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PROCEDIMIENT0 DE ROTULACI0N,
ENVASADO Y DESPACHO DE

MEDICAMENTOS E INSUMOS.
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I.- INTRODUCCION

La unidad de famacia cumple un rol fundamental dentro de las prestaciones que brinda el
CESFAM Nueva Imperial, se esfuerza en que todos los procesos que se desarrollen en ella
resgunrden la seguridad de los pacientes.

El presente protocolo esta orientado a definir los procesos de rotulaci6n de medicamentos,
envasado  de  medicamentos  e  insumos y el  despacho  de medicanentos e  insumos  que  se
desarrollan en esta unidad, asegurando el resguardo de la calidad.

2.- OBJETIV0 GENERAL

Estandarizar los procesos de rotulaci6n, envasado y despacho de medicamentos e insumos
en la unidad de famacia del CESFAM de Nueva Imperial.

3.- ALCANCE

Ambito de aplicaci6n:
Quimico Farmaceutico y TENS que cumplen funciones en la Unidad de Farmacia.

Poblaci6n de aplicaci6n:
Todo   usuario/a   del   CESFAM   Nueva   Imperial   que   acude   con   receta   a   solicitar
medicamentos y/o insumos a la unidad de Farmacia.

4.- RESPONSABLES:

Director: Velar por el cumplimento del presente protocolo.
Proveer de los recursos necesarios para el cunplimiento del presente protocolo.

Q.F  Encargado  de  farmacia:  Elaborar,  difundir,  supervisar  y  actualizar  las  actividades
incorporadas en el presente protocolo.

TENS de la unidad de farmacia: Dar cumplimiento al presente protocolo.

5.- DEFINICIONES

Despacho:   Acto  por  el   cual   el  personal  de   la  unidad  de   farmacia  proporciona  un
medicamento  o  insumo  a  rna  persona  para  cumplir  la  prescripci6n  de  un  profesional
habilitado.

Dispensaci6n:   Acto  por  el   cual   el  profesional   quimico  farmaceutico  proporciona  un
medicamento a rna persona,  generalmente para cumplir la prescripci6n de un profesional
habilitado,  a  traves  del  cual  se  le  infoma  y  orienta  sobre  su  uso,  influencia  de  los
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alinentos, interacciones con otros medicanentos, reconocimiento de potenciales reacciones
adversas,  condiciones  de  su  almacenamiento  u  otra  infomaci6n  relevante,  todo  ello  de
acuerdo a lo autorizado en el registro.

Dosificaci6n:  Intervalo de administraci6n y periodo de tratamiento dispuesto para la dosis
de un medicamento o producto farmaceutico.

Dosis:  Cantidad total  de un medicamento  o producto farmac6utico  contenido  en la foma
farmac6utica autorizada y que se administra en cada oportunidad.

Envase primario:  Aquel que es empleado para contener un producto famaceutico, en su
forma farmac6utica definitiva y que se encuentra en contacto directo con ella. Por ejemplo:
blister, fiasco o ampolla.

Envase  secundario:  Aquel  que  siendo  inviolable,  permite  ademds  contener,  proteger  y
conservar el envase primario.

Forma farmaceutica: Foma fisica en la cual se presenta un medicamento para facilitar su
fraccionaniento, dispensaci6n, dosificaci6n y administraci6n o empleo.

Insumos medicos:  Corresponde a todo material requerido para la atenci6n de salud que se
adquiere a traves del item farmacia, sin ser medicamento.

Medicamento:  Es toda sustancia natural o  sintetica o mezcla de ellas que  se  destine a la
admihistraci6n  al  hombre  o  animales  con  fines  de  curaci6n,  atenuaci6n,  tratandento,
prevenci6n y diagn6stico de las enfemedades o de sus sintomas.

Receta m6dica: Es la orden suscrita por un profesional legalmente habilitado para ello, con
el  fin  de  que  una  cantidad  de  uno  o  mss  medicamentos  sea  dispensada  y  administrada
conforme a lo indicado en ella. Puede ser simple, retenida, o cheque.

Receto   simple   manual:   Es   aquella  receta   simple   en   que   el   profesional   legalmente
habilitado prescribe un medicamento.  Se usa en Postas de  salud rural,  Estaciones medico
rurales y en Cesfam en caso de fallas en la plataforma electr6nica.

