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Visto, el expediente N® 03412-19;
CONSIDERANDO:

— Que, a través de la Nota Informativa N° 249-SF-HONADOMANI-SB-2019 de fecha 25 de febrero de
2019, la Jefa del Servicio de Farmacia remite al Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento el
Manual de Procedimientos Operativos Estandarizados del Almacén SISMED con las observaciones
levantadas, por lo que solicita sea derivado a la Oficina de Gestién de la Calidad para su aprobacion;

Que, por intermedio del Informe N° 008-J-OGC-2019-HONADOMANI-SB de fecha 26 de febrero de

2019, dirigido al Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento, el Jefe de la Oficina de Gestion de
> la Calidad informa que los 15 Procedimientos Estandarizados del Almacén SISMED no presentan
observaciones por lo que da su opinidn favorable al documento;

Que, con Nota Informativa N° 434-2019-DAT.HONADOMANI.SB de fecha 26 de febrero de 2019, el
Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento solicita al Director General continuar con el tramite
de oficializacion del documento técnico de Procedimientos Estandarizados del Aimacén SISMED, en
vista de que se subsanaron las observaciones realizadas por la Oficina de Gestion de la Calidad;

Que, los articulos I y II del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, disponen que

la salud es condicion indispensable del desarrollo humano y medio fundamental para alcanzar el

bienestar individual y colectivo y que su proteccion es de interés puablico; por tanto, es
— responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 850-2016/MINSA de fecha 28 de octubre del 2016, se

" resolvié aprobar el documento denominado “Normas para la elaboracién de Documentos Normativos
del Ministerio de Salud”, cuyo objetivo general es establecer las disposiciones relacionadas con los
procesos de formulacién, aprobacion, modificacion y difusion de los documentos normativos que
expide el Ministerio de Salud, en el marco del proceso de descentralizacién;

Que, en ese sentido, el presente documento técnico de Procedimientos Estandarizados del Almacén
SISMED del Servicio de Farmacia del HONADOMANI-SB es un documento técnico normativo de
gestién institucional que contiene detalles de las actividades que desarrolla el personal que labora
en el drea de farmacia, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales, en
concordancia con los principios del Sistema Integrado del Suministro de Medicamentos e Insumos
Médicos (SISMED); en consecuencia, luego de verificado el documento, resulta necesario
- formalizarlo;

Con la visacién de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”;

En uso de las atribuciones y facultades conferidas al Director General del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”, mediante Resolucién Ministerial N° 1364-2018/MINSA y de la



Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcionés
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Documento Técnico "PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
ESTANDARIZADOS DEL ALMACEN SISMED (POE-FA.M-DM)” del Servicio de Farmacia del
Departamento de Apoyo al Tratamiento del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,
el cual consta de ciento setenta (170) folios, que se adjuntan a la presente Resolucién Directoral
debidamente visados.

Articulo Sequndo.- DISPONER que el Servicio de Farmacia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento implemente la difusion interna del Documento Técnico “PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS ESTANDARIZADOS DEL ALMACEN SISMED (POE-FA.M-DM)"” del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

Articulo Tercero.- DISPONER que la Oficina de Estadistica e Informatica, a través
del responsable del Portal de Transparencia de la Institucién, se encargue de la pubhcac:[on del
Documento Técnico "PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDARIZADOS DEL ALMACEN
SISMED (POE-FA.M-DM)” del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé”, aprobado
por la presente Resolucién Directoral, en la Direccion Electrénica www.sanbartolome.gob.pe.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimiento Operativo Estandar (P.O.E), del Almacén
Especializado SISMED, del servicio de Farmacia del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio San Bartolomé, es un documento técnico normativo de gestién institucional que
contiene detalles de las actividades que desarrolla el personal que labora en dicha area,
para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y funcionales, en concordancia con
los principios del Sistema Integrado del Suministro de Medicamentos e Insumos
- Médicos (SISMED.)

El objetivo de un sistema de suministro de medicamentos e insumos es mantener
- el abastecimiento permanente y oportuno, para garantizar su disponibilidad de acuerdo
a las necesidades del usuario; asi como optimizar los recursos asignados, para lo cual
es necesario que ademas del cumplimiento de las Buenas Practicas de
Almacenamiento, exista una adecuada gestién de stock, a fin de lograr una mayor
eficiencia administrativa y técnica en el suministro.

