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1.- OBJETIVOS

Entregar lineamientos oportunos y claros respecto de los procesos que se realizan en la unidad de
farmacia, a fin de plasmar desde el comienzo del ingreso del personal a la unidad de farmacia la
forma de trabajo, formando técnicos paramédicos responsables, eficientes, multifuncionales y
seguros en el desempeiio de todas las acciones que realizan en farmacia para cumplir los
estandares de calidad y seguridad que requieren la atencidn de pacientes en el hospital.

2.- ALCANCE

Este procedimiento deberd ser aplicado a todo el personal técnico paramédico que ingrese por
primera vez a cumplir funciones a la unidad de farmacia del Hospital Santa Cruz, independiente de
su calidad contractual.

3.- RESPONSABLES

Quimico Farmacéutico Jefe de Farmacia:

Es responsable de realizar |a orientacidon de todas las actividades descritas en este protocolo.
Supervisar ejecucién de actividades durante el proceso de orientacion como también realizar
evaluacion.

Técnico paramédico que ingresa: Recepcionar de forma vivaz toda la informacién que entregue el
Quimico Farmacéutico y el equipo de trabajo durante el proceso de orientacion, realizando todas
las consultas necesarias para hacer de la accién en la farmacia un proceso de calidad y seguro para
los usuarios.

Técnico paramédico del servicio de farmacia: Reforzar permanentemente al personal en
orientacidn, a fin de colaborar con el cumplimiento de los estandares de calidad y seguridad del
paciente.

4.- DEFINICIONES

= Arsenal Farmacoldgico: Listado definido de productos farmacéuticos, con sus categorias
terapéuticas, forma farmacéutica y presentacion, destinado a cubrir las necesidades farmaco-
terapéuticas de los pacientes atendidos en los establecimientos asistenciales.

= Dosis unitaria: Dosis concreta que un paciente determinado recibe en el momento de la
administracion.

= Pyxis de Dispensacion: equipo de dispensacion automatizado que permite la gestidon
descentralizada de la medicacion.
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= Cenabast: Central Nacional de Abastecimiento, institucién publica responsable del
abastecimiento de la canasta de medicamentos de instituciones publicas de salud.
= TACO: sigla utilizada para abreviar Tratamiento con Anticoagulantes orales

5.- DESARROLLO

El programa de orientaciéon de la Unidad de Farmacia comienza el primer dia que ingresa el
técnico paramédico a desempefiar labores a la unidad y se extendera desde el 6° a 10° dia segln
condicién contractual del funcionario.

Se llevarad a cabo desarrollando los siguientes objetivos relacionados con habilidades técnico-
especifico, la calidad de la atencion, seguridad de los pacientes y trabajo en equipo.

a) Objetivo Especifico N° 1: Presentar al equipo de trabajo de la Unidad de Farmacia, realizar el
reconocimiento de la planta fisica del hospital y los servicios clinicos a los cuales se despacha
medicamentos, tanto de atencion cerrada y abierta: duracién de 1/2 dia.

Actividad N°1:
e Medicina
e Utiadulto
e Uti pediatrica
e Pediatria
e Neonatologia
e Pensionado
e Maternidad
e Urgencia Maternal
e Servicio de Urgencia
e Samu
e Policlinico de Especialidades (tratamiento con anticoagulantes orales, policlinico del dolor,
pacientes crénico, maternidad)
e Farmacia Ambulatoria
e Farmacia de atencidn cerrada
e Bodega de Farmacia
e Bodega de insumos
e Bodega de economato
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b) Objetivo Especifico N°2: Informar las actividades y funciones que debe ejecutar, protocolos
de calidad de farmacia, procedimientos relevantes relacionados con la seguridad del
paciente en la farmacia de atencidn cerrada y abierta: duracion de 2 dias.