Receta   simple   digital:   Es   aquella   receta  con   modalidad   digital   que   permite   emitir
prescripciones  a  trav6s  de  la  platafoma  SSASUR.  Debe  ser  impresa  y  posteriormente
fimada y timbrada por el profesional que la emite.

Receta cheque:  Receta medica especifica para productos  estupefacientes y psicotr6picos,
la cual se usafa solamente para la prescripci6n de los medicamentos que se encuentran en el
arsenal farmacol6gico del centro de salud.
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Receta retenida: Receta medica de papel en la cual el medico prescribe medicamentos del
arsenal fanacol6gico presentes en el listndo de medicamento de los decretos supremos 404
y 405.

Rotulado:   Etapa  que   consiste  en  registrar  en  un  envase   secundario   la  informaci6n
relacionada  a  las  indicaciones  del  medicamento  prescrito  por  el  profesional  legalmente
habilitado, pemitiendo asi el facil acceso.

R6tulo:  Corresponde  a  la  identificaci6n  del  medicamento,  el  que  debera  adherido  en  la
parte extema del envase y sin contacto con su contenido.

Serie  o  Lote:  Una cantidad  definida de  materia prima,  material  de  envasado  o  producto
procesado, que se realiza en un solo ciclo productivo o a trav6s de etapas continuadas, que
se caracteriza por su homogeneidad.

6.- ACTIVIDADES A REALIZAR

6.1.- Consideraciones generales de funcionamiento de la unidad de farmacia:

Funcionamientl de la unidad de farmacia.
-Horario de atenci6n: lures a viemes de 8:00 a 20:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

Areas:
-   Area   de   fraccionamiento:   Corresponde   a   una   sala   donde   se   realiza   el   envasado

Prri=aa£°ifies:aet;;:¥Tceon:::bondeaidreadetrabajoenlacualseencuentraelquimico
famaceutico  encargado  de  la  unidad.  En  esta  area  ademds  se  almacenan  medicamentos
controlados.
- Area de almacenamiento: Corresponde al area donde se almacenan los medicamentos en
su envcoc sccundario original.
- Areas de atenci6n directa de usuarios:

•    Ventanilla 1 : Recepci6n de recetas (Atenci6n preferencial)
•    Ventanilla 2: Recepci6n de recetas (Con ninero de atenci6n)
•    Ventanilla 3: Para despacho de medicamentos morbilidad
•    Ventanilla 4: Para despacho de medicamentos cr6nicos

El proceso se desaITolla en t6minos generales por al memos 4 TENS.

A  continuaci6n,  se  describen  las  etapas  de  recepci6n  de  receta,  rotulaci6n,  envasado  y
despacho de medicamentos e insunos.

6.2.- Recepci6n de receta: TENS de la ventanilla I y 2.

- Recepciona la receta m6dica: saluda al paciente y verifica el ninero de atenci6n.
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- Lee y verifica que la receta pertenezca al establecimiento, se encuentre vigente y contenga

el timbre de Fonasa.
- Verifica los datos del paciente.
-  Deposita la receta  en bandeja pldstica para  inicio  del  proceso  de  rotulado,  envasado  y
despacho por los TENS correspondientes.

6.2.1.-Consideraciones generales en relaci6n a la vigencia de las recetas:

Los pacientes cr6nicos que acuden a retirar su receta fuera de la fecha indicada tendrin un
margen   de   30   dias   para   despachar   su   receta.   En   caso   de   presental.   sintomas   de
descompensaci6n serin derivados al  quimico  farmaceutico de la unidad de famacia para
que le brinde la atenci6n farmac6utica y/o derivaci6n m6dica correspondiente.

Los pacientes cr6nicos que soliciten adelantar el despacho de su/s medicamento/s por alg`in
motivo personal (viaje, trabajo), se le podrin adelantar por un periodo mckimo de 3 meses.

Los pacientes  de  morbilidad  que  acuden  a retirar  su receta posterior a  la fecha indicada
tendrin un margen de 72 hrs para solicitarla. Si se supera este plazo, se debe solicitar que el
medico evalde nuevamente la prescripci6n.

NOTA:  En  caso  de  dudas  en  cualquier  etapa  del  proceso  eMa  TENS  debe  consultar  al
Quinico Farmac6utico y/o profesional que emiti6 1a receta, segdn corresponda.