En este sentido el POE se aplicara para mejorar los criterios de eficiencia y
eficacia, en cuanto al desarrollo de los procedimientos y de las personas que deben
ejecutarlo, asi como la distribucion adecuada de las funciones del personal,
aprovechando el maximo de los recursos disponibles, estableciendo procedimientos que
aseguren la evaluacion de los resultados. De igual modo se ha definido en este manual
de procedimientos los criterios de Autoridad y Responsabilidad, el Trabajo en equipo y
su interrelacién con las demas areas del servicio de farmacia.

Las politicas descritas en el presente documento, estan orientadas a establecer
mecanismos de control interno, por lo tanto son de cumplimiento obligatorio del todo el

- personal del Aimacén Especializado SISMED. Es importante sefialar que el presente
documento debe ser actualizado periddicamente, de acuerdo a sus procedimientos
reales enmarcados en las normatividad legal vigente.

Lima, Febrero del 2019.
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OBJETIVO:
1.1. OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimiento Operativo Estandar, tiene como
objetivo, normar los procedimientos que realiza el personal que labora en
el Almacén Especializado SISMED del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio San Bartolomé y la Empresa Medic Logistic SAC. de tal forma que
contribuya a una adecuada gestién del suministro de los productos
farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, en base a las
normas legales vigentes a través del desarrollo de actividades
normalizadas en mantener un stock adecuado y sostenido, asegurando la
disponibilidad y la accesibilidad al usuario.

1.2. OBJETIVO ESPECIFICOS
Establecer las actividades técnicas, administrativas y operativas para
garantizar una adecuada recepcion y distribucién de los productos
farmacéuticos que ingresen al Almacén de Medic Logistic SAC. y al
Almacén Especializado de Medicamentos del Servicio de Farmacia.
Asegurar que los productos farmacéuticos que ingresen al Almacén de
Medic Logistic SAC y al Almacén Especializado cumplan con las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas del requerimiento, en
concordancia con los documentos correspondientes.
Asegurar el cumplimiento de las Buenas Préacticas de Almacenamiento.

ALCANCE:

El presente Manual de Procedimientos es de cumplimiento obligatorio por todos
los profesionales Farmacéuticos, técnicos de farmacia y personal administrativo
que labora en el Almacén SISMED del servicio de Farmacia y el Almacén de
Medic Logistic SAC. EI Almacén SISMED cuenta con cinco quimicos
farmacéuticos, cuatro técnicos en farmacia y un técnico administrativo.

BASE LEGAL:

> LEY N° 26842: Ley General de Salud, publicada 20 de julio de 1997.

» LEY 29459: Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y
Productos Sanitarios, publicado el 26 de noviembre 2009.

> DS N°023-2001-SA., Reglamento de Estupefacientes, Psicotrépicos y
otras Sustancias sujetas a Fiscalizacion Sanitaria. Publicado
el 22/07/2001.
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> D.S. N°014-2011-SA: Aprueban Reglamento de Establecimientos
Farmacéuticos, publicado el 30 de Julio del 2011.

> D.S. N°016-2011-SA: Aprueban Reglamento para el Registro, Control y
Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios, publicado el 30/07/2011 y
sus modificatorias.

» D.S. N° 01-2012-SA: Modifican articulos para el Reglamento para el
Registro, control y vigilancia Sanitaria de Productos
Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios,
publicado el 22/1/12.

> R.M. N° 585-99-SA/DM: Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento
de Productos Farmacéuticos y Afines, publicada 27/11/98.

» R.M. N° 097-2000-AS/DM: Guia de inspeccién para establecimientos que
almacenan, comercializan y distribuyen productos
farmacéuticos y afines.

» R.M. N° 431-2001.SA/DM.- Establecen requisitos y condiciones sanitarias
minimas que deben cumplir locales de farmacias y boticas.
(27/07/2001)

» R.M. N.° 603-2006/MINSA Se aprueba la Directiva N.° 007-MINSA/OGPP
V.02 Directiva para la formulacion de los documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

— > D.S. N° 02-2012-SA: Modifican el Reglamenio de Establecimientos
Farmacéuticos, publicado el 22/01/12.

o > R.M. N° 598-2012/MINSA que aprueba el Documento Teécnico “Petitorio
Nacional Unico de Medicamentos Esenciales para el Sector
Salud”.

