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Normas y Procedimiento para Regir la Prestacion de Servicios
Farmacéuticos, Expedicién de Medicamentos, Inventario, Solicitar
Medicamentos al Almacén Central, Manejo de Medicamentos Expirados y
Compras Directas en las Farmacias Regionales de la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado y para Regir el. Almacén Central de
Medicinas de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.

I. Normas

A. Las farmacias de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado,
estaran a cargo de farmacéuticos con licencia otorgada por la Junta
de Farmacias y que sean miembros activos del Colegio de
Farmacéuticos de Puerto Rico.

B.El despacho de recetas o medicamentos conforme a las
prescripciones médicas seran responsabilidad exclusiva de los
farmacéuticos autorizados y nombrados para tal funcion en la
Corporacion.

C. La Corporacioén podra reclutar los servicios de auxiliares de farmacia
autorizados por la Junta Examinadora de Farmacia los cuales
trabajaran bajo la supervision de un farmaceéutico.

D. Cada farmacia y el almacén central tendran disponible los siguientes
libros de referencia:

1. Ultima edicién del Formulario Nacional
2. Farmacopia de Estados Unidos de América y sus suplementos.

3. Dos libros de referencia adicionales como Modern Drug and
Enciclopedia, Facts and Comparison o PDR.

E. Los medicamentos controlados se mantendran en anaqueles con
llaves para su seguridad.

F. Las farmacias y el almacén central de medicamentos seran areas
restringidas y s6lo se permitira la entrada de personal autorizado.
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G. El espacio asignado a las farmacias sera de tamafo adecuado para
sus actividades y ofrecera seguridad para el inventario.

H. Las farmacias y el almacén central de medicamentos dispondran de
un area para separar los medicamentos no aptos para consumo
humano o expirados.

|. Todo despacho de medicamentos requiere una receta, la cual sera
firmada por el lesionado al momento de su despacho. No se
despachard ningin medicamento por orden verbal, excepto en
situaciones de emergencia. En estos casos el médico proveera la
receta en tiempo razonable.

J. En cada receta el médico anotara su nombre completo en letra de
molde indicando sus nimeros de licencia y firmando la misma.

K. Cada receta debera estar completamente llena con la informacion
requerida, incluyendo los datos del lesionado y su diagnostico.

L. No se despacharan medicamentos después de transcurridos siete
dias de haberse expedido la receta. Se despacharan medicamentos
para un méaximo de 15 6 30 dias o hasta la proxima cita lo que sea
menor. El farmacéutico anotara la fecha de la proxima cita en la
receta. Si el paciente necesita una cantidad mayor el médico
marcara el encasillado de repetir.

M. El farmacéutico se asegurara de que todo medicamento servido esté
rotulado correctamente y orientara al paciente sobre el uso del
mismo.

N. El farmacéutico consultara con el médico antes de expedir
medicamentos con dosis o indicaciones conflictivas.

0. No se despacharan controlados e inyectables para uso ambulatorio,
excepto que la Corporacién no pueda ofrecer el servicio por ser
sabado, domingo o dias feriados, y sea necesario la continuidad del
tratamiento.
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P. Las recetas de medicamentos controlados se archivara en estricto
orden numérico en un cartapacio rotulado con la siguiente
informacion:
1. Receta nlimero al nimero , expedidas de de
de19 a__de de 19__.
Q. Las recetas de productos no controlados se archivaran en
cartapacios identificados para tal fin y rotulados como indicado arriba.
R. Las recetas se mantendra archivadas por un periodo de cinco afos.
Tres afios en las farmacias regionales, Dispensarios Intermedios y
dos afios en el archivo inactivo de la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado.
Il. Procedimiento
A. Recibo de Mercancia
glmacén 1. Recibe la mercancia y revisa que el conduce que entrega el
entral de

Medicamentos

suplidor contiene toda la informacion necesaria para
indentificar los medicamentos.

2. Archiva copia del conduce junto con la orden de compra,
cuando la entrega de la mercancia sea total.

3. Archiva en un cartapacio aparte, copia del conduce y orden de
compra cuando la entrega de mercancia sea parcial para dar
seguimiento al suplidor.

B. Almacenamiento de Medicamentos

f_}lmacén Central, 1. Separara los productos controlados de los no controlados.
armacias

2. Acomodan los medicamentos en orden de fecha de expiracion,
colocando los de fecha de expiracion proxima al frente.

3. Mantiene los productos controlados en anaqueles que tengan
cerraduras con llave.
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C. Despacho de Medicamentos

. . 1. Solicita los medicamentos utilizando el formulario CFSE-149,
Farmacias Regionales, i e iy : G i
Dispensarios Intermedios Requisicion de Medicamentos en original y tres copias. Toda
y locales requisicion de medicamentos debe ser en estricto orden

alfabético, contendra la fecha de la solicitud y la firma del
personal autorizado.

2. Prepara una requisicion para productos controlados y ofra
requisiciéon para productos no controlados, siguiendo lo
establecido en el inciso anterior.

Almacén Central 3. Despacha los medicamentos revisados contenidos en el
b Hadicantentas formulario CFSE-149.

4. Retiene el original y la primera copia de la requisicion y
devolvera las dos restantes copias a la farmacia solicitante.

5. Llena el formulario CFSE-58, Conduce de Mercancia en
original y tres copias junto con la mercancia a la Division de
Propiedad y Servicio.

. 6. Recibe la mercancia que va a ser entregada a las farmacias
Propiedad y Servicio 3 : i
Oficina Central regionales y devuelve al Almacen Central de medicamentos la
cuarta copia del formulario CFSE-58, Conduce de Mercancia
debidamente sellado.

