLO DEL PRESIDENTE FIRMA Y SELLO DEL SECRETARIO
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracién Logistica - Programacion

Estimacién Anual de Necesidades de Productos FECHA:
PROCEDIMIENTO: Farmacéuticos, Dispositivos, Insumos y Productos
Sanitarios CODIGO:
PROPOSITO: Formular la necesidad de PF, DM y PS que se requerira durante el afio para la adecuada

atencidn de los pacientes.

ALCANCE: A todas las Sub Unidades Asistenciales y UPSS de Farmacia.

MARCO LEGAL: s Ley N® 26842, Ley General de Salud
e Ley N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos
Sanitarios.
e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES
Porcentaje de necesidad Porcentaje Informe de estimacion de UPSS de Farmacia
no programada necesidades y brecha

)\

* RM N°512-2014/MINSA que aprueba el Manual de Operaciones del INSNSB

e Resolucidn Ministerial N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA -Directiva del Sistema Integrado de
Suministro de Medicamentos.

* Resolucion Ministerial N2 829-2010/MINSA — aprueba la Norma Técnica de Salud para la Organizacién y

Funcionamiento de los Comités Farmacoterapéuticos a Nivel Nacional.

—_—

INICIO
1. lefe de Equipo de la Unidad de Administracion — Logistica, solicita la estimacidn de necesidades de bienes y
servicios anual.
2. ElEquipo Técnico conformado por el Quimico Farmacéutico, el Médico Especialista y la Enfermera:
2.1. Identifica las metas programadas en el Plan Operativo Anual y determina la necesidad de PF, DM y PS
2.2. Elabora la estimacion anual de PF, DM y PS por centro de costos y remite a la UPSS de Farmacia con el
visto bueno del Jefe de la Sub Unidad.
3. El Quimico Farmacéutico del Almacén Especializado:
3.1. Consolida la programacion y verifica el stock actual y de seguridad, las licitaciones en proceso y el
consumo histdrico.
3.2. Determina la estimacién anual de PF, DS y PS considerando el marco presupuestal.
3.3. Determina la brecha de necesidades de PF, DM y PS.
3.4. Remite documentos a la Unidad de Atencidn Especializada con el visto bueno del Jefe de la UPSS de
farmacia.
4. El Director Ejecutivo de la Unidad de Atencidn Integral Especializada revisa documentos, si es conforme da el
visto bueno, caso contrario devuelve el expediente.

5. la Unidad de Administracién - Logistica ejecuta el procedimiento de elaboracién de cuadro anual de
necesidades.




del Nifio — San Borja

Instituto Nacional de Salud
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Solicitud de estimacion de
necesidades

Unidad de Administracion
- Logistica

Anual

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Estimacion anual de PF, Unidad de Administracién Anual Mecanizada
DMy PS - Logistica
Brecha de PF, DM y PS

REGISTROS :

ANEXOS :
a) Flujograma
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion Logistica - Administracion de Bienes y Servicios

PROCEDIMIERETG: Rfequefirfliento d? Productos Farmacé'utic.os, FECHA:
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios CcODIGO:
PROPOSITO: Elaborar el requerimiento de PF, DM y PS, segtn la programacién de adquisicién de bienes yla

necesidad de atencién del paciente.

ALCANCE: A todas las Sub Unidades Asistenciales, a la Unidad de Enfermeria, a la Unidad de
Administracion y a la UPSS de Farmacia.

MARCO LEGAL: e Ley General de Salud N° 26842.
* LeyGeneral N® 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.
e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA RESPONSABLES
Porcentaje de Unidad de
requerimiento con Porcentaje SIGA Administracién -

observaciones Logistica

e RM N®512-2014/MINSA que aprueba el Manual de Operaciones del INSNSB
* Resolucion Ministerial N2 1753-2002-5A/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de
Suministro de Medicaentos

INICIO
Requerimiento Programado

1. ElQuimico Farmacéutico del Almacén Especializado:
1.1. Verifica la programacién anual aprobada e identifica procesos de compra de PF, DM y PS.
1.2. Verifica stock de productos, y los contratos de adquisicidn vigentes y determina requerimiento.
1.3. Genera pedido en el SIGA, adjuntando las especificaciones técnicas establecidas.
2. ElJefe de la UPSS de Farmacia revisa pedido e informa el drea solicitante.
3. ElJefe de Departamento de la Sub Unidad Asistencial, recibe, autoriza y firma el pedido.
4. LlaUnidad de Administracién — Logistica, recibe pedido e inicia el procedimiento de compras correspondiente.

Requerimiento no programado

5. El Médico Especialista determina PF, DM y PS a requerir por el periodo de tiempo establecido por la Unidad de
Administracion — Logistica y elabora la Nota de Pedido, la Justificacién de la necesidad de compra no
programada y las especificaciones técnicas.

El Jefe de Departamento de la Sub Unidad, revisa y da visto bueno del requerimiento.

Jefe de la UPSS de Farmacia revisa y solicita atencion.

8. El Quimico Farmacéutico del Almacén Especializado verifica stock del producto, y los contratos vigentes y el
petitorio nacional, si es conforme solicita el visto bueno, caso contrario coordina con el solicitante las
observaciones.

9. ElJefe de Equipo de la Unidad de Administracion — Seguros revisa expediente y da visto bueno de los pedidos
por la fuente de financiamiento de Donaciones y Trasferencias, asi como de Recursos Directamente
Recaudados.

10. El Director Ejecutivo de la Unidad de Administracion, revisa expediente y da su visto bueno.

11. La Unidad de Administracion — Logistica, recibe pedido e inicia el procedimiento de compras correspondiente

FIN.

]
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FUENTE

FRECUENCIA

NOMBRE
PAC
Necesidad de PF, DM y PS Sub Unidad Asistencial Mensual Manual
no programado

1. Flujograma

2. Especificaciones Técnicas: para el caso de bienes
3. Término de Referencia: para el caso de servicios

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Pedido de compra Unidad de Administracion Mensual Mecanizada
autorizada - Logistica
REGISTROS :
ANEXOS :
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Anexo N°2

ESPECIFICACIONES TECNICAS: PARA EL CASO DE BIENES

AREA QUE FORMULA EL REQUERIMIENTO

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

FINALIDAD PUBLICA
ANTECEDENTES
OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

5.1. Objetivo general:
5.2. Obijetivo especifico(En caso corresponda):

ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

6.1. PRESTACION PRINCIPAL
- CARACTERISTICAS TECNICAS
- EMBALAJE
- ROTULADO
- TRANSPORTE
- CONDICIONES COMPLEMENTARIAS
- VISITAS Y MUESTRAS
- PRUEBAS
- OTROS, DE CORRESPONDER

6.2. PRESTACION ACCESORIA
- GARANTIA COMERCIAL
- MANTENIMIENTO PREVENTIVO (En casc de equipos)
- SOPORTE TECNICO (En caso de equipos)
- DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS O REPUESTOS (En caso de equipos)

CLAUSULAS ESPECIALES

7.1. Otras obligaciones del Conftratista.
7.2. Otras obligaciones del INSN-SB.
7.3. Seguros aplicables.

7.4. Confidencialidad.

ENTREGABLES DOCUMENTARIOS
RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

REQUISITOS DEL CONTRATISTA Y/O PERSONAL
10.1. DEL CONTRATISTA (persona natural o juridica). (El requerimiento incluird el
rétulo de persona natural o juridica segin comresponda)

10.2. DEL PERSONAL PRQPUESTO (En caso corresponda)

S gD Q i Rl
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12.

13.

14,
15.
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17.

18.

19.
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LUGAR, PLAZO Y HORARIO DE EJECUCION DE LA PRESTACION.
11.1. LUGAR.
11.2. PLAZO.
- PLAZO CONTRACTUAL
- PLAZO DE ENTREGA
11.3. HORARIO.

MEDIDAS DE CONTROL.

12.1. Area que supervisa {en entrega Unica o periddica)
12.2. Area que coordinaréd con el proveedor

12.3. Area que brindard la conformidad

PENALIDADES. (para contrataciones menores o iguales a $/. 32,400 , este requisito
serd opcional)

13.1. Pendlidad por mora

13.2. Oftras Penalidades aplicables

PAGO.(para contrataciones menores o iguales a §/. 32,400 , este requisito seré
opcional)

FORMULA DE REAJUSTE. (para contrataciones menores o iguales a §/. 32,400, este
requisito serd opcional)

ADELANTOS. (para contrataciones menores o iguales a §/. 32,400 , este requisito
serd opcional)

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL. (para contrataciones menores o
iguales a S/. 32,400, este requisito serd opcional)

SUB CONTRATACION. (describir en caso corresponda)

ANEXOS. (Describir en caso corresponda)
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Anexo N°3

TERMINOS DE REFERENCIA: PARA EL CASO DE SERVICIOS

AREA QUE FORMULA EL REQUERIMIENTO

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

FINALIDAD PUBLICA
ANTECEDENTES
OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

4.1. Objetivo general:
4.2. Objetivo especifico (en caso corresponday:

ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS A CONTRATAR

PRESTACION PRINCIPAL
6.1. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

PRESTACION ACCESORIA

7.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

7.2. SOPORTE TECNICO

7.3. CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO

CLAUSULAS ESPECIALES (Describir en caso corresponda)
Otras obligaciones del Contratista.

Otras obligaciones del INSN-SB.

Seguros aplicables.

Confidencialidad.

Retiro del personal asignado al servicio.
Propiedad intelectual.

Derechos para el uso de imagen personal.

@ P00

ENTREGABLES DOCUMENTARIOS
RESPONSABILIDAD POR VICIOS QCULTOS

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL
11.1 DEL PROVEEDOR (Persona natural o juridica).
11.2 DEL PERSONAL PROPUESTO

LUGAR, PLAZO Y HORARIO DE EJECUCION DEL SERVICIO.
a.  LUGAR. .l
b. PLAZO.:V
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- PLAZO CONTRACTUAL
- PLAZO DE INICIO DEL SERVICIO

c. HORARIO.

MEDIDAS DE CONTROL.

a. Area que supervisa

b. Area que coordinard con el proveedor
c.  Area que brindard la conformidad

PENALIDADES (Para contrataciones menores o iguales a S/. 32, 400.00, este
requisito serd opcional).

14.1. Pendlidad por mora

14.2, Otras Pendalidades aplicables

PAGO (Para conirataciones menores o iguales a §/. 32, 400.00, este requisito serd
opcional).

ADELANTOS (Para contrataciones menores o iguales a §/. 32, 400.00, este requisito
serd opcional; asimismo, deberd sustentarse en caso corresponda el adelanto).

SUB CONTRATACION (Describir en caso corresponda).