P > R.M. N° 116-2018/MINSA: Aprueban la directiva Administrativa N° 249-

@ MINSA/2018/DIGEMID: “Gestiéon del Sistema Integrado de
Suministro Publico de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios — SISMED

> R.J. N° 335-S0-INAP/DNA: Manual de Almacenes del Sector Publico.

V. RESPONSABILIDAD:
— Todo el personal del Almacén SISMED y Alimacén de Medic Logistic SAC tienen
la obligaciéon de cumplir con los Procedimientos Operativos Estandarizados,

segln su competencia.
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En el presente documento se adicionan los POES de la Empresa Medic
Logistic SAC ubicado en Jr. Republica de Ecuador Nro. 495 LIMA; la cual
a partir de la fecha prestara los Servicios de Almacenamiento de
Medicamentos y Dispositivos Médicos de gran volumen; en vista que por
las condiciones de Infraestructura no contamos con capacidad de
almacenamiento adecuado y suficiente para el cumplimiento de las
Buenas Practicas de Almacenamiento, como tal habiendo hecho la
coordinacion con nuestros entes rectores como DIGEMID y DIRIS tenemos
la autorizacién para tercerizar dicho servicio y como tal, la empresa Medic
Logistic SAC, siendo una empresa que cuenta con su certificacién de
Buenas Practicas de Almacenamiento y con sus Procedimientos
Operativos Estandares los cuales seran adicionados sin ningiin cambio
dado que cuentan con la autorizaciéon correspondiente y se ejecutaran y
cumpliran en el ambito de sus instalaciones hasta el ingreso de los
Medicamentos y dispositivos Médicos a nuestros aimacenes detallados en
el anexo 01y otros que la institucion considere conveniente almacenar.

ANEXO N°1: LISTA DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS PARA
' TERCERIZACION DE ALMACENAMIENTO

N° DESCRIPCION
CLORURO DE SODIO 0.9% X LITRO
DEXTROSA AL 5% LITRO

AGUA PARA INYECCION X LITRO
DEXTROSA AL 10% X LITRO
DEXTROSA AL 5% X 100 ML

GUNTES DESCARTABLES TALLAE 6 1/2
GUANTES DESCARTABLES ESTERILES TALLA 7
GUANTES DESCARTABLES TALLA 7 1/2
GUANTES DESCARTABLES TALLA 8
GASA ESTERIL 10 X 10

JERINGAS DE 20 ML

JERINGAS DE 10 ML

JERINGAS DE 5 ML

JERINGAS DE 3 ML

JERINGASDE 1 ML

LINEA DE INFUSION CON BURETA
PANALES

AEROCAMARA PEDIATRICA
AEROCAMARA ADULTO

KIT DE ROPA NPT

COMPRESAS DE 48 X 48

COMPRESAS DE 30 X 30

EQUIPO VOLUTROL

LINEA DE INFUSION SIN BURETA
BURETA BAXTER

LINEA HOSPIRA

CLORURO DE SODIO AL 0.9% X 100 ML
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DEFINICIONES

establecidas en las Buenas Practicas de Aimacenamiento.
Almacén Especializado: Infraestructura de un establecimiento de salud pablico o
de las instituciones que tengan bajo su responsabilidad a estos establecimientos
destinado a almacenamiento y distribucién de productos farmacéuticos, dispositivos

medicos (excepto equipos biomédicos y de tecnologia controlada) y productos
sanitarios, que debe certificar en Buenas Practicas de Distribucién y Transporte, bajo

V.
Almacenamiento en areas exclusivas: Es una modalidad de servicio de
almacenamiento, en la que cada establecimiento farmacéutico cuenta con areas

la direccién de un profesional Quimico Farmacéutico.
Analisis Organoléptico.- Es el método de evaluacion basado en el empleo de los
sentidos (olfato, vista, tacto, gusto) de una muestra tomada en forma aleatoria de un
lote de un determinado producto para verificar las caracteristicas de los envases,
evaluar la informacién de los rotulados e inserto y las especificaciones técnicas del

contenido en base a lo autorizado en el registro sanitario.