Actividad N°2
El paramédico de Farmacia de atencidén cerrada realiza las siguientes actividades:

e Dispensaciéon de medicamentos a los servicios clinicos

e Dispensacién en Sistema de Dispensacién en Dosis Diaria a pediatria, maternidad y
pensionado.

e Reposicidn minima de Pyxis de dispensacidn de lunes a jueves

e Reposicidn maxima de Pyxis de dispensacion los dias viernes o el ultimo dia habil de
cada semana.

e Ingresoy egreso de controlados diariamente.

e Conteoy registro estadistico diario

e Reposicidn a nivel maximo el Kdrdex de medicamentos dos veces al mes.

e Reposicién a nivel minimo el Kardex de medicamento dos veces al mes.

e Re-envaso semiautomatico.

e Inventario mensual.

e Mantencion de los registros de temperatura diariamente.

e Mantencion y limpieza del refrigerador del servicio.

e Digitacién de recetas diariamente.

e Dispensaciéon de medicamentos a través del sistema tradicional de entrega.

e Devolucidn diaria de excedentes de los servicios.

e Reposicion de stock minimo.

e Revision y reporte periddico de medicamentos vencidos de la unidad de farmacia

e Tomar conocimiento y colaborar en el cumplimiento a los protocolos de calidad GCL
2.3, RH 2.2, RH 4.2, Cal 1.2 de farmacia, APF 1.2, APF 1.3 de cardcter obligatorio para
el hospital, APF 1.4, APF 1.5, APF 1.6, APF 1.7.

El paramédico de Farmacia de atencidn abierta realiza las siguientes actividades y funciones:

e Dispensacién de medicamentos a pacientes cronicos **

e Dispensacioén a pacientes de TACO**

e Pacientes de policlinico de obstetricia

e Despacho de medicamentos a accidentes escolares

e Envasado diario de medicamentos de gran rotacion mensual**
e Despacho mensual a centros de didlisis

e Ingreso diario del total de recetas despachadas**.
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e Estadistica GES

e Ingreso de datos al sistema de Farmaco-vigilancia de clozapina.

e Mantencion de los registros de temperatura**

e Inventario mensual

e Revision periddica de medicamentos vencidos de la unidad de farmacia **

c) Objetivo Especifico N°3: Describir al personal en orientacién las tecnologias, el sistema
computacional y la forma de operar de éstos en la unidad de farmacia: duracién de 1/2 dia.

Actividad N°3

Armarios Pyxis: ubicado en los servicios de pediatria-maternidad, urgencia, medicina y
pabellén, son los equipos que resguardan los medicamentos e insumos de los servicios, son
responsabilidad de cada supervisor (a) del servicio. El correcto funcionamiento de estos
equipos permitird reponer oportunamente los medicamentos.

Armario Kardex de farmacia: es el equipo que dispensa medicamentos a la unidad de
farmacia de atencidn cerrada y altas médicas. La orden para dispensar medicamentos al
Kardex es generada a través de la digitacién de recetas en los equipos destinados para esto.
La informaciones recibida por un PC que comanda al Kardex y este procesa las recetas
médicas indicando al técnico paramédico la cantidad de medicamento a extraer para cada
receta.

Control de la temperatura y cadena de frio: la farmacia de atencién abierta y cerrada poseen
termémetros de agua de maxima y minima para registrar dos veces por dia la temperatura
ambiente y del refrigerador. Dichos registros deben permanecer a lo menos por un afio en el
servicio (APF 1.5).

Sala de envasado semi-automatico: esta sala corresponde al espacio fisico perfectamente
acondicionado para realizar re-envasado semi-automatico en dosis unitaria de todos los
comprimidos que requiera el servicio siempre y cuando las caracteristicas propias del
medicamento lo permitan (APF 1.4).

Sistema Fonendo: programa de desarrollo local de la regién para dar seguimiento al stock y
vencimiento de medicamentos en farmacia ambulatoria, ademds de dar informacion respecto
del despacho de recetas por paciente.
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d) Objetivo especifico N°4: Supervisar y evaluar el desempefo técnico-operativo y habilidades
de trabajo en equipo en el desempefio de las actividades practicas en la unidad de farmacia
durante la orientacién: 3 dias.

