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1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos y metodologia necesarios para asegurar que solo las personas que
laboran en la Farmacia CEMA tengan acceso a las areas restringidas de la misma, con Ia
indumentaria y equipo de seguridad correspondiente, para garantizar la seguridad de los
empleados dentro del establecimiento, evitar fugas de informacién y de productos pertenecientes
a la Farmacia y asegurar a los clientes que solo el personal autorizado serd el que le brinde el
servicio que solicita.

2. ALCANCE

Las actividades descritas en el presente Procedimiento Normalizado de Operacidn aplican para
todo el personal que tenga acceso a las areas restringidas de la Farmacia CEMA (Responsable de
Farmacia, Auxiliar administrativo, Auxiliar de Farmacia, Responsable de Almacén y Responsables
de Caja).

3. RESPONSABILIDADES

1. Responsable Sanitario: cumplir con lo establecido en este procedimiento y verificar
que el resto del personal cumpla con el mismo; difundir la informacién necesaria para
que los empleados reconozcan al personal autorizado para tener acceso al
establecimiento.

2. Auxiliar administrativo, Auxiliar de Farmacia, Responsable de Almacén y Responsables
de caja: conocer este procedimiento y cumplir con las disposiciones establecidas en el
mismo.
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3. Recursos Humanos: proveer a los empleados de la Farmacia CEMA de los insumos
necesarios para su vestimenta e identificacién.

4. Personal de vigilancia: verificar que el personal que ingrese a las areas restringidas
porte su gafete de identificacidon correspondiente en un lugar visible, asi como impedir
el paso a personas ajenas al establecimiento.

4. DESARROLLO DEL PROCESO

4.1 Acceso a la Farmacia CEMA:

4.1.1 Establecimiento: Contar con sefialamientos dentro de las instalaciones que
indiquen el acceso solo al personal autorizado, asi como de restriccion a
personas ajenas al establecimiento.

4.1.2 Personal de la Farmacia CEMA: registrar su entrada y salida del
establecimiento mediante el sistema de checador.

4.1.2.1 Responsable Sanitario y Auxiliar de Farmacia: tendran acceso a las areas de
Administracion, Almacén, cajas, piso de venta y Educacion al paciente.

4.1.2.2 Auxiliar Administrativo: tendra acceso a las areas de Administracion,
Almacén, cajas y piso de venta.

4.1.2.3 Responsables de caja: solo tendran acceso a su area directa de trabajo
(caja) y al piso de venta. En caso de requerir insumos que se encuentren
en el Almacén, la comunicacién con el responsable de esta area se hara
mediante la ventana destinada para tal fin.

4.1.2.4 Responsable de Almacén: solo tendrd acceso a su drea directa de trabajo
(almacén).
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Nota: Los responsables de caja y Almacén solo podran acceder a la oficina de
Administracién cuando en ella se encuentren el Responsable Sanitario o
Auxiliar Administrativo.

4.1.3 Personal de vigilancia:

4.1.3.1 Permitir el acceso a la Farmacia CEMA solo al personal operativo que se
encuentre designado en los turnos matutino y vespertino, con su debida
vestimenta e identificacion y solo a las areas a las que pertenecen, mismos
que se describen en la siguiente tabla:

Responsable de Farmacia L.F Sandra Lucia Vazquez Ortega
Auxiliar Administrativo L.A Axel Suni Garcia Lopez
Auxiliar de Farmacia L.F Brianda Irais Torres Lucas
Responsable de Almacén

Responsable de caja Turno Matutino L.F. Brenda Hernandez Zuviri
Responsable de caja Turno Vespertino Ing. Eduardo Padrén Cruz

NOTA: El personal de mantenimiento también tendra acceso a las diferentes
areas de la Farmacia CEMA, solo en los horarios en los que hayan sido
asignados o cuando asi lo solicite el personal operativo.

4.1.3.2 Permitir y controlar la entrada y salida del establecimiento de clientes y
proveedores.

4.1.4 Responsable Sanitario: proporcionar las llaves de acceso al establecimiento al
personal responsable en cada turno para la apertura y cierre del mismo
(Responsables de caja).
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4.15

Personal operativo (Responsables de caja): mantener bajo resguardo las llaves
gue se le proporcionen, y en caso de robo o extravio, informar
inmediatamente al Responsable de Farmacia para que se lleve a cabo el
cambio de cerraduras.

4.2 Indumentaria para el personal de Farmacia CEMA.

4.2.1

Responsable de Farmacia, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Farmacia,
Responsables de caja y Almacén: deberan portar su gafete de identificacién,
asi como blusa o camisa blanca, pantaldn gris o azul marino de acuerdo al
calendario establecido por Recursos Humanos y saco blanco.

Si este PNO debe modificarse independientemente de la proxima revisidn, se debe

registrar en el formato de control de cambios (Anexo 1) exactamente cual fue el cambio,

por qué se hizo, quién lo hizo y en qué fecha. De esta manera, se contard con un historial

de las modificaciones que se agreguen en base a lo requerido por la institucion, el

establecimiento o disposiciones oficiales dictadas por Secretaria de Salud. De igual manera

se afade un formato para firma de conformidad de los involucrados en las actividades que

este documento requiere.
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5. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

a) Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de

medicamentos y demas insumos para la salud, Quinta edicién, Capitulo VIl y
Capitulo XI.

b) Reglamento de Insumos para la salud, Titulo cuarto, Capitulo | y Il
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6. ANEXOS

Anexo 1. Control de Cambios.

FECHA DESCRIPCION JUSTIFICACION REALIZADO APROBADO
DEL CAMBIO POR POR

10
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Anexo 2. Firmas de conocimiento

AREA

NOMBRE

FIRMA

FECHA
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Anexo 3. Diagrama de flujo.
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