ANEXOS (Describir en caso corresponda).
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FICHA DE DESCRIPCIGN DE PROCEDIMIENTO

PROCESQ: Administracion Logistica — Administracion de Bienes y Servicios

FECHA:
PROCEDIMIENTO:  Atencién de Compra de Bienes sin proceso
CODIGO:
PROPOSITO: Establecer las actividades para la atencion oportuna de las adguisiciones sin proceso,

ALCANCE: A todas las Unidades Orgénicas

MARCO LEGAL: ¢ Ley General de Salud N° 26842.
e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

INDICADOR RESPONSABLES
R T — Unidad de
L en.l © Dias SIGA Administracién -
en el plazo establecido e
Logistica

INICIO

1. lefe de Equipo de la Unidad de Administracién — Logistica, revisa y deriva requerimiento a Programacion.

2. El Coordinador de Programacidn, verifica si el requerimiento cuenta con financiamiento, de ser conforme
otorga el visto bueno y determina la cadena programdtica, caso contrario informa que se incluird en la
demanda adicional.

3. El Coordinador de Adquisiciones revisa el expediente y asigna atencién.

4. El Técnico de Logistica:

4.1 Realiza estudio de mercado y obtiene cotizaciones.
4.2 Elabora el estudio comparativo de precios.

5. El Solicitante del bien o servicio, revisa cotizaciones, y selecciona al proveedor dando su visto bueno.

6. El Técnico de Logistica genera el Plan Anual de Obtencién (PAQ) y la Certificacién del Crédito

Presupuestario del SIGA.

El Coordinador de Adquisiciones elabora la nota informativa y remite expediente.

Jefe de Equipo, revisa y firma documentos.

9. Especialista de Presupuesto revisa expediente y verifica disponibilidad presupuestal. Si es conforme
otorga la certificacién y firma en conjunto con el Director Ejecutivo de la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto, caso contrario devuelve el expediente solicitando su correccién.

10. Técnico en Logistica genera la orden de compra/servicio.

11. El Coordinador de Adquisiciones y el Jefe de Equipo, revisa y firma orden de compra/servicio.

12. El Técnico en Logistica entrega la orden al proveedor, y una copia deriva a Almacén en caso de bienes.

FIN.

2o

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Requerimiento Unidades organicas Mensual Manual
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NOMERE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Orden de Compra/Orden
de Servicio

Unidades orgénicas

Mensual

Mecanizada

DEFINICIONES :

REGISTROS :
SIGA

ANEXOS :
1. Flujograma
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o 4 | Ministerio - Instituto Nacional de Salud w o
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion Logistica — Administracién de Bienes y Servicios |

Solicitud y recepcién de transferencia externa de FECHA:
PROCEDIMIENTO: productos farmacéuticos, dispositivos médicos y
productos sanitarios COpIGO:
PROPOSITO: Establecer las actividades para obtener transferencias de productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y productos sanitarios
ALCANCE: A la Unidad de Administracién — Logistica y a la UPSS de Farmacia.

MARCO LEGAL: e Ley General de Salud N° 26842.

e Ley General N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES

Numero de items
recibidos por Ndmero SGP UPSS de Farmacia
transferencias externas

Numero de
transferencias externas Ndmero SGP UPSS de Farmacia
solicitadas

il D AT i !
e RM N*512-2014/MINSA que aprueba el Manual de Operaciones del INSNSB
¢ R. M. N2 1753-2002-5A/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de Suministro

de Medicamentos.

INICIO

1. El Quimico Farmacéutico, responsable del Almacén Especializado, identifica necesidad de PF, DMy PS y

solicita préstamo o transferencia a otras IPRESS, previa verificacién de stock y situacidn de la contratacién

de los productos requeridos.

Si es préstamo, emite carta de préstamo v lo remite a la IPRESS.

La IPRESS entrega los productos con guia de remisién y nota de salida.

El Técnico en Farmacia, revisa los productos, firma documentos y registra ingreso en el Sisgalenplus.

Si es transferencia, se remite el requerimiento mediante oficio a la IPRESS.

El Técnico en Farmacia:

7.1 Presenta oficio a IPRESS

7.2 Recoge productos y verifica sea conforme al oficio

7.3 Firma recepcion de productos en la PECOSA

7. El Coordinador de Almacén realiza el procedimiento de recepcidén de PF, DM y PS registrando el ingreso
con una Nota de Entrada al Almacén.

8. El Quimico Farmacéutico elabora el reporte de préstamos y transferencias realizadas cada fin de mes y lo
deriva a Almacén Central.

Lyt N

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de préstamo o UPSS de Farmacia Variable Manual
transferencia de PF, DM
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NOMBR FRECUENCIA TIPO
Nersde Entranaal UPSS de Farmacia Variable Mecanizada
Almacén
DEFINICIONES :

= PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida

REGISTROS :
Sisgalenplus

ANEXOS :
1. Flujograma
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

[ PROCESO: Administracion Logistica — Administracion de Bienes y Servicios

Requerimiento y adquisicién de productos FECHA:
PROCEDIMIENTO: i e
farmacéuticos por caja chica cODIGO:
PROPOSITO: Establecer las actividades para la adquisicién urgente de PF, DM y PS con fondos de caja
chica.
ALCANCE: A las Sub Unidad Asistenciales, a la Unidad de Administracién — Economia y a la UPSS de
Farmacia.
MARCO LEGAL: e Ley General de Salud N° 26842.
e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES
N d did Unidad de
udn_':dero N pe. ' c;‘s Numero Registro de Caja Chica Administracion -
atendidos por caja chica Economia
Tiempo de espera de
atencidén de pedidos por Hora Registro de Farmacia UPSS de Farmacia
caja chica
Porcentaje de pedidos
porcajachicage Porcentaje Registro de Farmacia UPSS de Farmacia
productos fuera del
PNUME

e  RM N° 512-2014/MINSA que aprueba el Manual de Operaciones del INSNSB
e R.A. N° 023/2017/INSN — SB/UA, que aprueba la Directiva Administrativa ° 001-2017-INSN-SB-IGSS/V.01
“Procedimiento para el Manejo del Fondo de Caja Chica por las fuentes de financiamiento: Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados y Donaciones y Transferencias, y el pago de movilidad
local al personal del INSN-SB — Afio 2017”.

e e e

INICIO
1. Meédico Especialista identifica necesidad urgente de PF, DM y PS, sin disponibilidad de stock y solicita a la
UPSS de Farmacia.

2. El Quimico Farmacéutico asignado a la Sub Unidad del servicio :

2.1 Ofrece alternativas disponibles al prescriptor.

2.2 Si no acepta, verifica si el producto estd fuera de PNUME vy sin aprobacién, por lo que solicita al
Médico el acta de compromiso para regularizar la aprobacién del producto conforme la NTS N° 091-
MINSA/DIGEMID-V.01, Norma Técnica de Salud para la utilizacién de medicamentos no considerados
en el Petitorio Nacional Unico de Medicamentos Esenciales.

2.3 Si el paciente es beneficiario del SIS, solicita a Almacén Especializado el préstamo o transferencia de
otras IPRESS.

2.4 Si no se viabiliza las transferencias, informa al Médico tratante para que proceda a solicitar
requerimiento de compra urgente.

3. Siel requerimiento urgente no es en horario administrativo, el Médico Especialista emite receta y solicita
el visto bueno del Jefe de Guardia, y lo remite a la UPSS de Farmacia.
4. El Quimico Farmacéutico emite el Vale Provisional y con el V°B® del Jefe de Guardia solicita el efectivo al

Cajero de Emergencia, guien verifica el Vale y entrega efectivo, debiendo ser regularizado el primer dia
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5. El Técnico en Farmacia:

5.1 Compra producto y regulariza vale seguin la Directiva Administrativa de Manejo de Fondo de Caja
Chica.

5.2 Registra el ingreso del preducto y realiza distribucién segin procedimiento establecido.

5.3 Informa el ingreso del producto a la Coordinacién del Almacén.

6. Si el requerimiento urgente es en horario administrativo el Médico Especialista emite la receta y el
informe médico.

7. El Quimico Farmacéutico emite el Vale Provisional.
8. El Técnico Administrativo de la UPSS de Farmacia solicita la visacion del vale:

8.1 Del Jefe de la UPSS de Farmacia, al lefe de Equipo de la Unidad de Administracién — Seguros si la
fuente de financiamiento es por Donacidn y Transferencia, quien puede observar el pedido
solicitindole regularizar.

8.2 Presenta expediente a la Unidad de Administracién y posteriormente al Responsable de Control
Previo para su validacién y visacion conforme a la Directiva Administrativa de Manejo de Fondo de
Caja Chica.

9. El Responsable de Caja Chica entrega el efectivo solicitado.
10. ElTécnico en Farmacia:

10.1Compra producto y realiza la rendicién del vale provisional segin la Directiva.

10.2Registra el ingreso del producto en conjunto con la Coordinacién del Almacén Central vy realiza
distribucidn segin procedimiento establecido.

11. El Responsable de Caja Chica elabora el informe de vales provisionales por compras por caja chica y lo
eleva a la Jefatura de Farmacia quien revisa y adopta las acciones correctivas del caso.

FIN.

FRECUENCIA

NOMEBRE FUENTE

Receta Sub Unidad Asistencial Variable Manual

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Producto distribuido Sub Unidad Asistencial Variable Mecanizada
Informe de vale Jefe de UPSS de Farmacia

provisional por compras
por caja chica

DEFINICIONES :

REGISTROS :

e SIGA
e Sisgalenplus

ANEXOS :
1. Flujograma
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Ministerio !nsﬁtuto NacionaideSal'ud ;

de Salud _ del Nifio~SanBorja |
Anexo N° 2
S ooao | Ministerio  [linaiitute Nasloriatda Satid
- Y ldesalud | deiNife~Smm@eris
INFORME MEDICO Y SUSTENTO DEL PLAN DE TRABAJO ELEGIDO,
I. DATOS GENERALES
Esfablecimient De Salud; INSTITUTO AL DE Al JA
Nombres y Apellidos del paciente: |Edad:
N* Historia Clinica: Tipo de paciente: Hospitalizado ( )} Ambulatorio ()
Fecha de ingreso Tio d . S i idi
al EE §5: ipo de sequro: Subsidiado ( ) Semi- subsidiado{ )
Tipo de ingreso: Emergencia { } Consultorio Extemo ( ) Referencia{ ) N*® Referencia :
Senicio donde esla actualmente:
Motivo de solicitud: Caso especial { ) Altacosto{ ) Carta de garantia{ )
Il. ENFERMEDAD ACTUAL ¥ TRATAMIENTO
Resumen de Historia Clinica:
Tiempo de Enfermedad: [Farma de Inico: [Curso:
Signos y Sintomas Principales:
N TR SRR ', Diagnésticodeingreso: =~ CIE10
Diagnéstico Principal: |1
2
Diagnéstico(s) Secund{3
4
“Diagndstico actual: S CIE10
1
Diagnostico Principal: 5
Diagnasticols) 3
Secundario(s): n
Tratamiento e Actual iRy T " [PlanPropueste.
Procedimiento S
médico quirurgicos
Tratamiento SR Actuallon : . '|Plan Propuesto
|Radiologia e
Imagenes (Rx, TAC,
RMHN, etc..)
Laboratorio Clinico
Insumos / Material
Quirirgico
Farmacos/
Medicamentos:
Susientacion de ofros aspectos del Plan de Trabajo Propuesto:
Lima de 20
[Firma ¥ Sello Médico Responsable dol Sarvice Firma y Sello del Méadico Tratanis
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracién Logistica — Almacenamiento y Distribucién de Bienes

Recepcidn de Productos Farmacéuticos, Dispositivos FECHA:

PROCEDIMIENTO: pel i B

Médicos y Productos Sanitarios CODIGO:

PROPGSITO: Recibir los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y/o Productos Sanitarios,
verificando los aspectos referentes a la calidad, envase, rotulado y fecha de vencimiento
de los mismos garantizando la seguridad para su posterior conservacion, almacenamiento
y dispensacion.

