HOSPITAL MILITAR

CENTRAL FORMATO: ACTIVIDADES PERSONAL CONTRATISTA (OPS) CODIGO: GA-GECO-MN-01-FT-08

UNIDAD: COMPRAS, LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS (AREA SELECCION | FECHA DE EMISION: 22-12-2023

Y CONTRATACION
) VERSION: 01
PROCESO: GESTION ADQUISICIONES )
PAGINA 1de 2
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 5GI
FECHA: Del 01 al 20 de noviembre de 2025
NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA : EDITH NARVAEZ URBANO
TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: C.C. 39.788.136
AREA, UNIDAD Y/O SERVICIO: UNIDAD DE FARMACIA |
SUPERVISOR: MARIA ELENA VILLALOBOS SANCHEZ |
|
N* OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDAD
1 IINFORMAR LA SOLICITUD DE PEDIDOS PARA LA
i . A ; : DISPENSACION
Apoyar al tecndlogo en regencia en la relacién de dad do producios farmacéuticos en la fanmacia para garantizar su
2 ANALIZANDO CADA PRODUCTO LA FECHA DE VENCIMIENTO
. Recibir pedidos de medi itos y disp édicos. 4. Revisar fechas de | ), condicl do empaque ¥ d
3 NA
. Apoyar la recepcién técnica de productos farmacéuticos manejados en cada farmacia
REVIZAR QUE LOS DISPOSITIVOS MEDICOS ESTEN EN SU
E RESPECTIVO ORDEN
Cumplir con las buenas pra de almac i 3
5 ESTAR PENDIENTE EN LA TOMA DE REGISTRO DE
z i % 2 TEMPERATUA
. Registrar en los formatos las condiciones amt les de temperatura, humedad y cadena de frio
6 REVIZAR EN LOS CONTEQS LAS FECHA DE VENCIMIENTO
. Verificar las fechas de vencimiento de los productos farmacéuticos almacenados en cada farmacia
7 SE SEPARA LOS DISPOSITIVOS MEDICOS EN ORDEN
. Segregar los medic conforma a los lineamientos institucionales
8 SE VERIFICA LOS DISPOSITIVOS MEDICOS PROXIMOS AVENCER
. Verificar y/o semaforizar los productos far tuticos almacenados en cada f: )
9 NA
Registrar entradas y salidas en los si tablecid
10 SE REALIZA SELECTIVAS TODOS FINES DE SEMANA
. Realizar invenlarios, selectivas periddicos y conciliaciones fisicas vs. sistema.
11 DESPUES DE UNA SELECTIVA SE REPORTA LOS FALTANES
Reportar oportunamente faltantes, sobrantes o pérdidas
12 SE ANALIZA DONDE CAUSA EL FALTANTE DE LOS DISPOSITIVOS
16. Verificar las discrepanci niradas entre el fisico y el sist para sop la corr MEICO3
13 SE CONTROLA TANTO FISICO COMO EN EL SISTEMA
Controlar la rotacién de productos facturados, asegurando que se entreg productes proxi a vancer da do con
14 SE ANALIZA LOS PRODUCTOS 51 ESTAN BIEN SOLICITADOS
. Revisar que las drdenes médicas, soportes y autorizaciones estén pl antes del cargue en el sistema
15 SE REVIZA LAS FORMULAS QUE LOS PACIENTES TRAEN A LA
Entregar medic y di itivos médicos a los pacientes segin formulas médicas. FARMACIA PARA PODER DISPENSAR
16 SE VERIFICA LA FORMULA QUE ESTE BIEN FORMULADA PARA
Verificar nombre, descripcién, tracién, forma f; éutica cantidad, antes de la entrega de los modi tos ylo d O [ESAR
17 NA
Alistar las tas requeridas en salas de cirugla y maternidad segun i iento establecido
18 N . NA
. Recibir los medic y dispositi édicos que sean devueltos por pacientes, servicios
19 51 5E REVISA LOS DOCUMENTOS 51 LOS MEDICAMENTOS
Verificar que las devoluciones estén soportadas con la documentacién correspendients (fémmula, autorizacién, acta o formd ESTAN POSTULADOS
20 DESiILE EL MOMENTO DE LA DISPENSACION SE REVISA LOS
Inspaccionar el estado fisico, empaque y fecha de vencimiento de los medicamentos devuellos. DISPOSITIVOS MEDICOS
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Bogota, D.C., Octubre 24 de 2019

N°__ 590__ DIGE-SSAA.UNFA

Sefiores

MEMDFEN 22U%
Atn: Ing. Eduin Ramirez
Coordinador Farmacias HOMIC

Gn.-

ASUNTO: Solicitud

Muy comedidamente se solicita el medicamento Doxurropicin
viales, para que sean entregadas en Produccion Farmacia
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anliofilizada x 50 en cantidad de 15

Atentamente,
g
LT
W e
D &
L SN
1}‘ <o A0
W @ N
0‘. . -
N> A ﬁf\
> =
o S
Transversal 37 No. 48-00 - Conmutador 3486868 Ext.3002 - www hospitalmilitar.gov.co