Aseguramiento de la calidad. — Parte de la gestion de calidad orientada a
proporcionar confianza en que se cumpliran los requisitos de calidad. Es la Totalidad
de medidas tomadas con el objeto de asegurar que los productos o dispositivos

sean de la calidad requerida para el uso al que estan destinados.

Botiquin.-Establecimiento farmacéutico dedicado al expendio de productos
farmacéuticos, dispositivos médicos o productos sanitarios al usuario final
comprendidos en el listado restringido que aprueba la Autoridad Nacional de

Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios (ANM).

Buenas Practicas de Almacenamiento.- Conjunto de Normas que establecen los
requisitos y procedimientos operativos que deben cumplir los establecimientos que
dispensacion y

fabrican, importan, exportan, almacenan, comercializan, distribuyen, dispensan y
expenden productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, con

el fin de garantizar el mantenimiento de sus condiciones y caracteristicas 6ptimas

Buenas Practicas de Distribucion y Transporte (BPD y T).- Conjunto de Normas
minimas obligatorias que establecen los requisitos y procedimientos operativos que

durante el alimacenamiento.
- deben cumplir los establecimientos que se dedican a la fabricacion, importacion,
exportacion, almacenamiento, comercializacién, distribucion,
expendio de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
- sanitarios, con el fin de garantizar el mantenimiento de la calidad, integridad,
caracteristicas y condiciones optimas de los mismos durante el transporte de un
lugar a oftro.
Buenas Practicas de Farmacovigilancia.- Conjunto de normas destinadas a
garantizar la autenticidad, calidad de datos recogidos, confidencialidad de las
- informaciones relativas a la identidad de las personas que hayan presentado y
— Elaborado por Revisado por Aprobado por
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notificado reacciones adversas y el uso de criterios uniformes en la evaluacion de
las notificaciones y en la generacion de sefiales de alerta.

Buenas Practicas de Manufactura.- Conjunto de Normas que establecen los
requisitos y actividades relacionados entre si, que aseguran que los productos o
dispositivos son manufacturados y controlados consistentemente de acuerdo con los
estandares de calidad adecuados al uso que se les pretende dar y conforme a las
condiciones exigidas para su comercializacion.

Certificado de Registro Sanitario.- Documento otorgado por la Autoridad Nacional
de Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Producto Sanitarios que faculta
la importacién y comercializacion de un producto farmacéutico o dispositivo ya
registrado por quien no es titular del registro sanitario siempre en cuando este tenga
las mismas caracteristicas del producto o dispositivo al cual se acoge.

Consumo Promedio Mensual Ajustado (CPMA): Es la cantidad promedio de
consumo mensual en un periodo determinado que registra un medicamento,
descartando aquellos meses que no registran salidas. Para el célculo del indicador
se deben considerar los 6 ultimos meses al periodo evaluado.

Control de Calidad.- Conjunto de procedimientos técnicos y actividades, incluyendo
muestreo, analisis, protocolo analitico, para asegurar que los insumos, materiales,
productos o dispositivos en cualquier etapa, cumplen con las especificaciones
establecidas para identidad, potencia, pureza y otras caracteristicas que sean
requeridas.

Decomiso.- Confiscacion de productos farmacéuticos, dispositivos médicos,
productos sanitarios, insumos, materiales, equipos o maquinarias, debido a que
posee deficiencias de calidad o no cumple con las disposiciones sanitarias o legales.

Desinfestacion: Es la reduccion mediante agentes quimicos o métodos fisicos
adecuados, del nimero de microorganismos en el edificio, instalaciones,
magquinarias y utensilios a un nivel que no dé lugar a contaminacién del producto
que se almacena

Director Técnico.- Profesional responsable del cumplimiento de los requisitos de la
calidad de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios
y de los establecimientos dedicados a su fabricacién, importacién, exportacion,
almacenamiento, distribucién, comercializacién, dispensacién y expendio. En el
caso de las farmacias de los establecimientos de salud, la denominacion Director
Técnico es independiente del nivel funcional que dicho profesional pudiera tener en
la estructura organica del establecimiento de salud, cambios de grupo ocupacional
o nivel remunerativo.