ALCANCE: Aplicable al Almacén Especializado de Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y

Productos Sanitarios y Almacén General.

MARCO LEGAL: e Ley General de Salud N* 26842,

e Ley General N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES
Porcentaje de pedidos Porcentaje Acta de recepcidn- orden de UPSS de Farmacia
observados compra

s RM N° 512-2014/MINSA que aprueba el Manual de Operaciones del INSNSB

e R.M. 585-99-SA/DM que aprueba el Manual de Buenas Pricticas de Almacenamiento de Productos
Farmacéuticos y Afines.

s R.M. No 1753-2002-SA/DM: que aprueba la Directiva del Sistema Integrado del Suministro de
Medicamento e Insumos Médico — Quirdrgico SISMED.

s DS N°
Sanitaria

023 — 2001 — S.A. Reglamento de Estupefacientes Psicotrépicos sujetas a Fiscalizacidn

INICIO
De la recepcidn de los productos

1. Coordinador de Almacén autoriza ingreso de proveedor.
2. Asistente de Almacén, en conjunto con el Quimico Farmacéutico recibe productos y verifican que la
documentacion esté completa, siendo esta:

TR

* Orden de compra + PECOSA (si es transferencia) * Documento de = Documento d
* Gula de remisién (destinatario + Guia de remision (destinatario denacidn si donacién si
¥ SUNAT) ¥ SUNAT) corresponde {copia) corresponde (copia)

= Protocolo de Andlisis {copia)
+ Acta de examen

* Gula de remisidn
[destinatario y SUNAT)

= Protocole de Andlisis
{copia)

= Informacidn técnica

= Gula de remision
{destinatario y

el SUNAT)

= Protocolo de Andlisis
{copia)

= Protocolo de Andlisis (copia)

+ Acta de examen
o

organoléptico, si corr

{copia).

ptico, si corr

{copla,}.

= Informe de Ensayo de Control + Informe de Ensayo de Control

de Calidad emitide por el
laboratoric de analisis, si
corresponde (copia).

= Resolucién de Registro
Sanitario del producto, si el
producto lo requiere [copia)

= Acta de cenformidad

* Informacion técnica adicional,
sl corresponde (folleteriay

catilogo)} S0
vt onnd 7

de Calidad emitido por el
laboratorio de analisis, si
corresponde (copia).

= Resolucion de Registro
Sanitario del producto, si el
producto lo requiere (copla).

= Informacién técnica adicional,
si corresponde (folleteria y

* Resolucidn de
Registro Sanitario del
producte, si el
productoe lo requiere
(copia)

= Informacion técnica
adicional, si
corresponde
{folleteria y catdlogo)

adicional, si
corresponde (folleteria
y catdlogo)

i
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3. El Asistente de Almacén verifica en conjunto con el Quimico Farmacéutico que Ja cantidad recibida por
cada lote concuerde con el documento de entrega. En el caso de productos biolégicos o productos que
requieren condiciones especiales de conservacion esta actividad se realizara en forma inmediata.

4. El Quimico Farmacéutico:

4.1 Revisa los productos y verifica si cumple con las siguientes especificaciones: nombre, lote,
vencimiento, presentacion, empaque, forma farmacéutica, y registro sanitario.

4.2 Revisa que el embalaje esté en buen estado, limpio, no arrugado y himedo.

4.3 5i se trata de productos biolégicos o productos que requieren condiciones especiales de
conservacién, recoge los monitores de temperatura (termémetros) del interior de los contenedores Vi
procede a su lectura inmediatamente, para verificar que los productos se han mantenido en
condiciones adecuadas durante su transporte. Si se detecta ruptura de la cadena de frio no recibe los
productos y comunica al proveedor / transportista este hecho para su regularizacion.

5. Silos preductos son observados ;
a. En caso de verificarse dafios en el embalaje, la carga es identificada y colocada en cuarentena, y se
comunica al proveedor / transportista este hecho para su regularizacion.
b. En caso de falta de alguno o todos los documentos, o por error de registro, evalla si recibe los
productos en calidad de custodia o no permite la recepcién.
¢. Sidecide recibir, cuenta los paquetes y los coloca en el 4rea de cuarentena, firma la guia de remision
del transportista, solo si en ella figura el nimero de cajas que se entrega, pero si figura el producto y
la cantidad, esta no se firma.
d. De existir faltantes no recibe el producto y comunica al proveedor / transportista este hecho para su
regularizacion.
6. Si es conforme la recepcion, el Asistente de Almacén emite el acta de conformidad y firma en conjunto
con el Quimico Farmacéutico.
7. El Asistente de Almacén sella quia de remisidn y entrega al Proveedor.

De la disposicion de los documentos de recepcion
8. ElOperador de Almacén:

8.1 Emite el PPA (Pedido Provisional de Almacén). Si los productos proceden de una transferencia o
donacidn, elabora previamente una NEA (Nota de Entrada al Almacén).
8.2 Entrega al Quimico Farmacéutico el PPA firmado y sellado, adjuntado copia de toda la
documentacidn de recepcion.
9. El Quimico Farmacéutico verifica y firma el PPA, quedandose con el original del PPA y los documentos de
recepcion.
10. El Técnico en Farmacia, genera la Nota de Ingreso en el Sisgalenplus segdn el PPA.
11. El Coordinador de Almacén General firma el PPA,
12. El Operador de Almacén deriva documentos para el pago del proveedor a Logistica.
13. El Quimico Farmacéutico reporta semestralmente a la DIGEMID todas las adquisiciones de medicamentos
ne considerados en el PNUME utilizando el formato del Anexo N° 4 de la presente NTS, adjuntando copia
de las evaluaciones del Comité Farmacoterapéutico, solicitudes e informes técnicos correspondientes.

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Guia de Remisidn Proveedor Diaria Manual
Orden de Compra

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Kardex Almacén Especializado Diaria Manual
DEFINICIONES :

e Muestra representativa: Muestra que consiste en un determinado nimero de unidades o porciones
tomadas al azar de un lote, debiendo asegurar que las muestras representan a un lote completo.
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e Organoléptica: Caracteristicas fisicas (olor, sabor y textura) que pueden ser apreciadas por los 6rganos
de los sentidos.
e Cuarentena: Situacion de aislamiento de productos del resto mientras se espera la decisién para su

reubicacién, destruccion o devolucion al proveedor.

REGISTROS :

s  SIGA
e Sisgalenplus

ANEXOS :
1. Flujograma

Acta de Lista de comprobacién para inspeccién técnica de productos recibidos.
Tamafio de muestra para la evaluacién organoléptica.

Acta de Conformidad

A ol

Informe semestral de adquisiciones de medicamentos no considerados en el petitorio nacional Unico de

medicamentos esenciales
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Anexo N° 2

ACTA DE INSPECCION PARA RECEPCION Y EVALUACION ORGANCLEPTICA DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS

R.M.No 585-99-SA/DM.-Aprueba Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento de Productos Farmacéuticos

N2 Orden de Compra o eq: Fecha de Recepcién:
Proveedor: Proceso:
Nombre del Producto,
Lote: Reg. Sanit Fabricante
Cantidad Vencimiento Concentradién, Presentacidn:
5l NO OBSERVACION

EMBALAIE: Limpio

Arrugado

Quebrado

Hamedo
ENVASE MEDIATO: Identificacién corresponde al producto

Envase Limpio, no arrugado, quebrado, hiimedo que

identifique deterioro

Se encuentra abierto

ENVASE INMEDIATO: Se observan manchas o cuerpos extrafios

Presenta grietas, rajaduras o perforaciones

El cierre o sello es seguro yfo banda de seguridad se

encuentra intacto

Se encuentra deformado

Corresponde al requerimi del prod
LQUIDOS NO Homogeneidad del producto
ESTERILES: Uniformidad del contenido
Jarabes, emulsiones
suspensiones, gotas, Presencia de gas, y otros signos que podrian indicar

Soluciones, : f}n{minacién del producto.
et w5 '
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LIQUIDOS ESTERILES:

Inyectables de pequefio

volumen, solucién

oftalmico.

Ausencia de particulas extrafias detectables

Ausencia de turbidez en la solucién

Cambio de color

Uniformidad del contenido

S0UDOS NO ESTERILES:
Tabletas, polvos, granulos

grageas, tabletas vaginales

Unifermidad en las caracteristicas, especificaciones

del producto {forma, color, tamaiio, marca)

Ausencia de manchas, roturas, rajaduras, pegajosidad,

comprimidos o materia extraiio incrustade o adherido al preducto
Existencia de capsulas vacias, rotas o abiertas
Polvos para reconstituir no estén apelmazadeos
SOLIDOS ESTERILES: Ausencia de material extrafioy

Polvos v liofilizado para

aplicacién inyectable

Cambios en el color u otras caracteristicas fisicas

que podrian indicar alteracion en el producto

ROTULOS:

Lagibles e indelebles

ETIQUETAS:

Bien adheridas al envase

Nombre del Producto, ¢ acion y pr

Niamero de Lote, Fecha de vencimiento y Registra Sanit

Fabricante, proveedor, condiciones de almacenamiento

ENTREGA

Proveedor

RECIBE

Almacén INSNSB
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Anexo N° 3
Tamano de muestra para la evaluacion organoléptica.

