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1. OBJETIVO
1.1 Establecer acciones de capacitacion orientadas al fortalecimiento de la adquisicion y

actualizacion de conocimientos al persconal de la farmacia; que contribuyan a elevar el
desempeinio, eficiencia y eficacia de sus labores, en un marco de responsabilidad ética, para llevar ’
a cabo las actividades definidas de los procedimientos, asi como aquellas que se identifiquen
necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias.

2. ALCANCE

2.1 Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a la Farmacia del Instituto
Nacional de Pediatria. '

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Responsable Sanitario:
mnacia,.cubriendo todas las actividades
procedimientos establecidos y

e farmacia realmente haya entendido,
leilas actividades a realizar.
gMaboracic’m, clasificacién, actualizacion y

comprendido y tenga la facultad par.
3.1.3 Verificar el cumplimiento de e
distribucion del mismo.

3.2 Coordinador de farmacia:

3.2.1 Es su responsabilidad in
procedimiento. ]
3.2.2 Dar seguimiento a las act! : Personal de farmacia.
3.2.3 Presentarse en el dia y hg

3.3 Supervisores de farmacia:

3.3.1 Es su responsabilidad informar al personal de farmacia sobre la aplicacion de dicho
procedimiento.

3.3.2 Dar seguimiento a las actividades que realiza en personal de farmacia.

3.3.3 Presentarse en el dia y hora de cada capacitacion.

3.4 Auxiliares de Farmacia:

3.4.1 Recibir capacitacion acorde a las actualizaciones que establece la legislacion sanitaria -
aplicable.

3.4.2 Capacitarse anualmente con los procedimientos actuales.

3.4.3 Conocer y aplicar los PNO relacionados con sus actividades.
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3.4.4 Realizar las actividades de acuerdo con lo establecido.
4. POLITICAS

4.1 La capacitacién del personal en los PNO y en el SICAD se debe de realizar de forma anual.
4.2 El personal adscrito a la Farmacia, se capacitara con cada madificacion realizada en los PNO.
4.3 Todo personal de nuevo ingreso a la Farmacia deberd de capacitarse tanto en los PNO
vigentes como en el SICAD.
4.4 E| personal adscrito a la Farmacia debe entregar la Constancia otorgada por el SICAD al
Responsable Sanitario y una copia al Expediente Personal Institucional.
4.5 la calificacién minima aprobatoria para la capacitacion de los PNO es de 8.
4.6 En el programa anual de capacitacion se deberan considerar los siguientes temas:
Manejo y control de medicamentos y-demas insumos para la salud
Procedimientos normalizados de '
Normas de seguridad e higi
Atencién a usuarios y prov‘e
Regulacion Sanitari
Receta Médica
Medicamentos Estupefacient
Farmacovigilancia y tecnovigila
Actividades indebidas en los
Control de antibiéticos
4.7 Los cursos se deberan estructuratr:
Examen inicial
Titulo
Objetivo
Definiciones
Contenido
Dinamicas de grupo (efe
Recapitulacion del contenido del curso
Sesién de preguntas
e Examen de comprensién del tema
4.8 Para la preparacion del curso se debera de utilizar referencias bibliograficas como la LGS, La
FEUM y el RIS, entre otros.

es que tienen asignadas

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS |

5.1 CAPACITACION: Actividades encaminadas a generar o desarrollar. habilidades en el
personal. Necesidades de capacitacion. Identificacion de los requerimientos de capacitacion del
personal sobre los conocimientos, habilidades y/o destrezas y actitudes que requieren para el
adecuado desarrollo de sus actividades.
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5.2 FEUM: Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos

5.3 LGS: Ley General de Salud

5.4 RIS: Reglamento de Insumos para la Salud.

5.5 SICAD: Sistema integral de capacitaciéon en dispensacion.

5.6 PNO: Procedimiento Normalizado de Operacion.

5.7 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION: Consolidado que contiene la programacion de
eventos de capacitacion y que busca ordenar y seleccionar temas prioritarios, dosificar tiempos y
personal objetivo de la capacitacion.

5.8 ACTUALIZACION: Es uno de los enfoques de la capacitacion. Tiene como objetivo, capacitar
en conocimientos y/o procesos nuevos a las personas que poseen competencia previa y necesitan
actualizarse en la misma, para facilitar sus funciones.

6. DESARROLLO DEL PROCESO

No. |Responsable | Actividad | Recurso.
RO s S _Relacionado
Sistema
v Integral de
Informar a todo Capacitacione
Coordinador el perspna!fie . s en s
6.1 ' ) la realizacion Dispensacion
de Farmacia
del curso
SICAD.
Iy contrasenia Sistema
Personal Creacion § arlo para tener Integral de
6.2 adscrito a la Capacitacione
~ Farmacia sen
Dispensacién
6.3 Personal Toma de 6.3.1 Tomar la capacitacion del curso Sistema
adscrito a la | capacitacién en |en linea, en un espacio sin ruido y con Integral de -
Farmacia lineay buen acceso a internet. ' Capacitacione
realizacién del [6.3.2 Realizar la evaluacién del sen
curso SICAD. | presente curso. Dispensacion
6.4 Personal Generacionde ~ [6.4.1 Generar la constancia que | Constancia de
adscrito a la | constancia de acredite el curso y entregar acorde a | acreditacion al
Farmacia acreditacion al | politica 4.4 curso SICAD
curso SICAD.
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‘ Jefe del Depart_amento de Control de Bienes
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No. |Responsable | Actividad Descripcion . - | - Recurso
I T . ... | Relacionado
6.5 | Responsable Establecer el |6.5.1 Elaborar el programa anual de Programa
Sanitario / programa capacitacion. anual de
Coordinador de anual de capacitacion.
de Farmacia _capacitacion. o
L Nofificacion de | 6.6.1 Notificar con anticipacion al .
Coordinador . Oficio o correo
6.6 ) las . personal operativo de los cursos de .
de farmacia. Y o Institucional
capacitaciones. | capacitacion (fecha, hora y lugar).
Personal oresentarse o 6.?.1 Acudir en tiempo .y fqr’ma al area Programa
6.7 adscrito a la \rSe en asignada para la capacitacion. anual de
. la capacitacion Y,
Farmacia capacitacion
lista de asistencia, como Listade
Responsable Asistencia
sanitario o “Examen
6.8 persgnal Aplicaciorrd ntado hacia .
capacitado . Material
i s icticas™ y  cotidianas o
para impartir . audiovisual y
audiovisual vy .
el curso omo parte integral materia
. didactico
Personal
involucrado Sesion de § s para aclarar
6.9 | enlatoma de g P Verbal
preguntas
la
capacitacion. ,
examen final para
Responsable
sanitario o Si: Calificacion igual o mayor a 8;
persaonal continua a 6.11.
capacitado Aplicacion de No: Se aclaran las dudas y se aplicara i
6.10 P . . P L y P Examen final
para impartir | evaluacion de nuevo el examen; pasar a la
las actividad 6.10.1.
capacitacione
S NOTA: Después de dos intentos, se
solicitara la presencia del personal para
una sesion extraordinaria.
6.11 | Responsable Resguardo de | 6.11.1 Resguardar (fisica y electronica) | Carpeta fisca
sanitario documentacion | toda la documentacién generada para | y Electrénica
Elaboré Y Revisd Autorizo
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No. |Responsable AcfiVidad Descripcifé‘n -Recurso

o ’ o iy Relacionado
acreditar que el personal se encuentra
capacitado.

7. FLUJOGRANMA

1

Reakzar mesade
frabajo para dateermning
tas fechas y horarios en

las que se acudd

Calendanzacion
Agenda

Envizra como mirima
un mass el oficio da
aviso para cakbear la
auditoria intema

Ghdo

Recitird a los Audiores
Intarmos  asignados en
fachas y heeas
establecidss.

. 2

[niciar B auditotia
intarng, acorde ala
agenda proparcicnada
por & Departameno de

Calidad

Agsnda de
Auditoria Interna

Usavar a cabola
Auditaria Infemaenet
alcanca establecn

Agsnda de
Auditoria Interna

MINA PRO

v _ .

Conicuir las actividadas
acorde al programa de
trabgjo v firma autograla
del acta

Agenda ¥ Acta de
Auditoria Interna

Enviara par oficio & acla
de todas fas
ciunstanciasda la
diligancia, fas
deficiancias o
iregiandades atc.

Actade observaciones

Realizar munonde
trabsgo para & analsis
del Acta

¢ Prozade?

Actade chsewvacionas

Sa hara mesa de rabgo
para dateminar
actvidades a desarroitar
para soharntar las
vbservacionas

Examen final

Se contiruacon Bs
acthvidadss ya
astabkcidas; y se
buscara & Mejora
Continua

—

Prograna actividades y
resporables scordes a
las obsarvacicnes
emitidas en el Acla da
Obsarvaciones

Actada pbservacionss

Dar saguimienio hasta
su cenclusitn onueva
audilod s programada

PlandsTrabajo

Resguardar «f acts de
verificacionenla carpata
asignada y resguardar la

documentacion
genetada de las
desviaciones

Car petas asignadas

Término

Revisé
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Coordina
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Descripcién del Justificacion Realizado. Aprobado por
cambio
Elaboré P Reviso ) Autorizd
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10. FIRMAS DE CONOCIMIENTO
Area Nombre Firma Fecha
Elaboro P Revisd Autorizo
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Area Nombre Firma Fecha
11. ANEXOS.

Anexo 1.” Formato: Progr

E

SALUD

ECRETARIA DE SALUD

Moy

2
I L

Instituto Nacional de Pediatria

Farmacia

[ - L] . 3 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DE FARMACIA -« i Fe 3 ]

CTEMA: < ¢

Fecha de inicio: "¢

Fecha de termino’

Elabord

Autorizd

Nombre/ Puesto f Firma:

Nombref Puesto / Firma:

Elaboré

Revisd

Autorizé

Fecha: 01/03/2024 ,

Firma:

1 ™Jefe del

Fecha: 01/04/2024

/Héctér Aranda Medina
epartamento de Control de Bienes

Fecha: 02/05/2024
Firma:

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario

Coordinador de Farmacia
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Anexo 2. “Formato: Lista d

e Asistencia”

wito Nacional ¢

112
TR CAPACITACION'
AREA O SERVICIO:
FECHA: | HORA
LUGAR:
PRESIDE/COORDINA:
TEMA:

L ASISTENTES © i

{7 Extensién [ Edmail

Elaboré

Revisd

Autorizo

Fecha: 01/03/2024
Firma:

QFB/Estela Hernande!
_Coordinad%d Farl

,-Ci'a\.'

Fecha: 01/04/202

Firma:
77—
Lic./Héctof Aranda Medina
Jefe del D

rtamento de Control de Bienes

Fecha: 02/05/2024
Firma:
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