. 7. Coteja los medicamentos recibidos contra el formulario CFSE-
Farmacias Regionales, : iy
Dispensarios Locales 58, Conduce de Mercancia y contra la requisicion.
e Intermedios
8. Si se recibe la mercancia completa, firma una de las copias de
la requisicion y la devuelve al Almacén Central de
Medicamentos.

9. De no recibir toda la mercancia despachada por €l Almacén
Central de Medicamentos, anotar en las copias de la
requisicion las cantidades y articulos recibidos y devuelve una
copia al Almacén Central de Medicamentos.
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—— 10. En los casos en que de la copia de la requisicion y el conduce
Contral deo surja que hay discrepancia entre la mercancia servida por el
Medicamentos almacén y recibida por la farmacia, investiga la discrepancia y

corrige o notifica al Almacén desde donde se referira a la
Oficina de Auditoria Interna de ser necesario.

D. Manejo de Medicamentos Expirados

Almacén Central de 1. Identifica todos aquellos productos cuya fecha de expiracion
Wadicamentos ¥ esté proxima a vencerse. Los marca con un sello rojo rotulado
Farmacias Regionales, o

Dispensarios con el nombre de la Corporacion.

2. Todo producto vencido sera dado de baja del inventario y sera
almacenado en un anaquel debidamente rotulado por cada
compaiiia suplidora.

" 3. Hara las gestiones con el manufacturero para obtener el
Almacén Central e 2 :

4. Los productos que no reciben crédito se decomisa siguiendo el
procedimiento establecido.

5. Soélo aceptara como devoluciones:

a. Aquellas medicinas que estén proximas a vencer solo
podran ser devueltas con tres meses de anticipacion a
la fecha de expiracion.

b. Aquellas medicinas y/o material médico quirargico que
tengan poco uso en las distintas farmacias.

c. Mercancia enviada originalmente a las distintas
farmacias de la Corporacion, identificadas con el sello
de fecha proxima de expiracion, las cuales no se
consumieron.

Farntaclas Reglonales 6. Prepara una lista en ongmgl y dos copias de los productos
Dispensarios y expirados que esta devolviendo al Almacén Central con la
Intermedios Locales cantidad devuelta y la fecha de expiracion.
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Almacén Central de 7. Envia al encargado del Inventario Perpetuo, original y una

Medicamentos

Farmacias Regionales y

copia de la devolucion reteniendo una copia.
E. Inventario de Medicamentos

1. Mantiene un inventario pastilla por pastilla en medicinas

Dispensarios controladas.
Intermedios y Locaies

Almacén Central de

2. Mantiene un inventario perpetuo de medicamentos con
criterios de maximos y minimos y sera responsabilidad del
farmacéutico la supervisién rigurosa del mismo.

Maximo - consumo de 30 dias
Minimo - consumo de 15 dias

3. Lleva un inventario perpetuo frasco por frasco de la mercancia

Medicamentos recibida y despachada por el Almaceén.

Almacén Central de 4. Todo producto no apto para consumo humano sera dado de

Medicamentos, Farmacias
Regionales y Dispensarios

baja del inventario llenando una Hoja de Ajuste, forma

Intermedios y Locales CFSE-13, Comprobante de Ajuste en Inventarios Perpetuo.

F. Decomiso de Producto Farmacéutico No Apto Para Consumo
Humano

1. Productos no Controlados

Farmacias Regionales, .
Dispensarios a. Inspecciona una vez al mes los productos que no

Intermedios y Locales son aptos para consumo humano.

b. Los almacena en el area identificada para tal fin.

c. Prepara una lista en original y dos copias de los
productos expirados, la cantidad devuelta y la razon
para el decomiso.

d. Empaca los productos y los envia al Almacén Central
de Medicamentos junto con esta lista.
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Almacén Central de
Medicamentos

Farmacias Regionales,
Dispensarios Locales e
Intermedios

Almacén Central

e. Verifica que los productos recibidos no son aptos
para el consumo humano.

f. Notifica al Departamento de Salud mediante
comunicacién escrita la mercancia a decomisar y le
solicita el envio del Inspector de Farmacia para que
certifique el decomiso.

g. Establece la fecha del decomiso en coordinacion con
el Departamento de Salud.

h. Notifica a la Oficina de Auditoria Interna la fecha del
decomiso, para que asigne un Auditor.

i. Entrega al Inspector de Salud los productos a
decomisar acompafiado del formulario SA-36,
debidamente cumplimentado, para que éste certifique
el decomiso.

j. Notifica a la Division de Contabilidad el ajuste de la
cuenta de inventario por la cantidad que corresponde.

2. Productos clasificados como Sustancias Controladas
a. Indentifica los productos a decomisar siguiendo el
mismo procedimiento para identificar productos no
controlados.
b. Notifica por esctrito al Director de la Division de Drogas
y Narcoticos del Departamento de Servicios contra la

Adiccion sobre el decomiso.

c. Prepara una lista la cual contendra nombre del
producto, dosis, razon para el decomiso.

d. Notifica a la Oficina de Auditoria Interna la fecha del
decomiso para que asigne un auditor.

e. Levanta un Acta usando el formulario DSCA-379.
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f. Notifica a la Division de Contabilidad el ajuste de la
cuenta de inventario por la cantidad que corresponda.

lll. VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigor a la fecha de su aprobacion.

36 do enero de 199 e L2 TN

Fecha [ Oscar L. Ramos Meléndez
Administrador




