Universidad
del Cauca

Unidad de Salud

Recepcion, ingresos y almacenamiento de medicamentos y dispositivos

médicos

Codigo: PA-GU-10-PR-3 | Versién: 1 | Fecha de actualizacién: 04-09-2015 | Péaginalde 7

1. PROCESO/SUBPROCESO
RELACIONADO:

Gestion de la Cultura y el Bienestar / Gestion Asistencial u
Operativa - Unidad de Salud.

2. RESPONSABLE(S):

Técnico Administrativo - almacén, Técnico Administrativo —
Farmacia, Auxiliar Administrativo - Farmacia.

3. OBJETIVO:

Garantizar que los medicamentos y los dispositivos
médicos recepcionados estén de acuerdo a los
requerimientos de la orden de compra, sean ingresados al
inventario y almacenados.

4. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de los medicamentos y dispositivos
médicos enviados por los diferentes laboratorios y
depdsitos farmacéuticos, sigue con el ingreso al Kardex o
Inventario y termina con el almacenamiento de los mismos.

5. MARCO NORMATIVO:

Decreto 2200 de 2005 Regulacion del servicios
farmacéutico.

Resolucion 1403 Modelo de Gestiobn del Servicio
Farmacéutico

Acuerdo 051 de 2007 Estatuto Presupuestal y Financiero
de la Universidad del Cauca, Acuerdo 064 de 2008 o
Estatuto de Contratacion de la Universidad del Cauca

6. CONTENIDO:

Actividad / Descripcién

Cargo

Punto de Control
Responsable

Recepciona los envios de medicamentos y

donde se relaciona la cantidad de cajas y/o
neveras de icopor recibidas, si estas coinciden se
firmara con nombre legible, fecha y hora de
recibido y Como nota adjunta en la guia del
transportador se colocara un sello que dice
“Recibido sin verificar contenido”.

dispositivos médicos hechos por cada uno de los Técnico Recepcion y Guia
proveedores y depésitos farmacéuticos a través de | Administrativo | con N° de factura 'y
empresas transportadoras, verificando la guia, Almacén sello de recibido
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NOTA 1: Este proceso se desarrolla en tiempo
inmediato a la llegada de los bienes a la entidad,
en el area de almacén.

Verifica que los medicamentos y dispositivos
médicos enviados por los diferentes laboratorios Técnico
y depdsitos farmacéuticos, estén a acordes a las | Administrativo Acta de
o6rdenes de compra y las facturas que Almacén verificacion de
acompafan cada uno de los envios, revisando que productos

el producto recibido sea el mismo que se solicito, recibidos

que la cantidad fisica recibida de cada producto o]

este acorde a lo facturado y a la cantidad Acta de Recepcion
solicitada en la orden de compra y que el valor Administrativa
unitario corresponda al acordado en cada uno de
los contratos.

NOTA 2: Este proceso se realizara en un tiempo
méaximo de 24 horas luego de haber realizado el
proceso (1)

Realiza una recepcion técnica de Medicamentos y
dispositivos médicos, con el fin de garantizar que
los productos recibidos cumplan con todas las
especificaciones técnicas y las establecidas en el
contrato. Técnico Acta de Recepcion
Administrativo Técnica
NOTA 3: Para esta recepcion hay que tener en Farmacia
cuenta varios parametros entre ellos:

e Producto - Que el principio activo sea

exactamente al solicitado.

3 e Fecha de vencimiento-No debe recibirse el
producto que tenga menos de dos terceras
partes de su vida util, o por lo menos, un
afio para su vencimiento.

e Numero de lote- El nimero de lote es
importante porque en caso de presentarse
un problema de calidad orienta el
seguimiento. En lo posible no se debe
aceptar mas de dos lotes en un mismo
pedido de un producto.

o Certificaciones o documentos que acrediten
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aspectos de calidad, como el registro
sanitario INVIMA y el protocolo de calidad.

e Condiciones de empaque los cuales no
deben tener sefiales de alteracion o que

estén sucios, gue no tengan
deformaciones.

e Condiciones especiales de
almacenamiento cuando el producto lo

requiera.