1. Evaluacidon simplificada: producto o proveedor conocido

Rango Tamaiio de muestra
1.1 Entre 100 - 1,000 unidades recepcionadas 20 unidades
1.2 Entre 1,001 - 10,000 unidades recepcionadas 30 unidades
1.3 Entre 10,001 - 100,000 unidades recepcionhadas 80 unidades
1.4 Mas de 100,001 unidades recepcionadas 150 unidades

2. Evaluacidn normal: producto o proveedor nuevo

Rango Tamaho de muestra
1.1 Entre 100 - 1,000 unidades recepcionadas 50 unidades
1.2 Entre 1,001 - 10,000 unidades recepcionadas 1580 unidades
1.3 Entre 10,001 - 100,000 unidades recepcionadas 300 unidades
1.4 Mas de 100,001 unidades recepcionadas 500 unidades

3. Evaluacidn estricta: producto o proveedor con antecedentes de mala calidad

Rango Tamaho de muestra
1.1 Entre 100 - 1,000 unidades recepcionadas 100 unidades
1.2 Entre 1,001 - 10,000 unidades recepcionadas 500 unidades
1.3 Entre 10,001 - 100,000 unidades recepcionadas 800 unidades
1.4 Mas de 100,001 unidades recepcionadas 1,000 unidades

ACTAS : ACTA DE INSPECCION, ACTA DE CONFORMIDAD

PEPE : PRIMERO EN EXPIRAR, PRIMERD EN ENTREGAR

PEPS  :PRIMERD EN ENTRAR, PRIMERO EM SAUR
NEA 1 NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN
PRA : PEDIDO PROVISIONAL DEL ALMACEN
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Anexo N°4

ACTA DE VERIFICACION Y CONFORMIDAD N° - 2017

En la ciudad de Lima a los  dias del mes del afic , en las instalaciones del Instituto Nacional de Salud
del Nifio — San Borja, en la Av. La Rosa Toro N° 1399 URB. JACARANDA - Ditrito de San Borja, se retnen

las siguientes personas.

* Nombres y Apellidos Puesto
« Nombres y Apellidos Puesto
Con la finalidad de brindar la conformidad de los bienes ge se detallas en la Orden de Compra N° que
ingresaron con Guia de Remision N° con fecha de ingreso el dia
UNIDAD DE .
CANT. DESCRIPCION MARCA VENCIMIENTO
MEDIDA

El usuario ha verificado los bienes que la empresa contratista ha entregado, los cuales se encuentran
conforme a las especificaciones técnicas requeridas, verificando que el producto coincide plenamente con lo
que se indica la descripcién del bien adjudicado y en el que se da fe con la firma del usuario.

Incluye en el expediente del Almacén Central Registro Sanitario (si corresponde)

(Firma y Sello) (Firma y Sello)

Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESQ: Administracidn Logistica — Almacenamiento y Distribucion de Bienes
o i FECHA:
PROCEDIMIENTO: Requerimientos y Control de Mezclas para Nutricion
Parenteral cODIGO:
PROPOSITO: Proporcionar las mezclas de nutricién parenteral para el tratamiento del paciente conforme
a la prescripcidn médica.
ALCANCE: A todos los servicios de hospitalizacion, Unidad de Enfermeria y al UPSS de Farmacia.
MARCO LEGAL: * Ley General de Salud N° 26842.
* Ley General N® 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.

TRl

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES

Nimero de Esquemas de Unidad Registro de atencién de Unidad de Enfermeria
Nutricién Parenteral por NPT
mes
Porcentaje de preparados Porcentaje Registro de atencién de Unidad de Enfermeria
devueltos a Proveedor NPT
Porcentaje de preparados P j i i0
j prep . orcentaje Registro de atencion de Uil de Entermistis
devueltos a farmacia NPT
Porcentaje de preparados Porcentaj
\I.rencidpos B prcentae Formato de Destruccidn UPSS de Farmacia

o D. S. N2 023-2001-Reglamento de Estupefacientes, Psicotrépicos y otras Sustancias sujetas Fiscalizacion

Sanitaria.
D. S. N2 014-2011-SA, Reglamento de Establecimientos Farmacéuticos.
D. S. N2 016-2011-5SA, Reglamento para el Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios.

e R, M. N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de Suministro de
Medicamentos.

e R.M. N2 1240-2004/MINSA — Aprueba la Politica Nacional de Medicamentos.

s R.M. N°512-2014/MINSA que aprueba el Manual de Operaciones del INSNSB

e R.D. N°022/2017/INSN-SB/T, que aprueba la conformacién del Comité de Nutricidn Parenteral.

Inicio

Del requerimiento diario de Mezclas de Nutricidon Parenteral

1. El Médico Tratante emite el Formato de Nutricién Parenteral, lo remite a la UPSS de Farmacia por correo a
mas tardar a las 11:30 am. y adjunta una copia a la Historia Clinica.

2. El Quimico Farmacéutico coordinador de la Farmacia de Hospitalizacién 6 UCI segun corresponda:
2.1. Vvalida la Formulacidn de Nutricion Parenteral verificando:

Identificacién del paciente, peso, talla, diagnodstico y servicio.

e Concentracidn de sus componentes (macro y micronutrientes).

e Tipo de nutricién y compatibilidad fisico-quimica de sus componentes

L]

L

Volumen de la mezcla.
fecha
2.2. Realiza la consolidacidn via virtual de las formulaciones de nutricién parenteral de todas las Sub
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4.

10.

11.

12.

13.

Unidades y envia a la Unidad de Administracién - Logistica via correo hasta las 12:30 pm. para que sea
derivado al proveedor para su respectivo preparado hasta las 1:00 pm.

2.3. Informa si hubiera correcciones de la formulacién via correo a la Unidad de Administracién - Logistica
para que proceda a derivar al proveedor.

El Quimico Farmacéutico asignado a la Sub Unidad:

3.1. Recibe y valida la receta de nutricién parenteral.

3.2. Informa si hubiese alguna observacion de la formulacidén al médico tratante para que realice las
modificaciones correspondientes.

De la Entrega de Mezclas para Nutricion Parenteral

La empresa proveedora entrega los preparados dentro de las cuatro horas de recibidas las formulaciones. El
transporte se realizard en cooler limpios y desinfectados con gel refrigerante y un termémetro para el control
de la temperatura.
El Quimico Farmacéutico del Almacén Especializado realiza la recepcién del producto en conjunto con el
Almacén Central:
5.1. Verifica condiciones del trasporte de NPT y su temperatura.
5.2. Verifica el correcto rotulado del producto y que la cantidad de NPTs correspondan a los pacientes segun
la Guia de Remisién.
5.3. Deriva Proveedor a Farmacia de Hospitalizacion 6 UCL.
El Quimico Farmacéutico de Hospitalizacién é UCI:
6.1. Verifica el buen estado de las NPTs, de encontrar alguna bolsa de NPT con su envoltura externa rota,
solicita el cambio de la NPT por el riesgo de contaminacién al que estuvo expuesta la NPT.
6.2. Verifica la cantidad de NPTs y que correspondan a los pacientes segln la Guia de Remisidn, en la cual
firmara en sefial de conformidad.
6.3. Almacena NPT en coolers limpios y refrigeradora con geles refrigerantes.
6.4. Registra la cantidad de NPTs recibidas por dia, temperatura y hora de recepcién.
6.5. Deriva al proveedor al Almacén Especializado.
6.6. Conserva temporalmente el producto considerando lo siguiente:
¢ Ubica la bolsa de nutricién parenteral en un lugar fuera del contacto con cualquier fuente de luz o
calor.
e De utilizar la refrigeradora para almacenar transitoriamente las NPTs, esta debe limpiarse v
desinfectarse periédicamente.
El Quimico Farmacéutico del Almacén Central recibe la guia, recibe la guia y registra el ingreso del producto.
El Quimico Farmacéutico de Dosis Unitaria comunica a las dreas usuarias para el recojo y conserva
temporalmente considerando lo siguiente:
* Se recomienda que la recepcidn y transporte de las NPTs por parte del drea usuaria sea en cooler
limpio desinfectado.
¢ Serecomienda que se desinfecte |a superficie externa (envoltura) de las NPTs antes de su apertura y
manipulacién.
Personal de Enfermeria recepciona la solucién de nutricion parenteral y se entrega una copia de la receta para
que sea archivada en la historia clinica dando conformidad a lo recibido.

Del Control del consumo de la Nutricién Parenteral

El Médico responsable del servicio indica la suspensién de la nutricién parenteral y emite el Formato de
Devoluciones en coordinacidn con el Quimico Farmacéutico asignado a la Sub Unidad.

El Quimico Farmacéutico asignado a la Sub Unidad recoge el producto con su respectivo formato de
devolucion entregando al Quimico Farmacéutico responsable de la Farmacia de Dosis Unitaria y UCI para su
custodia manteniendo refrigerado (2 °C — 8°C) hasta que cumpla con su fecha de vencimiento.

Cumplida la fecha de vencimiento, el Quimico Farmacéutico de Farmacia de Hospitalizacién o UCI elimina la
NPTy firma el acta de destruccién en conjunto con el Quimico Farmacéutico asignado a la sub unidad.

El Comité de Nutricién Parenteral, controla el consumo y destruccion de NPTs, y recomienda acciones
correctivas y Preventivas.
FIN.
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NOMBRE DESTINO

FRECUENCIA TIPO

Mezcla de NPT Enfermera Diaria Manual
REGISTROS :
*  Registro de atencién de NPT

ANEXOS :

