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¢QUIENES SOMOS?

La Seccion de Servicios Farmacéuticos es una dependencia de la Direccion de
Sanidad Ejército encargada de propender por un servi-
cio responsable, mejorando las actividades, interven-
ciones y procedimientos de caracter técnico - cientifico,
PUNTOS DE INTERES administrativo y presupuestal relacionados con el buen

ESPECIAL: uso de los medicamentos. :"‘
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DISPENSACION:

« SOLICITUD DE Es la modalidad mediante la cual el Ser-
HEDICEHENEOS vicio Farmacéutico se encuentra total-
+ PROCEDIMIENTO mente a cargo del Operador Logistico:

RECEPCION DE PEDIDOS i i =
. MODALIDADES DE medicamentos, personal, infraestructu
ra, entre otros.

ENTREGA:

Para el sastfema de salud de la SUMINISTRO Y
FF.MM., existen dos modalidades SATELITES:

de entrega de medicamentos asi:

* FACTURACION

* RESPONSABILIDADES

Es el proceso mediante el cual se le rea-

liza un requerimiento al operador logisti-

co con el proposito de que ubique los

medicamentos en el punto al cual se
Director Sanidad Ejército autorizaron, en el E.S.M.

‘ _ En la modalidad de suministro el servicio

TC. XIMENA CAYCEDO : farmacéutico sera responsabilidad del
SN e s Establecimiento de Sanidad Militar en
cabeza del almacenista de sanidad y el

Director del Establecimiento.
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' SOLICITUD DE

® E| almacenista del ESM satélite,
realiza un inventario trimestral de
las existencias de medicamentos a
fin de evaluar las necesidades
reales de los mismos, este debe
coincidir con el inventario del pro-
grama aplicade SICMA de control

e E| diligenciamiento del formato
unico de solicitud de pedido, se
debe realizar en forma completa y
veraz teniendo en cuenta las exis-
tencias fisicas actuales (en estan-
teria) de medicamentos, las cuales
deben ser las mismas registradas
en el programa de control a sus
inventarios.

® Analiza el consumo de medica-
mentos en meses anteriores a fin
de determinar el consumo histori-
co (rotacién), las necesidades
deben ajustarse a los requerimien-
tos de los médicos y/o profesiona-
les de la salud del ESM, con res-
pecto a la epidemiologia y los
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MEDICAMENTOS

protocolos de manejo de esas
patologias en el ESM.

® De acuerdo al andlisis anterior se
consigna en el formato de solicitud
de pedido la informacién de los
medicamentos requeridos en el
establecimiento, este procedimien-
to lo realizara trimestralmente, y
debe ser avalado y firmado por el
almacenista, regente de farmacia
cuando aplique y el jefe del esta-
blecimiento satélite.

® En ningun caso debe realizarse
cambios a la casilla contenidas en
el formato solicitud de pedido para
ESM satélites, donde se relacio-
nan el codigo, nombre, concentra-
cion, forma farmacéutica y precio
del medicamento.

® E| pedido debe ser enviado al
Establecimiento Centralizador,
como control para determinar la
pertinencia de los medicamentos y
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® Posteriormente

cantidades, una vez revisado debe
llevar visto bueno del auditor de
medicamentos, almacenista cen-
tralizador y jefe del establecimien-
to centralizador.

establecimiento centralizador
enviara el pedido consolidado de
sus satélites trimestralmente en
medio magnéticc (formato Unico
de pedido en Excel y oficio de
solicitud debidamente firmado), a
la Direccién de Sanidad Ejercito,
para su aprobacion y gestion ante
el operador logistico, a los correos
electronicos:

yennyn@ejercito.mil.co; dianasan-

chez@ejercito.mil.co

debera  hacer
llegar en fisico a la Direccion de
Sanidad Ejercito la solicitud de
pedido del satélite con oficio remi-
sorio, firmado por el Almacenista
centralizador, auditor de medica-
mentos jefe del establecimiento
centralizador. y 4
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| LOS PEDIDOS DEBEN SER REALIZADOS POR PERSONAL |
PERTINENTE Y CON CONOCIMIENTO DE LAS PATOLOGIAS Y

| NECESIDADES DEL ESM.
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BSE DEBE TENER EN CUENTA LAS EXISTENCIAS Y LA!
| ROTACION DE LOS MEDICAMENTOS A SOLICITAR. i
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e T | AL EFECTUAR LA SOLICITUD SE DEBE TENER EN CUENTA ﬂ
Xisten establecmientos ae | LA POBLACION CIVIL, MILITAR E INFANTIL.