6.3.- Rotulaci6n:

6.3.1- Generalidades:

En  la  unidad  de  farmacia  la  rotulaci6n  de  medicamentos  e  insuinos  se  realiza  bajo  2
criterios:

a)   Segth requerimiento:
-     Rotulaciones   programadas:   Consiste   en   rotular   el   envase   secundario   de   un

medicamento que tiene mayor rotaci6n, generalmente cr6nicos.
•     Rotulaciones   espontaneas:    Consiste   en   rotular   el   envase   secundario   de   un

medicanento que tiene menor rotaci6n, surgen por demanda espontanea,  se realiza
cuando el paciente acude a retirar su receta, generalmente por consultas medicas de
morbilidad.

b)   Segin tecnica de rotulaci6n:
Impresas: Se imprimen los datos a trav6s de rna impresora de etiquetas. Aplica para
rotulaciones programadas.
Manunles:  Se escriben los datos con letra clara y legible, con un lapiz permanente,
sin abreviaturas. Aplica para rotulaciones espontineas.
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Datos que se registran en el envase secundario (rotulado):
a)  Principio activo
b)  Forma farmac6utica (F.F)
c)  DOsis
d)  Cantidad
e)  Via de administraci6n
I)  N° lote/serie

g)  Fecha de vencimiento (FV)
h) Registro Instituto de Salud Pdblica (I.S.P)

6.3.2.- Procedimiento de Rotulaci6n de medicamentos:

EI TENS encargado de rotular:
- Recepciona la bandeja con la receta depositada en su interior,  la cual es otorgada por el
TENS de la ventanilla.
- Revisa la receta.
-  Busca  el/los  medicamentos  en  estanteria  y  procede  a  envasarlo/s  en  el/los  envase/s
secundario/s correspondiente/s.
-  Rotula  correctamente  el/los  medicamentos  en  el/los  envases  secundarios/s,  y  pega  un
adhesivo que contiene la siguiente informaci6n: (Vcr Anexo I ).

a)  Principio activo
b) Forma farmac6utica
c)  DOsis
d)  Cantidad
e)  Via de administraci6n
f)  N° Serie/lote
g)  Fecha de vencimiento
h) Registro ISP

-  Pega  una  copia  del  adhesivo  del  rotulado  en  el  libro  de  envasado,  registra  el  total  de
medicalnentos  envasados  y  escribe  su nombre,  posteriormente  el  otro  TENS  visa  que  la
informaci6n est6 correcta y registra igualmente su nombre. (Ver Anexo 2).
-  Deposita  elAos  envase/s  del/los  medicanento/s  del  paciente  en  una  bandeja  para  su

posterior   despacho   en   ventanilla   de   morbilidad   o   en   ventanilla   de   cr6nicos   segth
corresponda.

6.4.- Procedimiento de Envasado de medieamentos e insumos:

La   etapa   de   envasado   en   el   CESFAM   de   Nueva   Imperial   consiste   en   extraer   el
medicamento  del  envase  secundario  original  para  traspasarlo  a  un  envase  secundario
definitivo, que a nivel local corresponde a rna bolsa de nylon transparente.

La etapa de envasado y rotulado son realizadas simultaneamente por los TENS encargados
de preparar eMos medicamento/s a despachar tat como se describe a continuaci6n.
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Envasado  prograrnado  o  pre-envasado:   Aplica  a  los  medicamentos  que  tienen  mayor
rotaci6n, por ejemplo, tratamientos de pacientes con patologias cr6nicas. Esta modalidad se
realiza en  la  sala  de  fraccionamiento  con  el  fin  de  mantener un  stock  de  medicanientos
envasados.  Una vez que  se realiza el envasado el TENS pega una copia del adhesivo del
rotulado en el libro de envasado, registra el total de medicamentos envasados y escribe su
nombre,  posteriomente  el  otro  TENS  visa  que  la  infomaci6n  este  correcta  y  registra
igualmente su nombre para su posterior despacho. (Vcr Anexo2).

Envasado espontineo:  Aplica a los medicamentos que tiene menor rotaci6n, por ejemplo,
recetas  asociadas  a consultas  m6dicas  de  morbilidad.  EI  TENS  realiza el  envasado  en el
momento que el paciente acude a solicitar su receta y una vez que se realiza el envasado el
TENS pega una copia del adhesivo del rotulado en el libro de envasado, registra el total de
medicamentos  envasados  y  escribe  su nombre,  posteriormente  el  otro  TENS  visa que  la
informaci6n este correcta y registra igualmente su nombre para su posterior despacho. (Ver
Anexo 2).