Disponibilidad de Medicamentos (DM): Condicion de un medicamento de
encontrarse listo para utilizarse en la cantidad necesaria (>= 2 MED) y en buen
estado de uso, en razén de atender las necesidades terapéuticas de las personas
en un momento determinado. Los datos de disponibilidad se expresan en numero
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de Meses de Existencia Disponible - MED. Y se calculan dividiendo el stock
disponible del medicamento evaluado entre su consumo promedio mensual
ajustado.

Dispositivo Medico.- Cualquier instrumento, aparato, implemento, maquina,
reactivo, aplicativo informatico u otro articulo similar que requiere registro sanitario
para ser usado en personas directa o indirectamente.

Distribucién.- Conjunto de operaciones que consiste en el traslado y transporte de
productos farmacéuticos, dispositivos médicos o productos sanitarios hacia los
establecimientos que los almacenan, dispensan o expenden o, en caso de venta a
domicilio, hacia el paciente o usuario.

Envase inmediato o primario. Envase dentro del cual se coloca directamente el
producto en la forma farmacéutica terminada (en su presentacion definitiva).

Envase mediato o secundario: Envase definitivo o material de empaque dentro del
cual se coloca el envase inmediato y que es usado para la distribucién y
comercializacién de un producto.

Especificacion Técnica.- Descripcion de los requerimientos que deben ser
satisfechos por la materia prima, el material de empaque y los productos en proceso,
a granel y terminados. Dichos requerimientos se refieren a un rango de propiedades
fisicas, quimicas, microbioldgicas y, de ser posible, farmacolégicas.

- Establecimiento de Salud.- Establecimiento que realiza, en régimen ambulatorio o
de internamiento, atencién de salud con fines de prevencién, promocion,
diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién, dirigida a mantener o restablecer el estado

- de salud de las personas, las familias y la comunidad.

Establecimiento Farmacéutico.- Establecimiento dedicado a la fabricacion, control
— de calidad reacondicionamiento, comercializacion, importacién, exportacion,
almacenamiento, distribucién, atencion farmacéutica, preparados farmacéuticos,
expendio de productos farmacéuticos, dispositivos médicos o productos sanitarios
entre otras actividades segtin su clasificacién y que debe contar con autorizacion
sanitaria de funcionamiento.

Estimacion de Necesidades, es la etapa dentro de la gestion de Suministro de
medicamentos y dispositivos médicos, que consiste en determinar la cantidad de
productos necesarios para cubrir las necesidades de la poblacion por un periodo
determinado.

Fecha de expiracién o vencimiento.- Es el dato sefialado en el rotulado de los
envases mediato e inmediato del producto que indica el mes y el afio calendario mas

—_ alla del cual no puede esperarse que el producto conserve su estabilidad y eficacia.
Este dato se expresa con niumeros cardinales anteponiendo el término "EXPIRA" O
"VENCE".
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Mal estado de Conservacion: Productos o Dispositivos cuyos envases inmediato
o mediato se encuentran deteriorados, maltratados, rotos o en condiciones
inadecuados de conservacion.

Medicamento: Es aquel preparado farmacéutico obtenido a partir de uno o mas
principios activos, que puede o no contener excipientes, que es presentado bajo una
forma farmacéutica definida, dosificado y empleado con fines terapéuticos.
Medicamentos de Demanda, son aquellos que no forman parte de productos
farmacéuticos y afines definidos dentro de los esquemas de tratamiento de las

=t estrategias sanitarias.

Medicamentos de Esfrategias o Intervenciones Sanitarias, son aquellos
— productos farmacéuticos que se encuentran incluidos es los esquemas de

tratamientos de las guias de atencién de las estrategias sanitarias, este listado

varia de acuerdo a la actualizacion de los esquemas de tratamiento definidas por
— DGSP.

Medicamento de marca o especialidad farmacéutica: Es aquel producto
farmacéutico que se comerc&allza bajo un nombre determinado por el propio
fabricante.

Medicamento genérico: Es el producto farmacéutico cuyo nombre corresponde a
la "Denominacién Comun Internacional" (DCI) del principio activo recomendada por
la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) y no es identificado con nombre de
marca.

Meses de Existencia Disponible (MED): Nimero de meses de existencias
disponibles para la distribucién/dispensacién/expendio en un punto de
- atencién de salud en un momento determinado.