sanidad militar en

Dispensacion, Suministro y
Satélites que requieren
continuamente el
abastecimiento de
medicamentos, por tal
motivo el manejo de los
inventarios de estos debe ser
estar en concordancia con e/
Modelo de Gestion del
Servicio Farmacéutico.
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RECEPCION DE MEDICAMENTOS

® E| pedido de medicamentos debe ser
entregado U(nica y exclusivamente
con factura de venta y su respectivos
soportes.

® Una vez recibido el pedido se proce-
de a realizar su recepcion técnica,
verificando que los medicamentos
corresponden con lo solicitado en
cuanto a nombre, concentracién,
forma farmacéutica, cantidad y pre-
cio, dicha informacion debe ser regis-
trada en el formato "ACTA DE RE-
CEPCION TECNICA".

®S5i se presenta alguna inconsistencia
técnica o financiera, asi como medi-
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camentos incompletos o en mal
estado, esto se debe informar me-
diante documento escrito al Auditor
de Medicamentos del ESM Centraliza-
dor.

® E| almacenista del ESM satélite debe-
rd hacer llegar al ESM centralizador
Acta de Recepcion Técnica junto con
oficio remisorio exponiendo las nove-
dades presentadas, lo anterior dentro
de los cinco dias héabiles siguientes a
la recepcion de los medicamentos.

®F| Satélite que recibe debe contar
con tres (3) funcionarios quienes
deben supervisar y certificar la recep-

cién de los medicamentos, El jefe del
Establecimiento de Sanidad Militar, El
almacenista de farmacia o regente de
farmacia donde aplique y el Oficial de
Servicios.

e E| control de los inventarios debe ser

claro y veraz, teniendo en cuenta los
antecedentes de la centralizacion de
los satélites y sus pedidos, han sido
objetos de revision por la contraloria.




FLUJOGRAMA PARA FACTURACION

ESM OPERADOR

SATELITE ;
CENTRALIZADOR LOGISTICO

.

Recepciona cajas dela
trasportadora y factura, revisa
guias antes de abrir cajas,
verifica fecha de envio,
destinatario, cantidad, estado
de las cajasy coloca las
observaciones pertinentes en
la guia.

Realiza Notas Credito o Debito

Conteofisico y verificacion .
contra FACTURA de segun novedad y las Radica
medicamentos verificando S en el ESM centralizador
descripcion .cantidad. lote,
fecha de vencimiento y cadena
de frio cuando corresponda

{que esta se conserve
debidamente), dar visto bueno.

Recibe acta de recepcion e e s v o
tecnicay factura original del copias de:
satelite debidamente firmado R

Vi .
Eéﬁaiogif IEDShI:ply por el Jefe del Satelite y el T an g skl aoeie o
CENTRALIZADOR Almacenista. Sal:gz:ﬂe Ejecuivo Mensual para

DELACTA DE *Certificado parafiscales  (incluido
detallado de pago)

RECEPCION
TECNICA 1

el auditor de medicamentos
realiza cruce enfre los dos
documentos con el fin de dar
aval de recibido

N A 2

Fi REPORTE
gy devuelveal
PARA
SATELITES QUE Ope{adOI
ENTREGA EL logistico para su
OPERADOR g
LOGISTICO vericacion

V 4

Lavttea,
.

LR N .- ..

av®® teae .