1. Flujograma

2. Programa de Nutricién Parenteral

3. Formato de Devolucién

4. Acta de destruccion de nutricién parenteral
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Anexo 2

PROGRAMA DE NUTRICION PARENTERAL

NOMBRE: T
N° H. CLINICA: ity
PESO({Kilos): : ¢ 0 Dias
Vol.Medicamen(ml/ka/dia): Hemodemadns(ml,!kg)s- ¥ concentracign formula: |
NPT: 0 mi/kg/dia (Dextrosa + Aminoacidos + lipidos) Peso Nac.(kg) =
% kg): & “D peso: ### % D DESDAQ.I #iDDV/O! % |IF.Inido NPT:
Aminoacidos Usados: " Lipidos usados: i
Multivitaminicos usados: | e ] - imentos traza usados
LABORATORIO PROGRAMACION DIARIA APORTE/ DIA NPT| RELACIONES NPT
FECHA: ; Aporte/kq/dia en NPT Volumen: dext+ai 0 mi % de calorias en la NPT
Gluc: LN Volumen lipidos oml [Calorizs x Glucosa (%):  #iDIV/0!)
FECHA: V16 (mgrkg/min) “|Bajo Calorias x Proteinas (%):  #iDIV/D!]
cr: - | B|Proteinas (g/kg/did) “|Bajo 0.00 g |Calorias x Lipidos (%):  #iDIV/0!)
Urea: .. B|lLipidos (a/kafdia) Bajo 0.00 g Calorias Totales NPT #iDIV/0!
Album: © 7 Bllsodio-Cloruro {mEq/kg/d) it 0.00 mEq | Caracteristicas de la solucién
FECHA: | " |sodio-Acetato (mEq/kg/d) 1o 0.00 mEq |OSMOLARIDAD: #iDIV/0! ]
Triglice: .-~ Y M [Fosfora (mM/kg/d) JBajo 0.00 mM |pensidad calérica: #iDIV/0! ]
Potasio-Fosfato {mEq{kg]d) Bai 0.00 mEq |[aminoacidos]%: #iDIv/0! ]
Potasio-Cloruro {mEq/kg{d) & s 0.00 mEq [Rel Cal no P/ Nitrogeno  #iDIV/0! ]
“Ilcalcio-Gluconat(mEq/ka/dia /|Bajo 0.00 mEq [Rel Ca**/ P (peso): #iDIV/0! |
Magnesio-Sulfat (mEg/kg/d) Bajo 0.00 mEq |Calcio: (mg/L): #iDIvV/0! |
itaminas (mi/kq/dia) Bajo 0.00 ml
Elementos traza (ml/kg/d} ~'|Bajo 0.00 mi itaci
Cobre: 20 ug Cromo: 0.2 ug Aporte via enteral
Zinc: 250 ug  Manganeso: 1 ug Concentracién férmula: 0%
©§ Selenio: 2ug Molibdeno: 0.2 ug Volumen {mi/kg/dia) oml
Cloruro (mEa/kg/d) 0.00 |[Proteinas (g/kg/d) 0.00g
[K*] mEq/L #ree¥| @ Calorias (Kcal/ka/dia) 0.0 Cal
[Na*] mEq/L 24224 APORTE TOTAL (NPT+enteral)}
HCO3 Val (mi/kg/dia (dext + aa) 0‘ 0 ml  [Volumen total {mikg/d) 0.00 ml
ica*™™: [dextrosa]%: FEREE| # Proteinas totales (g/kgfc  0.00 g
FECHA: © = " fCarbohidratos (gr/kg/dia) ##E## # #g g Calorias totales/kg/dia ##### Cal
Fosforo - Y B ||calorias de CH y L (kcalfkg/dia Frzel 2 #F### cal calorias no proteicas + calorias VO
Magnesic ’g VOLUMEN A INFUNDIR EN 24 HORAS Y GOTEQ
Frasco 1: Dextrosa + aminodcidos 0 mlf24 horas 0.0 mifhora por 24 horas
Especificar si es ciclada: i e Rl - 8 G
Frasco 2: Lipidos al 20% 0 mif24 horas 0.0 mifhora por 24 ho:a_s
Modificado del Servicio de Neonatologia del HNGAI [con autorizacién) OSMOLARIDAD: #

Carga renal de solutes:  0.00 mOsm/kg/dia HyO parg orina: 0 mi/kg/dia

o oomP

Formulado por  MR: | TETTETEOE omp: T Asistente:

Médico
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Anexo 3

DEVOLUCION DE NUTRICION PARENTERAL

Fecha de Recepcion’

Historia Clinica

Servicio Usuario

encimiento

achade

Nota: La devolucion debe ser dentro de las 24 horas de no utilizada la NPT

Médico Responsable del Servicio Enfermera

Q.F. asignado a la Sub Unidad
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Anexo 4

ACTA DE DESTRUCCION DE NUTRICION PARENTERAL

Fecha de Destruccion:

Los abajo firmantes damos fe de la destruccién de las NPT

Q.F Responsable de Farmacia Q.F Responsable asignado a la sub
Hospitalizacion y/o UCI unidad

Medico Responsable del Servicio
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion Logistica — Almacenamiento y Distribucion de Bienes

FECHA:

PROCEDIMIENTO: Recepcién de Implantes
CODIGO:

PROPOSITO: Recibir los implantes que requiere esterilizacion previo al uso, verificando los aspectos
referentes a la calidad, envase, rotulado y fecha de vencimiento de los mismos
garantizando la seguridad para su posterior conservacion, almacenamiento y
dispensacion.

ALCANCE: Aplicable a la UPSS de Farmacia y a la Unidad de Administracidn - Logistica

MARCO LEGAL: ® Ley General de Salud N° 26842.
e Ley General N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES
Implantes entregados en Porcentaje SIGA UPSS de Farmacia
el plazo requerido Sisgalen plus

¢ R.M. 585-99-5A/DM que aprueba el Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento de Productos
Farmacéuticos y Afines.

e R.M. No 1753-2002-SA/DM: que aprueba la Directiva del Sistema Integrado del Suministro de

Medicamento e Insumos M

INICIO

1. El Proveedor entrega implantes segin orden de compra al Almacén Central que en conjunto con el

Técnico en Farmacia realiza el procedimiento de recepciéon de PF, DM y PS, culminada la verificacion,

deriva al proveedor a la Central de Esterilizacion.

El Quimico Farmacéutico responsable de la Farmacia de Centro Quirirgico en conjunto con el personal de

Central de Esterilizacion, realiza el conteo de implantes conforme la orden de compra y los adicionales.

3. la Central de Esterilizacién, emite el formato de registro de recepcién y devolucién de materiales y
registra los adicionales en cuaderno.

4. El Quimico Farmacéutico firma dando conformidad.

5. La Central de Esterilizacion realiza el proceso de esterilizacién y al culminar, emite el formato de Manejo
de Implantes y registra entrega en el formato de Registro de Recepcion y Devolucion de materiales.

6. El Quimico Farmacéutico verifica y firma el formato, recibe implantes y realiza el procedimiento de
dispensacion.

el

FIN.

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Guia de Remision Proveedor Diaria Manual
Orden de Compra —| &
L hn ) i
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®  Registro de Recepcidn y Devolucién

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de Recepcién y UPSS de Farmacia Diaria Manual
Devolucién
DEFINICIONES :
L ]
REGISTROS :

ANEXOS :
1. Flujograma
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion Logistica — Administracién de Bienes y Servicios

Al i p i FECHA:
PROCEDIMIENTO: rnacenaml.ento_d_e roductos Farmacéuticos,
Insumos y Dispositivos Médicas CcODIGO:
PROPOSITO: Mantener los productos del Almacén Especializado de Productos Farmacéuticos, Dispositivos

médicos y Productos Sanitarios del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja en dptimas
condiciones desde su ingreso hasta su distribucién.

ALCANCE: Aplicable al personal del Almacén Especializado de Productos Farmacéuticos , Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja y Almacén
General del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja

MARCO LEGAL: e Ley General de Salud N° 26842.
s Ley General N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES
N° de productos en Ndmero Lista de verificacion UPSS De Farmacia
cuarentena

e R.M. N®132-2015/MINSA — Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento de Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios en Laboratorios, Droguerias, Almacenes Especializados y
Almacenes Aduaneros.

e R. M. N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de Suministro de

Medicamentos

INICIO

De la Ubicacién de PF
1. El Quimico Farmaceutico determina la ubicacién de los productos en el area de almacenamiento o equipos
de refrigeracién, teniendo en cuenta para ello el volumen, cantidad, tipo de producto y condiciones
particulares de almacenamiento.
2. El Técnico en Farmacia ubica los productos en la zona asignada teniendo en cuenta:
e Utiliza guantes de nitrilo y mascarilla de proteccién para los productos oncolégicos.
e Lugar de procedencia: donacidn y stock integrado.
e Los productos mas antiguos deben ir en primera fila, de tal manera que se distribuyan primero aquellos
que vencen antes, FEFO (Primero en Expirar, Primero en Salir), o aquellos que ingresaron primero, FIFO
{Primero en entrar Primero en Salir) si los productos no tuvieran fecha de vencimiento.

*  Por ningn motivo coloca los productos en contacto con el piso o las paredes.

+ Considera las indicaciones particulares de cada producto, tales como temperatura, humedad, posicién y
apilamiento (ej. este lado arriba, apilar méximo 7 cajas, conservar a temperatura de 2° a 8°C o
congeladas).
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Del control de temperatura y humedad

3. El Técnico en Farmacia:

3.1 Efectda diariamente dos lecturas a los controladores de temperatura y humedad y registra lo
observado en el formato Registro de Temperatura y Control de Humedad, siendo el primer registro
entre las 08:00 am de la mafiana y el segundo registro entre las 2:00 pm de la tarde.

2.1 Verifica que la temperatura y humedad se encuentren dentro de los limites adecuados:

s Temperatura Ambiental: Entre 15 a 25 grados centigrados, nunca mas de 302C y dentro de los
equipos de refrigeracién: Entre 2 y 8 °C.

¢ Humedad, entre 50% y 80% de humedad relativa.

2.2 Informa inmediatamente al Quimico Farmacéutico, si la temperatura y/o humedad relativa esta fuera
de los margenes establecidos, puede presumirse una elevacion de la T° o error técnico.
2.3 Corrige la causal de la temperatura fuera del limite.

*  Sies superior, aumenta la ventilacién regulando los equipos de aire acondicionado o refrigeracion.

e Si es inferior, aumenta la temperatura encendiendo las luces artificiales del almacén o regulando los
equipos de aire acondicionado o refrigeracion.

2.4 Corrige la causal de humedad fuera del limite:
e Sies superior, reducir la humedad regulando el equipo de aire acondicionado.
* Siesinferior, comunicar al QF para que tome las acciones del caso.

2.5 En ambos casos efectla dos lecturas adicionales cada 30 minutos y colocar los resultados en el registro
de temperatura y humedad.

De la iluminacion y ventilacién

4.  El Técnico de Farmacia:
4.1 Al inicio de la jornada, verifica que la ventilacidén de aire y la iluminacién sean adecuadas, vy que los
equipos de ventilacidn y refrigeracidn funcionen correctamente; para ello:

* Mantiene despejadas las ventanas y la puerta principal para que fluya la luz y el aire natural.

= Mantiene la luz artificial del almacén apagado 6 en la medida que se requiera, solo se encenderan en
las secciones en las que se efectuard alguna accién especifica, luego de ejecutarla, ésta sera apagada.

* En el almacén de cadena de frio se debe verificar el funcionamiento del aire acondicionado y de las
cdmaras de frio.

4.2 Si se detecta algin desperfecto en los equipos eléctricos de ventilacién, comunicar inmediatamente al
Quimico farmacéutico para gestionar su reparacidn.

4.3 Al final de la jornada verifica que las luces artificiales se encuentren apagadas y que los equipos de
ventilacion y refrigeracién se encuentren en funcionamiento y a la velocidad adecuada.