Método de Consumo Histérico, este método utiliza los registros histoéricos de
= consumos de cada producto y los proyecta al futuro de acuerdo a la tendencia
mostrada y a la situacién de las existencias disponibles.

Método de Morbilidad o perfil epidemiolégico, es el método de estimacion que
utiliza las estadisticas de servicio (casos clinicos, atenciones, etc.) para estimar
la demanda futura de servicios, que al relacionarla con las guias de atencién,
donde se incluyen los esquemas de tratamiento, se obtiene la cantidad estimada
de medicamentos y dispositivos médicos.

Muestra representativa: Muestra que consiste en un determinado numero de
P unidades o porciones tomadas al azar de un lote, debiendo asegurar que las
muestras representan a un lote completo.

- No Conformidad.- Incumplimiento de un requisito establecido oficiaimente.
Namero de lote de fabricacién: Es una combinacién definida de nimeros y/o letras

- que responde a una codificacién que permite identificar el lote, mes y afio de
fabricacién y nimero de serie.

= Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Organoléptica: Caracteristicas fisicas (olor, sabor y textura) que pueden ser
apreciadas por los érganos de los sentidos.

Plan de Entregas, cantidad de productos farmacéuticos y afines que deben
ingresar al almacén en una fecha determinada para mantener los niveles de
existencias y un adecuado abastecimiento.

Producto farmacéutico: Preparado de composicion conocida, rotulado vy
uniformemente, destinado a ser usado en la prevencién, diagnéstico, tratamiento y
curacion de la enfermedad, conservacion, mantenimiento, recuperacién y
rehabilitacion de la salud.

Producto Sanitario.- Producto destinado a la limpieza, cuidado, modificacion del
aspecto, perfume, y proteccion personal o doméstica. Incluye a los productos
cosméticos, productos de higiene doméstica, productos absorbentes de higiene
personal y articulos para bebes.

Programacion, es la etapa dentro de la gestion de suministro en la que se
compatibiliza o ajuste la estimacién de necesidades con las existencias en almacén,
y las existencias de seguridad.

Protocolo de Analisis (Certificado de Analisis).- Es un informe técnico suscrito por
el profesional responsable del Control de Calidad, en el que sefala los analisis
realizados en todos sus componentes, los limites y los resultados obtenidos en
dichos analisis, con arreglo a las exigencias contempladas en la farmacopea o
metodologia empleada declarada por el interesado en su solicitud y, para el caso de
dispositivos médicos normas especificas de calidad de reconocimiento internacional.

Registro Sanitario.-Instrumento legal otorgado por la Autoridad Nacional de
Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios que autoriza
la fabricacion, importacién y comercializacion de los productos farmacéuticos
Dispositivos médicos previa evaluacién en base a criterios de eficacia, seguridad,
calidad y funcionalidad, segln corresponda.

Stock Disponible (StkD): Saldo disponible de medicamentos al mes de
evaluacion.

Stock de seguridad, es la cantidad de productos que debe permanecer
disponible como reserva ante episodios imprevistos que incrementan el consumo.

Volumen uatil de almacenamiento.- Es el volumen disponible para el
almacenamiento de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
solitarios, determinado por la multiplicacion del area de la parihuela, paleta de
almacenamiento o anaquel utilizada en un almacén por la altura maxima de
apilamiento determinadas por las caracteristicas del producto o dispositivo y del
embalaje. Dicho volumen, finalmente se multiplica por la cantidad de esta parihuela,
paleta o anaquel que se pueden colocar en determinada area.
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Cadigo: FALM 01

Bartolomé”. Estandar Pag. 1 de 11
Servicio de Farmacia P.O.E-1A T
Almacén SISMED RECEPCION ersion:

Vigente desde: 2018-11-01

Vigente hasta : 2020-12-31

1.1. OBJETIVO.- Asegurar que los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y
productos Sanitarios que ingresen al Aimacén especializado de medicamentos SISMED
cumplan con las caracteristicas del requerimiento en concordancia con los documentos
correspondientes, verificando la calidad y cantidad del producto.