Actividad N°4

e Reposicidn del Pyxis: durante al menos 3 dias debe hacer el ejercicio de reposicion de
los Pyxis de medicamentos de todos los servicios, supervisado por el quimico
farmacéutico.

e Entrega de medicamentos a través del sistema de dispensacidon en dosis diaria:
debera hacer entrega diariamente de las dos rondas de entrega de la dosis diaria a los
servicios que cuentan con esta entrega.

e Dispensacién de medicamentos desde el Kardex de medicamentos.

e Estadistica diaria de los servicios clinicos y servicio de urgencia.

e Envasado manual y semiautomatico de medicamentos.

e Inventario general

e Digitacién de recetas y despacho de medicamentos de altas médicas.

e Generacién de pedidos a bodega de farmacia y economato.

e Generacion de reposiciéon de medicamentos al Kardex de dispensacion.

e Ingreso de usuarios y medicamentos al sistema Shipac de trabajo.

e Control diario de temperatura y mantencién del refrigerador.

e Despacho de medicamentos en farmacia ambulatoria y ejecucion de las actividades
mas relevantes (**) de farmacia ambulatoria.

e Integracidn al equipo de trabajo, acogiendo de buena manera instrucciones, consejos
y correcciones.

Tiempo estimado de orientacién al servicio: é dias hdbiles, con un maximo de 10
dias.

IMPORTANTE:

Todo personal en orientacidon que presente un valor bajo el 75% del total de actividades del
programa, debera realizar un nuevo proceso de orientacién en la unidad.

Todo personal en orientacion que presente un valor menor a 30 puntos de la evaluacién
general, deberad realizar un nuevo proceso de orientacion en la unidad.

En ambos casos, si el personal en una segunda oportunidad obtiene valores inferiores a los
indicados anteriormente, para el total de actividades o para la evaluacién general, quedara
inhabilitado para realizar reemplazos en farmacia.

Programa de Orientacion de Técnicos Paramédicos en la Unidad de Farmacia Pag. 6




CODIGO: HSC - RH - 07 Versién: 02

== | CARACTERISTICA : RH 2.2 Vigencia: 5 afios

. .. L. . . Fecha Aprobacion:
Programa de Orientacion de Técnicos Paramédicos | 14,0 2020

en la Unidad de Farmacia Vigencia: Marzo 2025

5.1 EVALUACION DEL PROGRAMA DE ORIENTACION

Una vez finalizado el programa se aplicara una pauta de evaluacion a cada funcionario que ingrese
a la unidad, los aspectos evaluados son los que se encuentran relacionados con la seguridad de los
pacientes. La ejecucidn y evaluacion del programa queda consignado en el siguiente registro:

6.- CONTROL DE CAMBIOS

Revision Pagina Fecha Cambios

Versién N°1 Modificacion objetivo, responsables, modificacion de
objetivo especifico N°2, se incluyen actividades en
objetivo N°2, objetivo N°3, se acorta los dias de duracion
del programa de orientacidn, se incluye actividades en
“registro de orientacién”.

7.- DISTRIBUCION

e Unidad de Calidad
° Farmacia

8.- ANEXO
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Registro de Orientacion del Personal a la Unidad de Farmacia

Nombre del técnico paramédico en orientacion:

Rut:

Fecha de Orientacion: / / al / /

Quimico Farmacéutico tutor:

Programa de Orientacion

Actividad 1: Ejecucidn de actividades generales

N° Actividades Sl NO
1 Reconocimiento de la unidad de farmacia
2 Reconocimiento fisico del hospital
3 Reconocimiento de los servicios clinicos
N° total de actividades realizadas

Actividad 2: Ejecucidon de actividades especificas

N° Actividades en Farmacia de Atencion Cerrada Sl NO
1 Quimico Farmacéutico entrega un listado con las funciones al técnico paramédico en induccion
en farmacia de atencidn cerrada
2 Realiz6 dispensacién de medicamentos a los servicios clinicos
3 Realizé dispensacion en Sistema de Dosis Diaria a medicina adulto, pediatria, maternidad y
pensionado.
4 Realizé reposicidon minima de los Pyxis de dispensacion de lunes a jueves.
5 Realizé reposicién maxima de los Pyxis de dispensacion los dias viernes o el ultimo dia habil de

cada semana.