Bogota, D.C. - Celombia



21 NA
Clasificar los medicamentos segiin su estado: aptos para reincorporar al inventario, vencidos, deleriorados o para destn
2 51 SE REVISA LOS DOCUMENTOS §1 LOS MEDICAMENTOS
Diligenciar los formatos y regi blecidos para las devol
23 SE DIIITA LOS DISPOSITIVOS Y HACE LA DISPENSACION
Registrar en el sistema informatico el ingreso o salida de los medicamentos.
24 SE ANALIZA LA DEVOLUCION 51 ESTA POSTULADA PARA DAR
Mantener la trazabilidad completa desde la devolucién hasta la disposicién final. TRAMITE ALOGOLICITADD
5 SE GENERA LOS PLANOS TALCUAL SE ORDENA POR LA
. 'COLUCION
Generar los archivos planos de las devoluciones para la gestion corespondiente, SEAIONDEREYRLY
|
26 SE COLOCA ESTOS DISPOSITIVOS MEDICOS EN CUARENTENA
. Clasificar y sep los medic no utilizables (vencidos, deleriorados, abi )
27 SE$S|VE LA INFORMACION Y NOS CAPACITAN PARA DAR
Cumplir con los protocolos institucionales para el manejo de residucs peligrosos ik 1 EIOALO REQUENIDO
28 SE REVIZA YN SE DISPENSA LOS DISPOSITIVOS MEDICOS
Realizar el cargue de medicamentos y disposilivos médicos a los pacientes conforme a la fi lacién realizad
SE ricwsa ADIARIO Y SE DUITA PARA TNER TRAZABLIDAD EN
2 EL INVENTARIO
Generar y revisar facturas relacionadas con la dispensacién de medic y di itivos médicos.
30 SE HEVISA LAS FORMULAS PARA PODER DAR TRAMITE
Asegurar que cada factura cumpla con los requisitos normatives y especificos del drea de farmacia.
31 NA
- Verificar que los dalos de cada transaccidn estén completos y precisos antes de su emisién
32 SE REVISA TODAS LAS FORMULAS S ESTAN DUITADAS
Revisar y validar los medi y di iti édicos incluidos en las facturas contra el inventario fisico y el sistema l]
=] !
SE REVISA TODDOS LOS DIAS PARA DAR MANEJIO A LD
2 REQUERIDO
Controlar la rotacidn de g s facturados, asegurando que se despachen productos préxi a vencer de acuerdo cor]
34 NA
Asegurar que las facturas incluyan los igos de medic o dispositi adi ¥ lan con las regulaciones d
35 NA
Mantener al personal actualizado sobre tivas de fach én en el sector farmacéutico y aseg que se impl t
36 SE INFORMA AL JEJE PARA QUE EL CARGUE QUEDE EN SU
Detectar y comegir inconsistencias en la facturacién o cobro de medicamentos y dispositives médicos REjeelvaranvia
37 NA
Contactar al personal o &rea pondiente para la lucién rapida de lquier di pancia en las f; o
38 51 5E REALIZA CAPACITACION DE LOS DIRECTIVOS
Cumplir de asepsia y bioseguridad en la ipulacién de medi it
39 SE ASIGNA AL TECNICO PARA APOYAR EN LA DISPENSACION
Apoyar al quimico farmacéutico en actividades de la central de adecuacidn de I
40 SE ANALIZA Y SE DA TRAMITE
- Realizar la gestién de medicamentos y dispositives médicos de la farmacia de p 1
41 NA
Realizar las entregas de las mezclas producidas en la central de adecuacién de medicamentlos.
42 SISE REALIZA Y SE GESTIONA LOS REGISTROS
Diligenciar cor te kardex, planillas y registros de ¢ »
43 TODO LO QUE SE REQUIERA SE REALIZA EN CADA AREA
. Archivar sopories y mantener la bilidad de los medic
A4 2 SE D{JE EL PERSONAL CON RESPETO PORQUE ELLOS SON
Garantizar el cumplimiento de normas legales en el manejo de medic de control especi. FERZONASQUE LOREQUIEREN.RI
45 51 SE TRATA A TODOS CON RESFETO
Brindar un trato respetuoso y orientacién clara al pacients o su familia,
46 HABLAR CON CLRIDAD Y RESPETO A LOS PACIENTE
. Resclver dudas sobre disponibilidad y procescs de g
47 NA
Respetar pr los de seguridad en el manejo de medicamentos.
48 NO 5E USA POR QUE NO HAY
Usar ite los el tos de proteccién personal (EPP),

M&D“\_
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43 51 5E APLICA LAS NORMAS
Aplicar de far igilancia, tecnovigilancia y reporte de eventos adversos.