Del estado de conservacion

5. El Técnico de Farmacia:
5.1 Realiza mensualmente una inspeccién visual del estado de conservacién de productos, teniendo en
cuenta el listado de sustancias farmacéuticas menos estables y sensibles a la luz, anexos 2 y 3.
5.2 De observar productos rotos, traslada el producto al Area de productos de baja e informa por escrito al
Quimico Farmacéutico.
5.3 De observar que existen signos de problemas de calidad en la muestra del producto, informa por
escrito al QF responsable del almacén especializado.
6. El Quimico Farmacéutico evalia el lote completo del producto. Si se confirman los defectos de calidad,
indica retirar los productos del drea de almacenamiento.
7. El Técnico ubica los productos en el drea de productos observados y coloca el rétulo de “productos
inmovilizados”.
8. El Quimico Farmacéutico:
8.1 Informa al érea de pesquisas e inspecciones para que hagan los tramites correspondientes y determinar
la condicién fisico quimica o microbiolégica de ser el caso.
8.2 Simultaneamente informa al proveedor mediante un documento la situacion del lote observado, para
el canje respectivo.

FIN.
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FRECUENCIA

Nota de Ingreso

Diaria

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

Registro de Temperaturay
Humedad

UPSS de Farmacia

Diaria

DEFINICIONES :

REGISTROS :

ANEXOS :
Flujo grama

Fo WMo R

Sustancias farmacéuticas menos estables.
Sustancias farmacéuticas sensibles a la luz.

Registros de Control de Temperatura y Humedad
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Anexo N° 2

Sustancias farmacéuticas menos estables*

La presente es una lista de sustancias farmacéuticas menos estables en condiciones tropicales
simuladas. Los medicamentos que contengan dichas sustancias exigen especial atencién
desde el punto de vista de su almacenamiento y conservacion.

Acido acetilsalicilico
Acido ascorbico
Amfotericina B
Aminofilina
Amitriptilina, clorhidrato
Ampicilina

Bacitracina zinc

Bencilpenicilina potdsica

w e N on RWw N R

Bencilpenicilina sédica

=
o

Bencilpenicilina benzatina

3
=

Bencilpenicilina procainica

2
P

. Cloranfenicol, succinato sédico

. Clorfenamina. maleato

[
W

. Clorpromazina, clorhidrato

=
w

. Codeina, fosfato

=
&

Dapsona

=
o

Dexametasona, fosfato

Dicloxacilina

ey
o

Doxiciclina

ey
10

Edetato sédico de calcio

Y]
= o

. Epinefrina

[
[a]

. Ergocalciferol

5]
w

. Ergometrina, maleato

]
I

. Ergotamina, tartrato

o]
L%

. Fenobarbital sédico

]
o

. Fenoximetilpenicilina potasica

[
~

. Flufenazina, decanoato

]
e

. Gentamicing, sulfato

]
o

. Gluconato célcico

30

* Referencia: Guia para la Evaluacién Técnica Organoléptica de la Calidad de los Medicamentos (PACFARM, Marzo
—1998, pag.: 20-21)

. Hidralazina, clorhidrato

31
32.
33,
34,
35.
36.
37.
38.
39,
40.
41,
42,
43,
44,
45,
46.
47,
48,
49,
50.

Hidrocortisona, succinato sédico
Hidroxocobalamina
Lidocaina, clorhidrato
Neomicina, sulfato
Nistatina

Nitrato de plata
Petidina, clorhidrato
Pilocarpina, clorhidrato
Piridoxina, clorhidrato
Quinina, clorhidrato
Retinol (Vitamina A)
Salbutamol
Sulfacetamida
Sulfadiazina

Sulfato ferroso
Suxametonio, cloruro
Tetraciclina, clorhidrato
Tiamina, clorhidrato
Tiopental sddico

Warfarina
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La presente lista sefiala los medicamentos que requieren estar alejados de la luz por ser
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Anexo N° 3

Sustancias farmacéuticas sensibles a la luz*

facilmente alterables.

o e N oo

11.
12.
13,
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Acido ascérbico
Aminofilina

Carbidopa — levodopa
Clorfenamina
Clorpromazina, clorhidrato
Dapsona

Dexamentasona

Diazepam

Doxiciclina

. Epinefrina

Ergometrina
Ergotamina
Espironolactona
Furazolidona
Furosemida
Haloperidol
Hidralazina
Isoniacida

Metoclopramida

20.
21
22.
23.
24,
25,
26.
27.
28.
29.
30.
31
32.
33.
34
35.

36.

Metronidazol
Nitrofurantoina
Nistatina

Primaquina, fosfato
Propranolol, clorhidrato
Pirimetamina

Ranitidina

Riboflavina

Rifampicina

Salbutamol

Tetraciclina

Trimetoprima - Sulfametoxazol

Tiamina, clorhidrato
Trifluoperazina, clorhidrato
Verapamilo, clorhidrato
Retina (Vitamina A)

Warfarina

* Referencia: Guia para la Evaluacién Técnica Organoléptica de la Calidad de los Medicamentos {PACFARM, Marzo —
1998, pag.: 11)
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracién Logistica
Distribucién Productos Farmacéuticos, Dispositivos FECHA:

PROCEDIMIENTO: e R N SR
Médicos y Productos Sanitarios CODIGO:

PROPOSITO: Asegurar la oportuna entrega de medicamentos, material médico y otros productos

farmacéuticos en las condiciones adecuadas a las Farmacias y Servicios.

ALCANCE: UPSS de Farmacia

MARCO LEGAL: e Ley General de Salud N° 26842.
s LeyGeneral N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES
Porcentaje de Porcentaje Nota de pedido UPSS de Farmacia
disponibilidad de Reporte de Consumo
medicamentos esenciales
Tiempo de espera de Dias Nota de pedido UPSS de Farmacia
atencidn de productos Reporte de Consumo
farmacéuticos

e D. S. N2 023-2001-Reglamento de Estupefacientes, Psicotrdpicos y otras Sustancias sujetas Fiscalizacién
Sanitaria.

s D.S5.N2014-2011-5A, Reglamento de Establecimientos Farmacéuticos.

e D.S. N2016-2011-SA, Reglamento para el Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios.

e R.M. N2 585-99-SA/DM — Manual de Buenas Précticas de Almacenamiento de Productos Farmacéuticos y
Afines

* R. M, N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA -Directiva del Sistema Integrado de Suministro de
Medicamentos.

e R.M.N°512-2014/MINSA gue aprueba el Manual de Operaciones del INSNSB

INICIO

Del pedido de Productos Farmacéuticos

1. El Quimico Farmacéutico de la Farmacias de Hospitalizacién, Central, Centro Quirdrgico, UCI:
1.1. Genera reporte de disponibilidad de Productos Farmacéuticos y Dispositivos Médicos en el
Sisgalenplus y determina cantidad a requerir segin consumo histérico y programacién de campafias.
1.2. Elabora Nota de Pedido de productos farmacéuticos segin la programacion establecida y entrega al
Almacén Especializado.

De la atencidn del pedido

2. El Quimico Farmacéutico del Almacén Especializado:
2.1. Revisa la cantidad solicitada, si no es conforme, identifica el motivo:
Cambios en la morbilidad, en éste caso procede lo solicitado.
Existe error en el pedido, en éste caso modifica el pedido en coordinacién con el solicitante.

Consumos distegsionados, debido a campaiia reciente o consumo forzado por vencimiento préximo,
50 proc
f5)

en este de lo solicitado.
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2.2, Imprime Nota de Salida (original y 1 copia) y salicita la atencidn.
3. El Técnico en Farmacia:

3.1. Selecciona los productos y cantidades, segun lo indicado en la Nota de Salida, teniendo en cuenta el
sistema FEFO y FIFO, para aquellos que no posean fecha de vencimiento ¥ ubica los productos en el
area de despacho con su respectiva Nota de Salida.

3.2.  Registra en la tarjeta Kardex salida de productos.

3.3. Acondiciona los productos y firma Nota de Salida.

4.  El Quimico Farmacéutico responsable del Almacén Especializado verifica la preparacién del pedido y da la
conformidad en la Nota de Salida.

De la entrega del pedido

5. ElTécnico de Farmacia traslada y entrega los productos solicitados a las Farmacias solicitante.
6.  El Quimico Farmacéutico de las farmacias:

6.1. Recibe los productos y verifica si es conforme a lo requerido.

6.2. Firma Nota de Salida.

6.3. Da laconformidad en el sistema y archiva copia de la Nota de Salida.
7. Técnico de Farmacia archiva Nota de Salida,

e

NOMBRE

FRECUENCIA

FUENTE

Farmacia — Central,
Nota de Pedido Hospitalizacion, Centro Segln programacion Manual
Quirdrgico y Central

FRECUENCIA

NOMEBRE DESTINO

Farmacia — Central,
Nota de Salida Hospitalizacién, Centro Segln programacion Mecanizado
Quirdrgico y Central

DEFINICIONES :

e Dosis unitaria: consiste en |a preparacién de una cantidad fisica de un farmaco prescrita por un médico, para
ser administrada al paciente a una determinada hora.

e Sistema FIFO: Sistema de rotacidn de productos almacenados que establece que los productos que primero
ingresan son los que primero salen (First Input-First Qutput).

s  Sistema FEFO: Sistema de rotacién de productos almacenados que establece que los productos que primero
expiran son los que primero salen (First Expire-First Qutput).

e Dispositivos meédicos: Se define a cualquier instrumento, aparato, implemento, maquina, reactivo o
calibrador invitro, aplicativo informdtico, material u otro articulo similar o relacionado, para ser empleado
en seres humanos.