Cuando  la  cantidad  de  medicamentos  prescritos  en  la  receta  es  distinta  a  la  del  envase
primario original (blister) se procede a cortar cuidadosanente las unidades necesarias para
cumplir  lo  solicitado  y  posteriormente  traspasar  al  envase  secundario  defmitivo  con  la
rotulaci6n correspondiente.  El envase secundario debe ser de un tamafio adecuado para la
cantided de medicanientos indicados.

En  todos  los  casos  de  medicamentos  envasados  se  debe  dejar  registro  en  el  libro  de
envasado.

6.5.- Procedimiento de Despacho de medicamentos e insumos:

El/la TENS que otorga atenci6n en ventanilla 3 o 4:
- Verifica en plataforma SSASUR los medicamentos y/o insumos a despachar. Este paso no
se realiza en caso de intermpci6n del suministro electrico o caida del soporte electr6nico.
- Verifica que los medicamentos y/o insumos a despachar corresponden a los prescritos.
- Verifica que la persona que retira los medicanentos y/o insunos corresponde al titular o
al tercero que retira por 61.
- Solicita a la persona que retira que revise sus medicamentos y/o insumos.

6.5.1.- Consideraciones especiales en el despacho de medicamentos e insumos:

-  Cuando  rna  receta  preparada  llegue  con  errores  al  TENS  que  despacha  en  ventanilla

(medicamentos  incorrectos,  cantidad  incorrecta,  dosis  incorrecta,  etc.),  6ste  devolved  la
receta con todos los medicanentos al TENS que envas6 para que realice las correcciones
pertinentes segth protocolo, rna vez corregida la situnci6n, procederi a despachar la receta.
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- Cuando la persona que acude a retirar medicamentos o insumos no es la titular de la receta

simple o retenida. se verificara que sea mayor de  1 8 afros, mediante la c5dula de identidad y
se registrafa su nombre en la platafoma SSASUR.
-  Los pacientes  que  acuden  a retirar  rna receta  cheque  (tanto  el  titular  como  un tercero
autorizado) deberin presentar su cedula de identidad y registrar sus datos al reverso de la
receta: nombre, RUT, flrma, direcci6n y tel6fono.
- A los pacientes cr6nicos se les registrat en su receta la fecha del proximo retiro y se le
informat al momento del despacho.
-  Cuando  el paciente  cr6nico  acuda a retirar la tiltima receta vigente  se  le  adosara en  la

portada de su came de control una nota infomativa con la fecha del ultimo despacho y se le
indicafa que acuda al box del TENS de su sector para renovar receta si es que esta con sus
controles al dia, de lo contrario que solicite rna hora de control medico en SOME.
-  Los pacientes pertenecientes  a los programas de  sala IRA y  ERA deberan presentar su
receta con el timbre de la unidad correspondiente.
-  En  caso  de  quiebre  de  stock  de  algdn/os  medicamento/s  y/o  insumo/s  prescrito/s,  se
entregaran  los  medicamentos  disponibles  y  se  le  informard  la  fecha  estimada  de  nuevo
stock de los medicamentos faltantes, dejando un registro de los datos del paciente para ser
contactado posteriomente.
- Se priorizara el despacho de medicamentos e insumos a: personas mayores de 60 afros y
las personas con discapacidad, asi como cuidadores y cuidadoras, embarazadas, madres con
niflos menores de 10 afros y adolescentes del programa de regulaci6n de la fertilidad y salud
sexual.

7.- EVALUACI0N

Se  describe  en  documento  Metodologia  "Evaluaci6n  de  despacho  de  medicamentos  e
insunos".

8.- DISTRIBUC16N

- Direcci6n CESFAM.
- Unidad de Farmacia.
- Unidad de Calidad.

9.- REGISTR0 DE CAMBI0S

Version Fecha del Descripci6n de la modificaci6n Responsable Publicado en
que Semodifica cambio del canbio
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- Protocolo de rotulaci6n y envasado de medicamentos en Hospital Linares. Version 2. Afro
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- Decreto 2 Aprueba reglamento que regula el derecho a la atenci6n preferente dispuesto en
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11.- AUTOR

•  Eduardo  Norambuena  Ortiz,  Quimico  Farmac6utico,  Encargado  Unidad  de  Farmacia
CESFAM Nueva Imperial.

12.- ANEXOS
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Anexo 1

Imagen del r6tulo adhesivo
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Anexo 2

Imagen del registro en libro de envasado
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