50 51 APOYAMOS ALA INSTITUCION LAS NORMAS REQUERIDAS
Apayar y participar activamente en las labores asignad tenimiento de la habilitacién y jitacién de la entidad PB'J

21 SI EN LOS DISPOSITIVOS MEDICOS
Colaborar en actividades de promocitn del uso racional de medicamentos.

52 NA
Apoyar campaias de seguridad del paciente.

53 S| APOYAMOS ALA INSTITUCION EN PARTICIPAR
Participar en capacitaciones internas y aclualizacién de procedimientos.

54 NA
Validar tarifas, contratos y convenios aplicables a cada servicio

35 S1 APOYAMOS EN LABORES QUE REALIZA EL QUIMICO
Informar al quimico farmacéutico o regente de farmacia cualquier dad en el sist relacionada con la pal

56 NA
Apoyar la actualizacién de manual tarifario en si de informacién.

57 NA
. Radicar facturas ante las enti responsables de pago (EPS, IPS, aseguradoras o clientes)

58 NA
Hacer seguimiento al estado de las cuentas p i

59 NA
- Apoyar en la conciliacidn de cuentas y resolucién de glosas o devoluciones.

60 NA

Colaborar en actividades de promocién del uso racional de medicamentos.

61 NA
Registrar entradas y salidas en los si tablecid

62 S| REALIZAMOS LAS SELECTIVAS DIARIAS SEMANALES
Realizar i ios, selectivas periddicos y conciliaciones fisicas vs. si

63 SE REPORTAN FALTANTE CUANDO LO REQUIERA
Reportar oportur faltantes, sobrantes o pérdidas.

64 SE REVIZA LAS FOMULAS Y DISPOSITIVOS MEDICOS
Recibir los medicamentos y dispositives médicos que sean devueltos por pacientes, servicios

65 SI ADIARIO SE HACE TOMA DE TEMPERATURA
Registrar en los formatos las condiciones de temp , humedad y cadena de frio.

66 " ; 3 SE REALIZA SELECTIVAS TODOS FINES DE SEMANA
ealizar la gestién del i tario, rotacidn, 5

67 NA
Apoyar en la conciliacién de ingresos con las dreas de bilidad y tesoreria

68 51 RE REPORTA AL JEFE INMEDIATO
Reportar r dades, inconsi: ias o irregularid; detecladas en el proceso.

Atentamenta,

i
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FORMATO: RECEPCION TECNICA DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS,

HOSPITAL MILITAR CENTRAL | peacTIvOS Y OTROS INSUMOS RELACIONADOS CON EL CUIDADO DE LA SALUD

CODIGO: AA-UNFA-PR-15-FT-01

FECHA DE EMISION:29-03-2019

UNIDAD: FARMACIA

VERSION: 04,

PROCESO: GESTON APOYO ASISTENCIAL Y FARMACEUTICO -

sy

Pagina 1 DE 1

AP i b

~_ SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SGI

P
o

YVEEDOR | FECHA | /& — sty €7 |

(TRATO ESTATALNo |_ | FACTURA N° | |

" p T° UE
; . . NIVEL RIESGO
CODIGO DG NOMBRE GENERICO/ REGISTRO FECHA DE vevinon 0t | DEFECTOS | pecepcion | MIVE REESSO | ramafio . | APROBADO | CERTIFICACION
NOMBRE COMERCIAL LOTE CANTIDAD | RESTRICCION (Disp. Med y
VENCII
SPITAL MILITAR | CONCENTRACION/ PRESENTACION .. m>z_,§ﬂo CIMIENTO @noy |clmlm] A | R | Resctives MUESTRA | (SI/NO) (S /NO)
. ) FO/# - OO : : .

2 \w . T v 1
SERVACIONES: Todos los medicamentos daben ser entregados con sus respectivos certificados de Control de Calidad por lote entregado., - ._.mw.,mm o de
Jebe verficar la marcacion en el empaque yfo envase de medicamentos (Uso oficial prohibida su venta) . Tamaiio del lote muestra
a casilla defectos la letra C corresponde a defectos criticos, M: Mayor y m: menor (verifique listado de defectos acorde a la forma farmaceutica | Hivelde tnspeccién MIL-5TD-105E I
Gmero de unldades a verificar debe ser significativo con relacion al total de unidades recibidas 3-8 )

a casilla Temperatura de Recepeién corresponde : Ambiente y Refrigerado. 9-15 3
a casilla Certificacién de Andlisis: Para verificar Si cuenta con el o No. 16— 25 5
solumna Nivel del rlesgo solo debe diligenciarse para dispositivos medicos ¥ reactivos ge uso in vitro 2650 . 8
3 reactivos verifique el estado de los empaques y envases, estos deben estar en buenas condiciones y permitir la facil identificacion del reactivo o prueba diagnostica 51-3) 13
(= — _ e S
ALIZA RECEPCION TECNICA _\\ k\\»\\\ﬁuz BRE %pmo&.‘.naﬁu\mx\v hUI_ 281 - 500 50
501 - 1200 B0 _
C 1201 — 3200 125
PRESENTANTE DEL CONTRATISTA : _ NOMBRE CLARO /FIRMA \_ 3201 — 10000 200
10001 - 35000 500
800

35001 - 150000




S S5 " |"'
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NOMBRE CONTRATISTA EDITH NARVAEZ URBANO

CONTRATO SP-SSAA-1042-2025
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