1.2. ALCANCE.- Aplicable a todo el personal del Almacén Especializado de
—_ Medicamentos SISMED

1.3. RESPONSABILIDAD.- El Quimico Farmacéutico Responsable de Almacén
— SISMED, supervisa y verifica el cumplimiento del presente procedimiento,
conjuntamente con los Quimicos Farmacéuticos Asistentes, para esta tarea, verifica la
conformidad de la documentacion y realiza la inspeccion del producto; el personal
técnico apoya en el conteo fisico y registra el ingreso en la tarjeta de control visible y el
ingreso al Software de farmacia. Asimismo para la recepcién de productos adquiridos
por compras especiales (caja chica).

1.4. FRECUENCIA.- Cada vez que ingresa un producto farmacéutico o dispositivo
medico al almacén Especializado de Medicamentos SISMED.

- 1.5 MATERIALES.
e Ordenes de compra
e Pecosa/NEA
Factura y/o guia de remision

1.6. PROCEDIMIENTO.

Todo producto farmacéutico, dispositivo médico y producto sanitario, ingresan al
Almacén SISMED, bajo cuatro modalidades:
e Compra (con orden de compra).
Transferencia: a) Externa, con otras unidades ejecutoras (PECOSA-NEA)
= b) Transferencia Interna, de los puntos de dispensacion (reporte
del sistema de farmacia).
Compra por Caja Chica (boleta o factura).
Devolucion
Donacién (NEA).

o e

1.6.1 Todo producto farmacéutico, dispositivo médico y producto sanitario, ingresan al
Almacén SISMED, bajo cuatro modalidades:

e Compra (con orden de compra).
e Transferencia: a) Externa, con otras unidades ejecutoras (PECOSA-NEA)
- b) Transferencia Interna, de los puntos de dispensacion (reporte
del sistema de farmacia).

- Elaborado por Revisado por Aprobado por
MINISTERIO 5 SALUD £ n
SR e S e T TG e F) LD S e o
san marfabhe ,.,on;\mé%g’i! ‘Shit BARTOLOME

...............

------------------

Q.F Carmd tr3Rojas Torrar | = o enes
i CQF - o wwaad 111'--'_-6- u-.-; {}S
Jefa dg| Servicd'CA Farmana e VICENTE &) _C-E z
[R5 = = - _
\x Jefe gl Dopariam},—.‘;[oéehpcyo 2! Trefefferitd

paberc i



Hospital Nacional Docente
Madre Nifo “San

Procedimiento Operativo

Cédigo: FALM 01

Bartolomé”. Estandar Péag. 2 de 11
Servicio de Farmacia P.O.E-1A e liest
Almacén SISMED RECEPCION ersion:

Vigente desde: 2018-11-01

Vigente hasta : 2020-12-31

e Compra por Caja Chica (boleta o factura).

e Devolucién
e Donacién (NEA).

1.5.2 RECEPCION DE PRODUCTOS PROVENIENTES DE COMPRAS.

" A.- De la verificacion documentaria.-

1) El Jefe del Almacén General de Logistica o su representante, recepciona al
proveedor toda la documentacién correspondiente y lo verifica antes de autorizar

su internamiento.

2) Sino esta conforme rechaza la recepcion.
3) Si esta conforme, remite hacia el Almacén SISMED con el proveedor copia de
toda la documentacién de los productos a entregar, mas el Acta de Conformidad

de Recepcion.

4) El personal del Almacén SISMED designado para la recepcion, verifica en la
documentacion la siguiente informacién:

a. En la Orden de Compra (O/C).- Debe ser igual en todos sus extremos a la

original.

b. En la Guia de Remisién yfo. Factura.- Que la empresa proveedora
empresa que se adjudicd la O/C respectiva.
c. Que el destinatario corresponda al Hospital Nacional Docente Madre Nifio

corresponda a la

San Bartolomé.

d. Que la fecha de entrega de los productos corresponda a la fecha pactada o
.establecida en las bases u otros documentos preestablecidos.
e. Que el nimero de O/C corresponda al emitido por la Oficina de Logistica del

Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

f. Que la cantidad descrita esté de acuerdo a la cantidad solicitada en la O/C.
Que la descripcidn de los productos esta de acuerdo a lo solicitado en la O/C
respectiva; en caso contrario la Guia de Remision y/o Factura debera tipificar
entre paréntesis la descripcién del producto solicitado en la O/C.