REGISTROS :

* Tarjeta de control visible
-»

ANEXOS :

1. Flujograma
2. Nota de Pedido
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Distribucién Productos Farmacéuticos, Insumos y Dispositivos Médicos de Farmacias y Servicios

Sub Unidad de Soporte al Tratamiento - Servicio de Farmacia

Quimice Farmacéutico—
Central, Hospitalizacién, UCI, Centro

Quirdrgico- Servicios

Quimico Farmacéutico —
Almacén Especializado

Técnico en Farmacia — Dosis Unitaria

[ Nncio
Consulta reporte de
disponibildad de
Productos
Farmacéuticos y
determina cantidad a
requerir e
L‘___SGP
vy [nomoes psnux?]
Elabora nota de ¥
pedido de productos — : 5
farmaciuilics Revisa y analiza
pedido
r"o—- % 4€s conforme? =
Realiza correcciones 3-,
" MNOTA DE SALIDA
| Genera nota de salida | —_| ¢
y solicita atencidn SN S
= Selecciona
'1 medicamentos bajo el
5GP sistema FIFO y FEFOD
Registra en kardex
salida de productos
Acondiciona los
productas
y  [norapesaoa
Verifica pedidoyda |-
conformidad v
Traslada y entrega
productos solicitados
NOTA DE
y |NOTADESAUDA

Revisa productos y da
conformidad

o

J Archiva pedido

|wOTA DE SaLIDA. |

é) o
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Anexo N° 2

NOTA DE PEDIDO A ALMACEN ESPECIALIZADO N°

Fecha:

Farmacia que solicita:

.N." i Cédlgo

Firma y sello del Q.F. que solicita
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion Logistica

FECHA:
PROCEDIMIENTO:  Control de Inventarios de Farmacia
CODIGO:
PROPOSITO: Verificar la existencia fisica y condiciones de almacenamiento de los Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios.
ALCANCE: Aplicable a las Farmacia Central, de Hospitalizacion, UCI y al Almacén Especializado de

Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios del Instituto Nacional
de Salud del Nifio San Borja y Almacén General del Instituto Nacional de Salud del Nifio San
Borja

MARCO LEGAL: e Ley General de Salud N° 26842.
¢ Ley General N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.
» Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S.
N® 007-2008-VIVIENDA.,

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES
Vejez de inventario Porcentaje informe de inventario UPSS de Farmacia
Exactitud en inventario Porcentaje Informe de inventario UPSS de Farmacia

T v SRl e e

e RM N°512-2014/MINSA que arueb el Manual de Operaciones del INSN San Borja.
* R.M. 585-99-SA/DM que aprueba el Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento de Productos
Farmacéuticos y Afines.

e R. M. N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de Suministro de
Medicamentos.

INICIO
1. Ellefe de UPSS de Farmacia al inicio de cada afio, programa la verificacion de existencias.
2. El Quimico Farmacéutico responsable del Almacén Especializado, farmacia central, farmacia de dosis unitaria y
farmacia de centro quirdrgico:
2.1 Tres dias habiles antes de finalizar el mes asigna al Técnico de Farmacia las dreas a inventariar.
2.2 Imprime el reporte detallado de productos del almacén y farmacias segin corresponda y entrega al
Personal técnico.
2.3 Supervisa permanentemente el conteo de los productos.
3. El Técnico de Farmacia:
3.1 Realiza el conteo de los productos asignados verificando que estos coincidan con lo registrado en la TCV y
el reporte detallado considerando:
* Durante el conteo no se realizara atencién, salvo emergencias.
®  Los productos que no figuran en el reporte, se anotan al final de éste.
3.2 Si el conteo es conforme, anota la fecha de vencimiento, firma el formato y lo entrega al Quimico
Farmacéutico responsable de la Farmacia.
3.3 De existir diferencias, marca los productos con diferencias en el reporte detallado y realiza un nuevo
conteo de dichos productos.
3.4 Registra la fecha y el resultado del conteo fisico en la tarjeta de control visible, con lapicero color rojo y
colqca_enpbservaciones “Conteo Fisico” y el nombre de la persona que lo efecta.
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3.5 Identifica y separa los productos préximos a vencer.
3.6 Firma reporte e informa las diferencias y los productos a vencer.
4, El Quimico Farmacéutico:
4.1 Revisareporte.
4.2 De persistir las diferencias, en un plazo de 48 horas, revisa los documentos que sustente los ingresos y
salidas y en el Sis Galen Plus. De encontrar transacciones no registradas, regulariza y firma el formato.
4.3 Elabora informe y adjunta el reporte del inventario al Jefe de la UPSS de Farmacia, describiendo los
hallazgos y las acciones tomadas.
5. Ellefe de la UPSS de Farmacia revisa y tomas las acciones correctivas correspondientes.

insy)

FIN.

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Programacién de lefe de Farmacia Anual Manual
Inventario

NOMEBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Informe de inventario Farmacia Mensual Manual
DEFINICIONES :

* Inventario: consiste en constatar la existencia o presencia real de los medicamentos e insumos médico-
quirdrgicos en el lugar donde se encuentren almacenados y/o en custodia temporal.

* Vejez deinventario: es un indicador que muestra el nivel de mercancia no disponible para despachos
por obsolescencia, deterioro, averiadas, devueltas en mal estado, vencimientos entre otros.

REGISTROS :

» Tarjetas de control visible

ANEXOS :
1. Flujograma
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Control de Inventarios de Farmacia

Sub Unidad de Soporte al Tratamiento - UPSS de Farmacia

Quimico Farmaceutico
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO: Administracién Logistica |
PROCEDIMIENTO:  s50, reposicion y control de stock del coche de paroy | FECHA:
del botiquin de emergencia cODIGO:

PROPOSITO: Garantizar la disponibilidad de productos farmacéuticos en los coches de paro y botiquines de
emergencia para una adecuada asistencia al paciente en situacién de para cardio-respiratorio,
shock anafilactico o en riesgo de muerte.

ALCANCE: Aplicable a la UPSS de Farmacia, a la UPSS de Emergencia, a la Unidad de Enfermeria, y a las

Sub Unidades Asistenciales.

MARCO LEGAL: o Ley N? 26842, Ley General de Salud.

e Ley N2 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y productos
Sanitarios.

INDICADOR RESPONSABLES

UNIDAD DE MEDIDA FUENTES

Cumplimiento de
inventario de coche de Porcentaje
paro y botiquin
Reposicion de Coche de
paro y botiquin

Programacion

i : P F i
Acta de inventario UP$S de Farmacla

Porcentaje Receta UPSS de Farmacia

e D. S. N2 023-2001-Reglamento de Estupefacientes, Psicotropicos y otras Sustancias sujetas Fiscalizacién
Sanitaria.

e D.S.N2016-2011-SA, Reglamento para el Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios.

e R. M. N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de Suministro de
Medicamentos.

s R.M. N° 552-2007/MINSA, NTS N° 057-MINSA/DIGEMID-V-01: Norma Técnica de Salud “Sistema de
Dispensacién de Medicamentos en Dosis Unitaria para los Establecimientos del Sector Salud”.

e R. M. N2 013-2009/MINSA - Manual de Buenas Prdcticas de Dispensacion.

s  R.M. N°512-2014/MINSA que aprueba el Manual de Operaciones del INSNSB
Manual de Buenas Practicas de Prescripcién — MINSA.

e R.D. N°118/2015/INSN-SB/T “Implementacién de Coche de Paro Institucional”

Inicio

Uso y Reposicion del Coche de Paro y Botiquin

1. La Enfermera abre el coche de paro o el botiquin de emergencia por indicacion del médico ante una amenaza
inminente de la vida por paro cardiaco — respiratorio, colapso cardiovascular, shock anafilactico o en riesgo de
muerte.

2. El Médico emite la receta por los productos utilizados especificando los datos del paciente y del coche de paro
o botiquin utilizado.

3. La Enfermera presenta oportunamente la receta al personal de farmacia para la reposicién inmediata del
medicamento o dispositivo que se usd en la urgencia o emergencia y que se encuentran faltantes en el coche
de paro o botiquin, conforme al procedimiento de dispensacidn.
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Control de Stock

4. El Quimico Farmacéutico:

4.1 Mensualmente genera el reporte de stock de coche de paro o botiquin.

4.2 Realiza el conteo mensual con asistencia del Técnico en Farmacia segun listado de coche de paro o
botiquin verificando el stock, fecha de vencimiento, registro sanitario y condiciones de almacenamiento
de los productos, en presencia del personal de Enfermeria quien da su conformidad con su firma y sello.

4.3 ldentifica y reporta sobre productos farmacéuticos que no se encuentran en la lista de coche de paro
aprobados por el Comité Farmacoterapeutico o los productos con fecha de vencimiento menor a 06 meses
los cuales son devueltos a la UPSS de Farmacia.

4.4 Emite acta y solicita la firma de la Enfermera.

4.5 Repone los productos farmacéuticos y dispositivos médicos con vencimiento menor a 06 meses.

4.6 Elaboray remite el informe a la Jefatura de la UPSS de Farmacia.

NOMBRE

Solicitud de Producto
_Farmacéutico |

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Médico Variable Manual

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Informe de control de Nete e Sarn e
inventario de coche de - Mensual Manual
B Farmacia

paro y botiquin

DEFINICIONES :
*  Medicamentos para coche de paro: Es la relacién de medicamentos para situaciones de paro cardio-
respiratorio, shock anafilactico o pacientes con riesgo de muerte.

s  Medicamentos para botiquin de emergencia: Es el listado de medicamentos que pueden ser utilizados para
complementar la dosis de aquellos que han excedido a las dispensadas para veinticuatro horas (24 horas) o
para la atencién de una prescripcion de emergencia en horas de la guardia nocturna, domingos o dias
feriados.

REGISTROS :

e Tarjeta kardex
e Acta

ANEXOS:
1. Flujograma
2. Modelo de Acta
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Uso, reposicién y control de stock del coche de paro y del botiquin de emergencia
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion Logistica

FECHA:
PROCEDIMIENTO:  Transferencia de PF, DM y PS a otras IPRESS
cODIGO:
PROPOSITO: Transferir PF, DM y PS del INSN — SB a otras IPRESS, segln disponibilidad de dichos productos
conforme la demanda de atencién de pacientes.
ALCANCE: A la Unidad de Administracion — Logistica y a la UPSS de Farmacia.

MARCO LEGAL: ¢ Ley General de Salud N° 26842,
e Ley General N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.

INDICADOR UNIDAD DE MEDI DA FUENTES RESPONSABLES

Costo de trasferencias - Sisgalenplus UPSS de Farmacia
definitivas
Ndmero de trasferencias Mbisidie Sisgalenplus UPSS de Farmacia

de PF, DM y PS realizadas

. RM N°® 512- 204MINSA que aprueba el Manual de Operauones del INSN San Borja.
e R. M. N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de Suministro de
Medicamentos.

INICIO

Del préstamo de PF, DM y PS

1. La IPRESS solicita préstamo de PF, DM y PS a la farmacia del INSN — SB.

2. El Quimico Farmacéutico responsable del Almacén Especializado verifica si se cuenta stock y si existe
disponibilidad para la atencién de nuestros pacientes, segdin consumo promedio.
De contar con stock se informa la procedencia del préstamo.

3. LalIPRESS remite la carta de préstamo.

4. El Quimico Farmacéutico genera la nota de salida y entrega productos.

5. LalPRESS verifica productos y da su conformidad firmando a Nota de Salida.

6. Slla IPRESS devuelve los productos, los entrega con la carta de devolucidn.

7. El Quimico Farmacéutico revisa, recibe los productos y genera nota de ingreso e informa al Almacén Central.

8. Sila IPRESS no retorna los productos, remite oficio de solicitud de transferencia de PF, DM y PS.

9. LaDireccion general recibe oficio, y lo deriva a la Unidad de Administracién.

10. La Unidad de Administracion lo revisa y deriva al Almacén por intermedio de Logistica.

11. El Operario de Almacén, genera la PECOSA vy solicita las firmas del Coordinador de Almacén y del Jefe de
Equipo de la Unidad de Administracién - Logistica.