La responsabilidad del aval a
pago para la Facturacion es
Compartida entre el SATELITE y
su ESM CENTRALIZADOR, es
importante resaltar que los sa-
télites dependen directamente
del presupuesto del ESM
CENTRALIZADOR.
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RESPONSABILIDAD
ESM CENTRALIZADOR
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" JEFE DEL ESM CENTRALIZADOR

e Revisa conjuntamente con su equipo de trabajo auditor de medicamentos y almacenista centraliza-
' dor las ordenes de requisicién de medicamentos de los satélites.

e  Ordenar al almacenista centralizador la revision y visto bueno, de los pedidos destinados a satélites
i teniendo en cuenta la pertinencia en cantidades, rotaciones, consumos histéricos, morbimortalidad
y e inventarios actuales.

e Con su equipo de trabajo da visto bueno de la solicitud de medicamentos para sus ESM satélites, para el tramite ante la Direccion |
de Sanidad Ejercito.

|« Jefe Establecimiento y Almacenista centralizador hardn seguimiento a la entrega del pedido y sus novedades para informar poste-
riormente al auditor de medicamentos, para efectos de facturacién. I

e  Realizar seguimiento a la facturacion de las solicitudes de medicamentos que seran cargadas al presupuesto asignado al ESM cen-
tralizador. |

Supervigilar el presupuesto asignado para evitar déficit del mismo, informando mensualmente a la Direccién de Sanidad Militar,

»
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) v 7 AUDITOR DE \
- CENTRALIZADOR: I MEDTEAMENTEE:

e Revisa las érdenes de requisicion de medicamentos
de los satélites, teniendo en cuenta la pertinencia
en cantidades, rotaciones, consumos historicos,
morbimortalidad e inventarios actuales.

!

!

e Recepcionar los pedidos de Iosht

satélites los cuales deben venir en |

archivo Excel y respectivo oﬁcion

remisorio firmado por el jefe del

establecimiento y almacenista satélite. I

e Hace seguimiento a la entrega de los i

medicamentos de satélites, y sus respectivas

novedades de acuerdo al acta de recepcion técnica,

para informar al jefe del establecimiento
centralizador y auditor de medicamentos

* Revisa conjuntamente con el jefe del establecimiento
centralizador, y almacenista centralizador las ordenes de
requisicion de medicamentos !
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e Envia el formato (nico de pedidos consolidado de sus
satélites en archivo Excel con su respectivo oficio remisorio ﬂ
debidamente firmado con visto bueno por auditor |

medicamentos, jefe del establecimiento centralizador, y
almacenista centralizador a los correosﬁ
ennyn@ejercito.mil.co; dianasanchez@ejercito.mil.co. i
[

e Supervigila los inventarios de los satélites, en
cuanto a rotacidn, consumos histdricos y préximos
a vencer.
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e Realiza revistas periddicas a los
ESM con el fin de verificar las
condiciones fisicas y técnicas de los
medicamentos entregados a los
satélites.

—

* Hacer seguimiento a la autorizacién del pedido por parte de
la Disan y posteriormente a la entrega del pedido

e Recibe el acta de recepcion técnica del establecimiento
satélite y factura para su respectivo cruce, avalar pago y
l solicitar notas crédito o débito.
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e Realizar informe de |las
novedades presentadas en los ESM
y enviar a la Direccidn de Sanidad.
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e Supervigilar el presupuesto asignado para evitar déficit del

mismao. ﬁ
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RESPONSABILIDAD /-

JEFE DEL ESM SATELITE

" » Participar conjuntamente con el almacenista en las solicitudes de medicamentos, con
el fin de garantizar que se encuentren acordes con los consumos historicos y las nece-
sidades del ESM.

e Apoyar la labor del almacenista en cuanto a la toma de acciones preventivas y correcti-
vas frente a los medicamentos de préximo vencimiento y baja rotacion.
|
, » Supervisar y controlar el manejo del programa SICMA de control, que sea garante en el momento de revista
o auditoria, acorde lo fisico vs lo virtual.

| « Una vez llegado el pedido controla que sea revisado, ingresado al programa de control SICMA de control, e
informado las novedades seglin acta de recepcién técnica y enviado a la Direccion de sanidad y Auditor de

I

_» Semaforizar los medicamentos para ejercer control y seguimiento, baja rotaciéon y proximos a vencer, al |
evidenciarlos se informa al jefe inmediato con anticipacion, para que se coordine con la Disan las respectivas ,
acciones correctivas y evitar detrimento patrimonial.

ry

Reportar a la Direccion de Sanidad medicamentos proximos a vencer, en el formato establecido para este fin |
como minimo 6 meses previos a su fecha de vencimiento, teniendo en cuenta que el operador logistico debe
entregar medicamentos con vida Gtil minima de un afo.