¢ Cuando los medicamentos no cumplan con
las especificaciones técnicas se
comunicara al proveedor y al Director (a)
de la Unidad de Salud.

NOTA 4: Este proceso se realizara maximo en 24
horas luego del proceso (2)

Ingresa en el sistema (CADUCEUOS) donde se
registrara los medicamentos y dispositivos
médicos recepcionados, comprobando el
proveedor, su identidad en denominacién comun
internacional, la presentacion comercial, niumero
de lote, fecha de vencimiento, registro invima,
cbédigos CUM, valor unitario, cantidad y el estado
de los mismos.

NOTA 5: Este proceso se realizara maximo en 48
horas

Técnico
Administrativo
Almacén

Reporte de ingreso
a inventario

Organiza los productos en las secciones
correspondientes, por orden alfabético
conservando una posicion en la estanteria
diferenciada por sus formas farmacéuticas como:
tabletas, inyectables, suspensiones Yy jarabes
orales, soluciones oftalmicas y oticas, de uso

topico y los medicamentos de control especial.

NOTA 6: Al almacenar las cajas, la etiqueta o
rétulo de identificacion debe quedar visible, hacia
adelante.

Auxiliar
Administrativo
farmacia

Listado de
inventarios
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NOTA 7: Siempre dejar en primera fila o mas
proximo para el despacho aquellos articulos que
tienen vencimiento mas cercano.

NOTA 8: Los medicamentos recientemente
recepcionados deben quedar detras de aquellos
gue ya estaban almacenados, de tal manera que
estos ultimos siempre estén mas proximos para el
despacho (excepto si se cumple el punto anterior).
Al almacenar se deberan tomar las precauciones
para evitar caidas de cajas, sobre todo en el caso
de ampollas o frascos de vidrio.

NOTA 9: Los medicamentos y dispositivos
médicos que requieran un almacenamiento
especial se tendra en cuenta las
recomendaciones dadas por los fabricantes
conservando las condiciones técnicas de los
medicamentos Termolabiles, Fotosensibles e
Higroscapicos.

PA-GU-10-FOR- Recepcion Administrativa de medicamentos e
Insumos

7. FORMATOS: PA-GU-10-FOR- Recepcion técnica de medicamentos e Insumos
Ingreso de Pedidos (Digital)

8. ABREVIATURASY A-6: Elementos de Consumo
DEFINICIONES: CADUCEQOS: Sistema de Informacién Unidad de Salud

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

FECHAN | /ERSION CODIGO MODIFICACIONES

S \[o]

Construccion Procedimiento: Recepcion de

08-06-2010 0 MA-GA-10-PR-3 | gicnes Enviados por Proveedores.

04-09-2015 1 PA-GU-10-PR-3 | Adecuacion a nuevo formato, cambio de c6digo,
ajuste a: nombre, responsables, objetivo,
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alcance, marco normativo, mejora al contenido,
anexos.

Anexo A: Convenciones de procedimientos.

10. ANEXOS: Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento.

ELABORACION REVISION

Funcionario Responsable Responsable Subproceso
Cargo: Técnico Administrativo Cargo: Director Unidad de Salud
Fecha: 16-03-2015 Fecha: 18-08-2015
REVISION | APROBACION

Responsable Proceso

Cargo: Vicerrector (a.) Cultura y Bienestar Rector

Fecha: 25-08-2015 Fecha: 04-09-2015

Nota: La firma en el espacio revision - responsable de subproceso, aplica cuando el subproceso exista
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Anexo A: Convenciones de procedimientos

SIMBOLO

Inicio

SIGNIFICADO

Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacion de un documento en
original.

Representa la preparacién de un documento que
se elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del
Flujograma.

¢ oa[joln

Indica el sentido de la informacion. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con
ello se representa el recorrido de la informacién
entre las diferentes actividades o dependencias.

\

Representa una nota.

Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento




