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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO N e
DECRETON ° 830 .
TEMUCO, {2 JUL. 2017
VISTOS:

1. La Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales

2. La Ley N° 19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal.

3. El reglamento interno N° 001 de fecha 16.08.2012, sobre estructuras, funciones y coordinacion del
Municipio de Temuco.

4, El Decreto Alcaldicio N° 192 de fecha 25 de abril de 2016, que aprueba la creacion del
establecimiento denominado “Farmacia Municipal”.

5 El Decreto Alcaldicio N° 773 de fecha 28 de noviembre de 2016, que aprueba el Manual de
Procedimientos de la Farmacia Municipal.

6. El Decreto Alcaldicio N° 4.097 de fecha 19 de diciembre de 2016, que aprueba el Presupuesto del
Area Salud Municipal para el afio 2017.

7. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
CONSIDERANDO:
1, La incorporacion de las funciones y responsabilidades del cargo de Cajero/a de la Farmacia

Municipal y la dependencia técnica y admnistrativa, en virtud del Pre informe de Observaciones N° 398 de
2017 sobre Auditoria a la farmacia comunal en la Municipalidad de Temuco.

DECRETO:

8 Modifiquese el Manual de Procedimientos de la Farmacia Municipal, aprobado mediante Decreto
Alcaldicio N° 773 de fecha 28 de noviembre de 2016,

2. Se hace presente que el Manual de procedimientos modificado, debidamente refrendado per7el
Secretario Municipal, se entiende formando parte integrante del presente Decreto y esta compuestd de 20
hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

ey,

[
e

Z/Of, Partes Municipal

- Direccion de Asesoria Juridica
- Departamento de Salud
- Cesfam Santa Rosa
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1. INTRODUCCION

La metodologia seguida para la elaboracion del Manual, plantea en primer lugar
determinar los pasos de cada proceso involucrado, identificando la operatividad de
cada uno, desde la inscripcion del paciente /cliente en Farmacia Municipal, establecer
la modalidad de adquisicion y compra de los medicamentos, hasta el proceso final de
venta y dispensacion de los productos a clientes inscritos. Ademas de la operatividad de
la Farmacia de caracter técnico, modalidad de ventas, horarios y funciones del
personal.

El Manual de Procedimientos de Farmacia Municipal, es un documento técnico de
sistematizacidon normativa que contiene la descripcion detallada de la secuencia de
acciones de ejecucioén de los procesos organizacionales, en el nivel de actividades que
se realizan dentro de la Farmacia. Debe ser utilizado como un instrumento para la
sistematizacion de los flujos de informacion.

2. ANTECEDENTES

La Farmacia Municipal de la Comuna de Temuco es un organismo de salud asistencial,
de venta cerrada donde se despachan medicamentos prescritos en una receta medica,
fundamentado en un diagnostico y respaldo del especialista de que existe una
enfermedad.

A. Funcionamiento de la farmacia. El establecimiento debera contar, para su
funcionamiento, con la autorizacion sanitaria correspondiente, otorgada por el Seremi
de Salud de Temuco o de quien ejerza por ley estas funciones. Se atendera las
instrucciones impartidas por dicho organismo, las que seran seguidas estrictamente
para lograr el normal funcionamiento del recinto. Dentro de estos requisitos, se
encuentra el petitoric minimo, segun el articulo 79 del decreto 466.

B. Condiciones sanitarias. En todo momento se debera mantener la limpieza,
orden y seguridad en el manejo y cuidado de los medicamentos, en especial de
aquellos que necesiten para su conservacion, temperatura ambiente, cadenas de frio o
cuidados especiales.

C. Recurso humano. Para el normal funcionamiento de la Farmacia, ésta debe
contar al menos con los siguientes funcionarios.

a) Un profesional Quimico Farmacéutico, presente en todo el horario de
funcionamiento de la farmacia, cuyas funciones son:
- Verificar recetas médicas, que correspondan y sean validas para que el
beneficiario pueda acceder al medicamento.
- Velar por el correcto desempefio de las funciones del Técnico de Nivel
Superior en Farmacia y del administrativo de caja.
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Supervisar despacho de medicamentos controlados, asi como su
almacenamiento con llave y el mantenimiento de los libros respectivos.
Cotizacion estudio y preparacion de términos de referencia de medicamentos
a comprar.

Ingreso de facturas en sistema Informatico, utilizado como software en
Farmacia Municipal.

Etiquetado de precios de todos los medicamentos dispuestos a
comercializacion.

Ingresos a inventario municipal de las facturas de cada compra

Mantener stock adecuado de medicamentos en stock fisico en la Farmacia.
Control de inventario de productos en stock fisico.

Atencion de pacientes brindando atencion farmacéutica e informacion sobre
sus medicamentos.

Entrega de informes de venta, inscritos u otros antecedentes al Director (a)
del establecimiento de quien dependa la farmacia Municipal.

Técnico de Nivel Superior en Enfermeria, acreditado en farmacia, cuyas

funciones son:

Un

Inscripcion de pacientes para ser beneficiarios de Farmacia Municipal
Atencién y despacho de recetas médicas a los pacientes, bajo supervision del
Quimico Farmacéutico Director Técnico.

Venta y emisién del comprobante de despacho de medicamentos.

administrativo Cajero (a), cuyas funciones son:

Velar para que todo Ingreso Municipal se realice documentaimente, es decir,
a través de una Boleta manual o electronica (Boucher Transbank), que
acredite el ingreso del dinero recaudado. Por ningin motivo podra el Cajero
recepcionar recursos que no estén avalados por los documentos legales de
ingreso.

En el caso de venta en efectivo, el cajero debera validar billetes en maquina
para tal efecto.

Cuando el pago se realice con tarjeta de crédito o débito el Cajero debera
solicitar al usuario la tarjeta y llevar a cabo la transaccion comercial con los
medios tecnolégicos habilitados para tal efecto.

Al término de la jornada y cierre de la Farmacia, el cajero, debe guardar
timbre, boletas y magquina transbank, a fin de que no se reciba ningan pago
adicional al cierre.

Revisar correlatividad de boletas de venta incluyendo nulas, realizar detalle
de dinero de acuerdo al formato establecido, cuadrando el dinero con suma
de boletas.
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- Respecto a ventas por medio electronico debe revisar correlatividad,
sumando débitos y créditos en forma separada.

- Realizar procedimientos contables de venta que corresponda

- Hacer boleta de depédsito de la recaudacion en efectivo, para entregar a
Empresa Recaudadora al dia habil siguiente.

- Enviar en forma diaria némina de giros y copia de entrega de dinero a
Empresa Recaudadora a Unidad de Tesoreria del Departamento de Salud

D. Solicitud e inscripcidon de medicamentos. El paciente beneficiario, concurrira a
las dependencias de la Farmacia Municipal de Temuco, con la receta respectiva de su
tratamiento. Los medicamentos que podran ser solicitados, seran aquellos que no sean
entregados por los sistemas de salud de atencién primaria o secundaria, o aquellos que
no estén asegurados por el sistema de salud publico y en las leyes 19.9686, sobre
garantias explicitas de salud, y Ley N°20.850 “Ricarte Soto”.

Con la recepcion de la receta, se podra gestionar ante los laboratorios fabricantes la
compra directa por parte del Departamento de Salud Municipal, sin intermediarios para
evitar alzas en los medicamentos.

E. Despacho de recetas y venta al publico. Los despachos se realizaran para
cubrir cada tratamiento por un mes, no se despacharan medicamentos por mas de ese
periodo, con excepcion de aquellos medicamentos controlados donde la receta indica
cantidad de cajas y cuya receta queda retenida para el respectivo control de saldo al
Seremi de Salud de la regién en libros de medicamentos estupefacientes,
benzodiacepinas 0 psicotropicos segun corresponda y que deben ser despachados sélo
por el Quimico Farmaceutico. Estos medicamentos se encuentran bajo llave en un
mueble destinado para ello, en la oficina del Quimico Farmacéutico.

Para proceder a la venta de los medicamentos, cada beneficiario debe concurrir a la
farmacia y presentar su respectiva receta médica, cada vez que acuda a comprar. No
se despachara ningin medicamento sin la receta médica.

Cada venta queda registrada y asociada a cada paciente, lo cual permite obtener
informacion de cuando fue la ultima vez que el cliente despachd su receta y eso nos
permite tener un control para no despachar recetas repetidas en un mismo mes.

F. Recepcion de medicamentos e insumos _y paqo de facturas a proveedores.
Una vez que los medicamentos e insumos han sido recepcionados y revisados en

bodega de farmacia, se hace la recepcidon municipal de articulos en una planilla
formato Excel, donde factura y orden de compra deben coincidir en valores, esta planilla
debe ser firmada por el ITO de farmacia. Inmediatamente los medicamentos e insumos
son enviados a farmacia municipal, para seguir procedimiento. Luego este documento
junto a la factura original, ia copia de los términos de referencia y la respectiva orden de
compra se hacen llegar a la Unidad de Adquisiciones del departamento de Salud
Municipal para posterior pago a proveedores. Ademas se envia una copia de la factura
al departamento de contabilidad del municipio.
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G. Inventario selectivo. Dos veces por semana el quimico farmacéutico encargado
de la farmacia, selecciona por dos criterios orden alfabético o codigo de laboratorio y
realizara inventario selectivo de los medicamentos disponibles diariamente, donde se
chequea el que stock tedrico sea igual al fisico.

H.  Los ingresos municipales de dinero vy depdsitos diarigs. Para realizar ingreso
municipal se suman todas las boletas, para calcular el total de ventas del dia. Con este
total se hace el giro para devengar el ingreso municipal y el pago de la recaudacion
diaria en el sistema informatico de tesoreria.

Los depositos de la recaudacion diaria se realizan a diario en Servipag al dia siguiente
de la jornada laboral en la cuenta corriente de la Municipalidad.

Se remite a Tesoreria del departamento de Salud en forma diaria el respaldo del
movimiento diario de caja, que consta de boletas de venta, giro del dia, copia del
ingreso y deposito.

L La liguidacién y pagos de derechos municipales. La farmacia municipal se
rige de acuerdo a la Ordenanza Municipal N° 002 de fecha 24.12.1993 sobre los
derechos municipales por concesiones, permisos, ocupacion de bienes nacionales de
uso publico , propaganda y otros servicios ( farmacia municipal )

J. La devolucion de derechos municipales Cuando por cualquier causa
correspondiera devolver todo o parte de algun derecho municipal pagado, ello debera
ordenarse por Decreto Alcaldicio, previo informe fundado de la respectiva Unidad, Ia
cual debera evaluar dicho informe en un plazo no superior a 10 dias corridos de recibida
la solicitud del contribuyente.

Copia del decreto de devolucidén serd enviada por la Secretaria Municipal, tanto al
interesado como a la Unidad respectiva, para su anotaciéon en los libros o registros
correspondientes.

La devolucidon de los valores debera efectuarse en un plazo maximo de 30 dias,
contados desde la fecha del correspondiente Decreto Alcaldicio que lo dispuso.

K. La gestion de la informacion, reclamos, consultas y sugerencias. Para

realizar el registro de consultas, sugerencias, felicitaciones y/o reclamos, se debera
mantener visible al publico un libro foliado con ndmeros correlativos, de conformidad a
normas de funcionamiento OIRS.
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3. RESPONSABILIDADES

La Farmacia Municipal se encuentra bajo la administracion total del Centro de Salud
Familiar Santa Rosa “Dra. Leontina Anselme Silva”’ tanto en la parte técnica como
administrativa. El personal de la Farmacia consta de tres personas, Un Técnico de Nivel
Superior en Enfermeria, que cumple la funcién de Auxiliar de farmacia acreditado para
la atencién, inscripcion y despacho de medicamentos, un administrativo que cumple ias
funciones de cajerofa y un Quimico Farmacéutico Director Técnico, quien es la
encargada de la Farmacia en sus dependencias, éste a su vez depende de la Direccion
del Centro de Salud Familiar Santa Rosa y se encuentra bajo la Supervisién del mismo.

4. OBJETIVO.

Mejorar la salud de todos sus habitantes, sin distincion de clase social ni de afiliacion a
los sistemas de salud (Isapre, FONASA, Capredena, etc.), respondiendo a la necesidad
de contar con medicamentos a menor precio, que se obtiene a través de la gestion de
Farmacia Municipal comprando directo a los Laboratorios fabricantes a menor costo y la
venta directa al beneficiario inscrito, io que tiene como resultado un aumento en su
presupuesto familiar y la posibilidad de poder continuar con los tratamiento médicos
establecidos para cada paciente.

5. ALCANCE DEL MANUAL.

Este proceso beneficia a toda la comunidad de Temuco, que tenga un diagnostico
médico, con un tratamiento respaldado por una receta medica.

6. CONTROL DEL MANUAL.

El control y custodia del manual de procedimiento, estara bajo la responsabilidad del
Cesfam Santa Rosa y su actualizacion se realizard una vez al afio, o cuando se
requiera.

7. REFERENCIA NORMATIVA.

Todo lo contenido en el siguiente manual de procedimientos debera atenerse a lo
sefialado en la normativa vigente en la materia, DTO 466/ segun modificaciones del afio
2015 que “Aprueba reglamento de farmacias, droguerias, almacenes farmaceuticos,
botiquines y depdsitos autorizados * Articulo 4° del Reglamento indicado, que sefiala
que cualquier persona natural o juridica puede instalar o adquirir Farmacias, Almacenes
Farmacéuticos y Depdsitos de Productos Farmacéuticos. (Establecimientos indicados
en el articulo 1°), dando cumplimiento a las disposiciones y requisitos establecidos en el
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mismo, ley de farmacos 20.724/14, "Modifica el cédigo sanitario en materia de
regulacion de farmacias y medicamentos”

Decreto N°3, del 25 de Junio de 2011, que “Aprueba reglamento del sistema nacional
de control de los productos farmacéuticos de uso humano”.

EL Decreto N° 404, que establece el “"REGLAMENTO DE ESTUPEFACIENTES” y el
Decreto N° 405, que establece “REGLAMENTO DE PRODUCTOS PSICOTROPICQOS”.

Ordenanza Municipal N° 002 de fecha 24.12.1993 sobre los derechos municipales.

8. REQUISITOS.

1- Tener domicilio permanente en la Comuna de Temuco, lo que se puede corroborar
mediante algin comprobante de domicilio ya sea registro Social de Hogares, o en su
defecto algin comprobante de pago de un servicio basico u otro documento que asi
lo respalde. El domicilio declarado por el beneficiario tendra una validez de 1 afio,
pasado ese periode, debera acreditarlo nuevamente.

2- Ser paciente diagnosticado, y que este diagndstico y su tratamiento se encuentre

respaldado por su receta médica, emitida por el profesional correspondiente, que no
tenga una antigiledad mayor a seis meses, lo que finalmente sera evaluado por el
profesional Quimico Farmacéutico.
Segln Ley 20.724.- Art. 101° “La Receta es el instrumento privado mediante ei cual
el profesional habilitado para prescribir indica a una persona identificada y
previamente evaluada, como parte integrante del acto médico y por consiguiente de
la relacion clinica, el uso y las condiciones de empleo de un productc farmacéutico”

3- Cédula de identidad vigente.

9. PROVEEDORES.

Instituciones y Laboratorios de acuerdo a la demanda de los usuarios y los valores
ofertados por cada medicamento, como:

s CENABAST

¢ SYNTHON CHILE LIMITADA

+ NOVAFARMA SERVICE

¢ ANDROMACO

+ ALPESCHEMIE S A

s SANOF| AVENTIS DE CHILE S.A
e ALCON LABORATORIOS CHILE LTDA.
» NOVARTIS CHILE S.A

o ETEX FARMACEUTICA LTDA.

* LABORATORIO CHILE S.A

o GLAXOSMITHKLINE CHILE FAR.
¢ MERCK SHARP & DOHME (I.A)
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e GRUNETHAL CHILE LIMITADA
+ MERCKS.A

« RECBEN XENERICS FARMACE
¢ BAYERSA

e PFIZER CHILE S.A

» EUROFARMA S.A

e LABOARTORIO PASTEUR S.A
o TECNOFARMA

¢ NOVO NORDISK FARMACEUTICA
o ROCHE CHILE LIMITADA

o ASTRAZENECASA

¢ PHARMA INVESTI

» CHEMOFARMA SA

¢ INSTITUTO SANISTAS S.A

» ASPENCHILESA

¢ BIOTOSCANA FARMA LTDA.

10. PRODUCTOS.

Un medicamento de menor valor que el de precio de mercado.

11. USUARIOS.

Todos los habitantes de la comuna Temuco, gue cumplan con poseer un diagnodstico
médico y un tratamiento respaldado por una receta médica.
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12. A) PROCESO: Compra y venta de medicamentos.

Responsable N° Actividad Documento
de trabajo

Quimico 2  Recepcion y validacion de la receta
Farmacéutico

Quimico 4  Con cotizacién en mano hacer estudio de mercado Cotizacion
Farmacéutico en cuanto a precios entregados por el laboratorio

fabricante y las grandes cadenas de farmacia

existentes en Chile

Quimico 6  Envio del archivo los dias jueves de cada semana
Farmaceéutico a la Unidad de Adquisiciones del Departamento
de Salud Municipal

Propuestas 8 Una vez generada la orden de compra la Unidad ”C')rden de
Pablicas de propuestas la sube al Portal de compras compra
publicas, con su nimero identificatorio.

los despachos de medicamentos se envian
desde Cenabast o Laboratorio proveedor hasta la
Farmacia Municipal ubicada en calle Bulnes 815
local 3, Edificio Las Raices de la ciudad de
Temuco
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Quimico 12 Firma recepcién para luego ingresar los Guia de
Farmacéutico medicamentos al sistema y posterior reposicién y Recepcion
venta.

Usuario 14 Paga en efectivo y/o tarjeta mediante servicio
transbank
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B} PROCESO: Inventario de medicamentos

Responsable N° Actividad

Documento
de trabajo

Quimico 2 Luego se despliega otra pantalla donde se la da
farmacéutico cédigo al producto. Este cédigo se asigna segun
laboratorios, los primeros tres nimeros del cédigo
corresponde a un laboratorio especificos {ejemplo,
genérico 199, Laboratorio. Chile 120, etc), luego
se ingresa el codigo de barra con lector o manual,
se completa descripcidn y se ingresa precio costo,
cerrar y guardar y el nuevo medicamento queda
creado e ingresado para ser ingresado su stock

por factura recibida.

Registro de
laboratorio

Quimico 4 lLuego vamos a la opcidn cerrar y guardar y
farmacéutico tenemos la informacion de cada factura ingresada
en facturas recibidas, con fecha de ingreso,
proveedor correspondiente, numero de factura y
el valor total de la factura {precio neto + iva).
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13. DIAGRAMA DE FLUJO: Farmacia Municipal

.
5
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Inventario Medicamentos.

laboratorio facturados proveedor medicamento
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INVENTARIO DE MEDICAMENTOS
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2006 v i T 1001 - MUNICIPALIDAD DE TEMUCQ - 2016] - FactuSOL 2016 - [Facturas recibidas]
VEMIZD SLIAMLEN (AR 4T s SLETERE b TE FACTURLS RECIBITIAS = ;
Cuplicar « S “x - u Seleccionar ;ﬁ?‘ 3l Ll
e Moddicer ~ [ -0 [ 5 < Copiar g
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fonde de FactuS0OL X
a CHifes Facturasvecibidas e e i
. Ene |T-Hum, Fecha Prov. Hombie Estado Total Factusa Fechavio.  #or.pag.  Ref. E-mat
Y 1000161 19052016 ¢ 25 LABORATOQRIC PASTEUR §.4. Pagado .4 125.186,30 373505
4 Series mestradat 1.200162 15/05:2016 7. 25 LABORATORIO PASTEUR S.A. Pagaco 216,580,900 379613
- 1.00063 15:05:2016 % . 13 LABORATORIO CHILES.A, Pagado -4 HLEILOD 175247
Tadas
1000164 19052016 T 10 ALCOM LABORATORIOS CHILE LIMITA.. Fagade «f 306.174,20 47343
Sul R
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. oa ¢
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. ar 100017 3V0S2016 22 BAYER 5.4, Pagada - 258.618,90 125766
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i Det Gitimo mes 1.000172 31052016 ©. & SYMTHOMN CHILE LIMITADA Pagade «f  1.701.676,00 1B565 i
1-BSIT3 D1OER016 T 5 SYNTHON CHILE LIMITADA Pagado w4 17,810,530 28556
1000174 Q162016 T 31 PHARMANVEST Pagade 3 960.754.00 117342
T1-0O1TS GRORI0M6 17 GLAXOSMITKLINE CHILE FARMACEU.. Pagado 800.620,00 1363601 B
i 1006176 02/B5i2016 20 MERCK 5.2, Pagado <4  1416581,00 1607522
3 Programas furdamentales | " 1000177 %5 18 MERCK SHARP & DOHME [1.A} 1LC Pagade «f 12888200 31890
el 1 yMe abera anianr
el 1 st 1000178 DE06/2016 . 17 NOVARTIS CHitf S.A. Pagada <  1.174.430.00 Z74437
T abB1Te 080672016 Y 23 PFIZER CHILESA. Pagado 4 $36.674,00 188370
1000181 07062006 ¢ 15 MERCK SHARP & DOHME 1.4} LLC Pagado A 02144100 32090
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121.184.233,00
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