Despachar los medicamentos Unicamente de acuerdo con la formulacién médica.

Ingresar los pedidos de medicamentos con las facturas enviadas por el operador, soportando con el boletin de
entrada y el acta de recepcion técnica verificando las condiciones en que llegan los medicamentos, lotes, *
fechas de vencimiento, cantidades.

Realizar trimestralmente la solicitud de los medicamentos al establecimiento centralizador, teniendo en cuenta
el consumo histérico, rotacion, perfil epidemiolégico, y poblacion, lo que genera las necesidades reales del |
Establecimiento de Sanidad Militar, en cantidades suficientes, evitando la pérdida de recursos por |
vencimientos, solicitando medicamentos de baja rotacion.

El almacenista debe garantizar y mantener actualizado el manejo de inventarios en el programa SICMA, para |
ejercer el control y tener datos reales frente a las existencias fisicas vs reporte de inventario.

Reportar las existencias de medicamentos a la Disan Ejercito MENSUALMENTE, a los correos
yennyn@eijercito.mil.co; dianasanchez@ejercito.mil.co, junto con el Backup del”

SICMA
F ) * Reportar al Jefe de Establecimiento de manera inmediata. Las novedades respecto ,
1 al almacenamiento, condiciones generales de calidad del producto (alteracion del |
ik ‘, L ¥
V'

empaque primario y secundario, variaciones en el aspecto fisico de la forma
farmacéutica del medicamento) y todas aquellas que considere afecten la calidad del
medicamento, hacer llegar acta de recepcion técnica al auditor de medicamentos para |
su conocimiento y respectivos cruces con la facturacion. -




LECTURAS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

CIRCULAR 001 “PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL,
SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE LA ENTREGA DE LOS
MEDICAMENTOS DE ALTO COSTO”.

CIRCULAR 002 "PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL,

SEGUIMIENTO Y VERIFICACION EN LA ENTREGA DE LOS .

MEDICAMENTOS AUTORIZADOS POR EL COMITE TECNICO CIENTIFICO DE MEDICA-
MENTOS"

CIRCULAR 003 "PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS”

CIRCULAR 004 “PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION TECNICA DE MEDICAMENTOS

w

CIRCULAR 005 “PROCEDIMIENTO SELECCION DE MEDICAMENTOS FUERA DEL
ACUERDO"

CIRCULAR 006 " INSTRUCCIONES PARA EL ADECUADO DILIGENCIAMIENTO DE LA
FORMULA MEDICA'Y LA CORRECTA PRESCRIPCION DE MEDICAMENTOS”

CIRCULAR 007 “ PROGRAMA DE FARMACOVIGILANCIA INSTITUCIONAL DIRECCION
DE SANIDAD EJERCITO"

CIRCULAR 008 "PROCEDIMIENTO MANEJO DE INVENTARIOS PROPIEDAD FUERZAS
MILITARES”

CIRCULAR 009 "MANEJO CONTRATO MODIFICATORIO N° 01 AL CONTRATO DE SUMI-
NISTRO N° 075-DGSM-2012 CELEBRADO ENTRE LA DGSM Y MEDISAN UT, CEDIDO
UNION TEMPORAL MEDMFEN 18"

CIRCULAR 010 “LINEAMIENTOS FACTURACION MODALIDAD DISPENSACION”

CIRCULAR 011 “ACLARACION FUNCIONES Y COMPETENCIAS AUDITORIA DE MEDICA-
MENTOS.

CIRCULAR 012 "PROCEDIMIENTO SOLICITUDES DE MEDICAMENTOS Y MANEJOS DE
INVENTARIOS ESM SATELITES.

CIRCULAR 013 " "PROTOCOLO PARA DESTRUCCION DE MEDICAMENTOS VENCIDOS
CARROS DE PARO”

CIRCULAR 014 "PROCESO CONTROL, SEGUIMIENTO Y REPORTE DE INVENTARIOS
DE MEDICAMENTOS PROPIEDAD FUERZAS MILITARES EN LOS ESM SUMINISTRO Y ESM
SATELITES”

CIRCULAR 015 “MANEJO DE MEDICAMENTOS DE CONTROL ESPECIAL Y MONOPOLIO
DEL ESTADO"
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