Realizé registro de ingreso y egreso de controlados diariamente.

Realizé reposicién a nivel maximo el Kardex de medicamentos.

6
7 Realiz6 conteo y registro de estadistica diaria de farmacia de atencion cerrada
8
9

Realizé reposicion a nivel minimo el Kardex de medicamento.

10 Realizé re-envasado semiautomatico.

11 Realizé inventario mensual

12 Realizé registros de temperatura diariamente (ambiente y refrigerador).

13 Realizé mantencion y limpieza del refrigerador del servicio.

14 Realizd correctamente digitacion de recetas diariamente.

15 Realizé dispensacién de medicamentos a través del sistema tradicional de entrega.

16 Realizé devolucion diaria de excedentes de los servicios al sistema Kardex

17 Realizé Reposicion Oportuna del stock minimo de medicamentos de las unidades criticas del
hospital.

18 Realizé revision de medicamentos vencidos de la unidad de farmacia

19 Tomd conocimiento de los protocolos de calidad GCL 2.3, RH 2.2, RH 4.2, Cal 1.2 de farmacia, APF
1.2, APF 1.3 de caracter obligatorio para el hospital, APF 1.4, APF 1.5, APF 1.6, APF 1.7

Actividades en Farmacia de Atencion Ambulatoria

20 Realizé dispensacidn de medicamentos a pacientes crénicos

21 Realizé dispensacion de medicamentos a pacientes TACO
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22 Realizé despacho de recetas a pacientes de policlinico de obstetricia

23 Realizé despacho de medicamentos a pacientes de accidentes escolares.

24 Realizé envasado diario de medicamentos de gran rotacién mensual.

25 Realiz6 despacho mensual a pacientes de centros de didlisis.

26 Realizé ingreso diario de recetas despachadas al sistema fonendo y/o sigges segln corresponda.

27 Realizé estadistica diaria y GES.

28 Realizé reconocimiento del sistema de Farmaco-vigilancia de clozapina.

29 Realizé registros de temperatura diario.

30 Realizé Inventario mensual.

31 Realizé revision de medicamentos vencidos.

N° total de actividades realizadas

Actividad 3: Ejecucidon de actividades tecnoldgicas

N° Actividades Sl NO

1 Realizé reconocimiento del funcionamiento de los armarios Pyxis, ubicados en los servicios de
pediatria-maternidad, urgencia, medicina y pabellédn, son los equipos que resguardan los
medicamentos e insumos de los servicios.

2 Realizé reconocimiento del funcionamiento del Armario Kardex de farmacia para dispensar
medicamentos en farmacia de atencion cerrada.

3 Realizé reconocimiento del sistema de control de la temperatura y cadena de frio en farmacia de
atencidn abierta y atencién cerrada.

Realizé reconocimiento y uso de la sala de envasado semi-automatico.

5 N° total de actividades realizadas

Actividad 4: Evaluacion de desempefio técnico-operativo y habilidades de trabajo en equipo.

N° Evaluacidn general 1 2 3 4 5

1 El técnico paramédico presenta habilidad para desarrollar las actividades que se
realizan regularmente en la unidad de farmacia de atencidn cerrada

2 El técnico paramédico presenta habilidad para incorporar las actividades que se
realizan regularmente en la unidad de farmacia de atencién ambulatoria

3 El técnico paramédico presenta buena recepcién para el seguimiento de
instrucciones, consejos y correcciones.

4 El técnico paramédico se incorpora al equipo de trabajo de forma cordial, amable
y respetuosa frente al aprendizaje.

5 Es empatica (o), tolerante y honesta (o) en el desempefio diario de las actividades.

6 Presenta buena disposicion a seguir las funciones e instrucciones encomendadas
por el equipo de trabajo.

7 Es proactiva, presenta iniciativa al quehacer de la farmacia de forma permanente.

8 Presenta habilidad para desempefiar labores bajo presion.

Puntaje total :

Firma del personal en induccién Firma Quimico Farmacéutico tutor
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