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DIRECTIVA N" 01O .GI16

AST NTO : Aprovisionamiento, Manejo y Control de Medicamentos e Insumos
M6dicos

I. OBJETTVO

Establecer el control en la recepci6n, ingreso y salida de medicamentos e insumos m6dicos

administrados por el Servicio M6dico de SERPOST S. A.

ALCANCE

A la Gerencia de Administraci6n y las Subgerencias de Logfstica y Recursos Humanos

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo No. 685 Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.

3.2 Estatuto SERPOST S.A.

3.3 Resoluci6n de Contraloria General N' 320-2006-CG Normas de Control Interno

3.4 Normatividadinterna

rV. NORMAS

L La Gerencia de Administraci6n de Recursos a trav6s del Servicio Mddico de la
Empresa es la responsable de determinar la cantidad de medicamentos e insumos
m6dicos que son necesarios para Ia atenci6n del personal de acuerdo al historial de

casos presentados con anterioridad.

El Mddico de la Empresa elaborari un informe t6cnico con el sustento
correspondiente en el cual indicar6 la cantidad y especificaciones de medicamentos
gen6ricos e insumos sin hacer alusi6n a Ia marca y lo elevari a la Subgerencia de
Recursos Humanos para su visto bueno, a travds del Departamento de Capacitaci6n y
Bienestar del Personal.

remitir6 el requerimiento m6dico a la
correspondiente en la adquisici6n de los

los medicamentos sean entregados en el

EI Almac6n entregari los medicamentos e insumos mddicos a travds del Pedido de
Comprobante de Salida PECOSA o equivalente, firmada por el m6dico de SERPOST
S.A. y el visto bueno del Jefe de Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del
Personal.

El Personal del Servicio M6dico realizari el control del pedido y de acuerdo al
protocolo elaborado por el m6dico almacenar6 los medicamentos e insumos.

IIL

2.

3.

4.

La Subgerencia de Recursos Humanos
Subgerencia de Logistica para el tr6mite
medicamentos e insumos.

El Mddico dar6 su conformidad cuando
Almacdn de la Empresa.

5.
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7.

8.

9.

10.

s'ry{.t-L*,
Para efectos de control y transparencia en el uso de los recursos, el Servicio M6dico
llevar6 una tarjeta de control, Kardex, en la que registrar6 la cantidad del
medicamento e insumos, asf como el nfmero de la orden de compra correspondiente.

El M6dico de la Empresa elaborar6 una lista con los medicame,lrtos e insumos que
formar6n parte de los botiquines de las Administraciones Postales.

El Mddico de la Empresa evaluar6 y realizari el diagn6stico del trabajador,
elaborando la receta con las indicaciones respectivas, dosis de medicamentos a tomar
y la cantidad que el Servicio M6dico le otorgar6 al trabajador.

El t6cnico en enfermeriahar| entrega del medicamento de acuerdo a la receta m6dica,
previo llenado del cuademo de registro, en el cual consignar6 los datos del
beneficiario (apellidos, nombres y dependencia), diagn6stico, el medicamento y la
cantidad a entregar (Anexo N" 1).

El trabajador recibir6 los medicamentos y/o insumos y previa verificaci6n de la
informaci6n consignada en el cuaderno de registro, firmar6 en sefral de conformidad.

Diariamente el t6cnico en enfermeria deber6 anotar la salida de los medicamentos e

insumos m6dicos en el kardex (tarjeta de control). Asimismo deberS peri6dicamente
vigilar la fecha de vencimiento de los medicamentos e insumos.

DISPOSICIoN COMPLEMENTARIA

El presente documento deroga a la Directiva N' 006-G/08 "Aprovisionamiento, manejo
y control de medicamentos e insumos m6dicos", aprobada con fecha 6 de noviembre de
2008

AUTORIZACI6N

La presente directiva queda aprobada por Gerencia General y entra en vigencia a partir
de la fecha de suscripci6n.
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