12. El Quimico farmacéutico entrega PECOSA a IPRESS y devuelve a Logistica con la firma de recepcion.

De la transferencia definitiva de PF, DM y PS

13. La IPRESS solicita transferencia de PF, DM y PS a la farmacia del INSN — SB.
14. El Quimico Farmacéutico responsable del Almacén Especializado verifica si se cuenta stock y si existe
disponibilidad para la:atencion de nuestros pacientes, seg(in consumo promedio.

De contar con,s’tpcf"é'uqforma Ia procedencna del préstamo.
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15. La IPRESS remite oficio de solicitud de transferencia de PF, DM y PS.
16. La Direccion General recibe oficio, y lo deriva a la Unidad de Administracion.
17. La Unidad de Administracion lo revisa y deriva al Almacén por intermedio de Logistica.

Equipo de la Unidad de Administracién — Logistica.
19. El Quimico Farmacéutico:
19.1Genera la nota de salida y entrega productos con la PECOSA.
19.2La IPRESS verifica praductos y da su conformidad firmando a Nota de Salida y PECOSA.
19.3Archiva la nota de saliday devuelve a Logistica la PECOSA con la firma de recepcidn.

FIN.

18. El Operario de Almacén, genera la PECOSA vy solicita las firmas del Coordinador de Almacén y del Jefe de

FRECUENCIA

NOMBRE FUENTE

TIPO

Solicitud de préstamo o IPRESS Variable
transferencia

Manual

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA

TIPO

PECOSA Farmacia Variable
Nota de Salida

Mecanizado

DEFINICIONES :

REGISTROS :

ANEXOS :

1. Flujograma
2.
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO: Administracion Logistica
Baja de Productos farmacéuticos, Dispositivos Médicos FECHE:
PROCEDIMIENTO: Os e n P
y productos Sanitarios cODIGO:
PROPOSITO: Retirar del Almacén Especializado aquellos productos farmacéuticos no aptos para el
tratamiento del paciente.
ALCANCE: A la Unidad de Administracién — Logistica y a La UPSS de Farmacia.

MARCO LEGAL: e Ley General de Salud N° 26842.

Ley General N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos vy
Productos Sanitarios.

e Lley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S.
N° 007-2008-Vivienda.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES

Nimero'de proc!uctos Numero Informe de baja UPSS de Farmacia
dados de baja
Monto de los productos Soles Informe de baja UPSS de Farmacia

dados de baja

Tl

1.

w

INICIO

R.M. N° 512-2014/
R. M. N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de Suministro de
Medicamentos.

El Quimico Farmacéutico:

1.1 Al culminar el inventario, identifica productos vencidos o deteriorados.

1.2 Elabora el informe técnico solicitando la baja de los productos.

El Jefe de la UPSS de Farmacia revisa el informe y solicita la baja de los productos.

El Director Ejecutivo de la Unidad de Administracidn, revisa solicitud y deriva a la Coordinacion de Almacén.

El Coordinador de Almacén:

4.1 Dispone el internamiento de productos al drea de baja.

4.2 Revisa el infarme y verifica que los productos a dar de baja se encuentren registrados en el sistema SIGA.
4.3 Remite el informe de los productos registrados en el SIGA a su Jefatura.

El lefe de Equipo de la Unidad de Administracién — Logistica revisa expediente y solicita las acciones para la
emision del acto resolutivo.

El Coordinador de Patrimonio revisa expediente y elabora el informe técnico y el proyecto de resolucién para
la aprobacién del Director Ejecutivo de la Unidad de Administracién, previa revisién de la Unidad de Asesoria
Juridica.

El Director Ejecutivo de la Unidad de Administracidn, revisa expediente y firma la Resolucion Administrativa de
la baja de productos farmacéuticos.

La Coordinacién Técnica de Epidemiologia coordina la destruccién final de los productos indicados mediante la
Resolucion de Baja.

El Coordinador de Patrimonio elabora el acta de eliminacidn de productos y firma con el personal de
Epidemiologia.
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administrativa.

FIN.

10. El Quimico Farmacéutico registra la baja de los productos en el Sisgalenplus conforme especifique la
resolucion administrativa.
11. El Coordinador de Almacén registra la baja de los productos en el SIGA conforme especifique la resolucion

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

Solicitud de baja de PF,
DM y PS

UPSS de Farmacia

Anual

Manual

FRECUENCIA

Acta de Eliminacién

Unidad de Administracién

NOMERE DESTINO TIPO
Resolucidn Admini i
esolucion drplnlstratwa UPSS de Farmacia

de Baja Anual Mecanizado

DEFINICIONES :

REGISTROS :
e  Acta de eliminacién

e  Sisgalenplus

*  SIGA

ANEXOS :

1. Flujograma
2. Acta de eliminacidn
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Anexo N° 2

Modelo de acta de eliminacion

EN oo, Si0NWD l35 ... horas del dia............. del mes de ..........., se
constituyeron en

Nombre Camo

Para presenciar y certfficar Ia eliminacion de productos famacéuticos y afines, segin relacion adjunta.

Los productos son eliminados por los motfivos siguientes: ...

Presenciada la destruccion total de los productos, se procede a suscribir |a presente acta en sefial de conformidad,

5End0 135 ..............horas deldia.................defmesde....._.._

Fimas
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion Logistica

FECHA:
PROCEDIMIENTO:  Elaboracion de Informe de Consumo Integrado (IC1)

€ODIGO:
PROPOSITO: Elaborar el informe de ingresos y salidas de PF, DM y PS
ALCANCE: A la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento y a la UPSS de Farmacia

MARCO LEGAL: * Ley General de Salud N° 26842.

¢ Lley General N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.

e i e DR

INDICADOR FUENTES RESPONSABLES

Numero de correcciones
al ICl

Nimero Informe de evaluacién de ICI UPSS de Farmacia

e R.M.N°512-2014/MINSA que ba el Manual de Operaiones dlnr.
e R. M. N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de Suministro de
Medicamentos.

INICIO
1. El Jefe de la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento solicita la elaboracién del ICl segiin cronograma
establecido.

2. El Asistente Administrativo de la UPSS de Farmacia:
2.1 Solicita el reporte de Detalle de Movimientos, Catalogo de Precios, Saldos Historicos, Reporte de Gltimas
fechas de vencimiento a la Unidad de Tecnologia de la Informacién.
2.2 Revisa y valida informacién con el ICI del mes anterior, generado del SISMED.
2.3 Sino es conforme, solicita a la Unidad de Tecnologia de la Informacidn las correcciones.
2.4 Si es conforme, elabora el ICl y lo remite a su Jefatura.
3. ElJefe de la UPSS de Farmacia:
3.1 Revisa el ICl verificando €l movimiento y saldos de los productos criticos:
3.2 Sino es conforme, solicita las correcciones al Asistente Administrativo.
3.3 5i es conforme, firma y sella el ICI.
4. ElJefe de la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento revisa y firma el ICI.
5. El Director del Instituto revisa, firma y deriva el ICl a DIGEMIDI.

Cronograma de entrega DIGEMID Mensual Manual
del ICI

DESTINO FRECUENCIA




L 3 3
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ICl DIGEMID Mensual Mecanizado
DEFINICIONES :
L]
REGISTROS :
L]
ANEXOS :

1. Flujograma
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Asistente Administrativo
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Especialista

Direccidn General

Director de Instituto
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’ ¥
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Unidad de Tecnologla ¥
5i de Infe 5
{A Revisa y realiza
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|

de Salud  del Nifio - San Borja.
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion Logistica

Gestién de Stock de Productos Farmacéuticos, FeCHA:
PROCEDIMIENTO: A L !

Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios CODIGO:
PROPOSITO: Verificar |a gestién de stock de PF, DM y PS mediante la evaluacién de indicadores.

ALCANCE: A la UPSS de Farmacia

MARCO LEGAL: e Ley General de Salud N° 26842,
e Ley General N° 29459, Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTES RESPONSABLES
% de productos Porcentaje Sisgalenplus UPSS de Farmacia
desabastecidos
% de productos con sub Porcentaje Sisgalenplus UPSS de Farmacia
stock
% de productos con sobre Porcentaje Sisgalenplus UPSS de Farmacia
stock
% de productos con fecha Porcentaje Sisgalenplus UPSS de Farmacia
préximos a vencer
ndicege rotkacién de Namero Sisgalenplus UPSS de Farmacia
stoc

R.M. N° 512-2014/MINSA que aprueba el Manual de Operaciones del INSN San Borja.
R. M. N2 1753-2002-SA/DM y R. M. N2 367-2005/MINSA —Directiva del Sistema Integrado de Suministro de

Medicamentos

INICIO

1. ElQuimico Farmacéutico responsable del Almacén Especializado:

1.1 Semanalmente verifica la demanda de PF, DM y PS seguin la proyeccion de necesidad acorde a las
necesidades de los servicios asistenciales, incluyendo las campafias.

1.2 Genera reporte de disponibilidad e identifica y analiza los PF, DM y PS que estén en sub stock o
desabastecido

1.3 Verifica el tiempo de reposicién de dichos productos consultando la base de datos de Logistica de las
adquisiciones que estén en proceso.

1.4 Siel ingreso de dichos productos es antes de la necesidad de uso de los servicios, coordina el ingreso
oportuno con Logistica.

1.5 Sielingreso es posterior a la necesidad de uso de los productos, verifica si se cuenta con requerimiento,
de no haber realizado la solicitud, emite el requerimiento segtin procedimiento establecido.

1.6 Si realizé el requerimiento y estd en proceso de atencidn, gestiona préstamo o transferencia de
productos segun procedimiento establecido.

1.7 Mensualmente genera el reporte mensual de stock e identifica los PF, DM y PS sin rotacién o con fecha
de-vencimiento a cumplir.
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1.8 Silos productos por vencer o sin rotacién cuenta con la posibilidad de canje con el Proveedor, coordina
su tramite con Logistica.
1.9 Si los productos no cuentan con canje, gestiona la transferencia a otras IPRESS segiin procedimiento
establecido.
1.10 Elabora informe de indicadores de gestién de stock y remite a su jefatura.
2. Jefe de la UPSS de Farmacia revisa informe y toma acciones correctivas y preventivas segln el caso, a fin de
evitar el sobre stock, sub stock o vencimiento de productos.

FIN.

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Demanda de PF, DM y PS UPSS de Farmacia Semanal Mecanizado

NOMBRE DESTINO

Informe de indicadores de UPSS de Farmacia Mensual Mecanizado
gestion

DEFINICIONES :

REGISTROS :

ANEXOS :
1. Flujograma
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