h. Que el valor de venta total de los productos corresponda a lo indicado en la

O/C.

i. Copia de Resolucién de Registro Sanitario del producto.- Que la
descripcion del producto corresponda a -la descrita en la resolucion del

registro sanitario, cuya vigencia no debe estar vencida.

j. Copia del Protocolo de Analisis/Certificado de Andlisis .- Que la
descripcién del producto, nimero de lote, referencia, cadigo, etc.,
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k. corresponda con los registrados en el Protocolo de Andlisis/ Certificado de

Analisis

I. Acta de Verificacion Cuali-cuantitativa. Que registre toda la informacion
establecida en las bases correspondientes en relacién a la descripcién del

producto,

unidad de medida,

presentacion,

- cantidad solicitada vy

recepcionada, N° de Guia de Remisién, N° de Lote, Fecha de Vencimiento,
N° de Registro Sanitario y Protocolo de Analisis; N° de acta de Muestreo y
N° de informe de ensayo, segln sea el caso.
m. Informe de Ensayo (solo para procesos de licitacion).- Que la descripcion
del producto, forma farmacéutica, Registro sanitario, nimero de lote,

referencia, cédigo, etc,,

fecha de vencimiento corresponda con los

registrados en la Guia de Remisién y/o Factura u O/C respectivamente segtin
corresponda: asimismo debe verificar la conclusién donde se tipifique la
CONFORMIDAD del control realizado por el laboratorio de control de calidad.
n. Carta de compromiso de Canje.- Cuando el producto tenga una vigencia o
fecha de vencimiento menor a los 18 meses, previa autorizacion del quimico
farmacéutico responsable del producto.

5) De estar conforme la documentacion presentada por el proveedor, el jefe de
almacén general o su representante, sella y suscribe la O/C (1 copia para el
proveedor y otra para AEM), asimismo suscribe y firma el Acta de conformidad,
con el cual se autoriza la descarga de los productos para la recepcion fisica
correspondiente en el area de recepcion del Alimacén SISMED del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

6) De no estar conforme la documentacion presentada por el proveedor, sdlo

procedera la

descarga si

existe

desabastecimiento o

riesgo de

desabastecimiento, previa autorizacién del jefe del almacén SISMED y del jefe
del Almacén Logistica quienes daran un viste a la guia.

B.- De la Recepcién Fisica.

1) Previa conformidad de la documentacion, el Quimico Farmacéutico Asistente
segun corresponda (medicamentos o Dispositivos Médicos) autoriza la descarga
de los productos en el area de recepcion del almacén SISMED, asegurandose
que estos se coloquen encima de parihuelas (volimenes mayores) o en la mesa
acondicionada para la recepcién (volimenes menores).

2) El personal tecnico de Farmacia, previamente capacitado y entrenado en
Recepcion y bajo la supervision del Quimico Farmaceéutico asistente que
correspondas, verifica, que:

a. La informacién tipificada en la orden de compra corresponda a la
informacion impresa en la documentacion que acomparna a los productos

a recibir.
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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b. Las cantidades recibidas correspondan a las solicitadas en la O/C
(verificacion cuantitativa); hay que considerar que de existir varios lotes
estos deben sumar en total a la cantidad establecida en la O/C y
corresponder a los nimeros de lotes consignados en la Guia de Remisién
y/o Factura (considerando de ser el caso las cantidades programadas en
las bases respectivas).

c. La cantidad de lotes a recepcionar debe ser proporcional a la cantidad
total, es decir cantidades pequerias, lo ideal es recepcionar de un sélo
lote, cantidades grandes maximo 3 lotes. Cuando exista mayor nimero
de lotes, el internamiento de los productos debe ser autorizado por el
Quimico Farmacéutico responsable del producto.

d. Para la verificacion de las caracteristicas externas del producto se
realizara una inspeccion del Embalaje, los Envases (mediato e
Inmediato), los

e. Rotulados y el Contenido.

En el embalaje se debe revisar que el material esté limpio, no arrugado,

guebrado o himedo y que no se encuentre abierto.

En el envase mediato se debe revisar que la identificaciéon corresponda al
producto;

Que el envase esté limpio, no arrugado, quebrado o himedo que indique

deterioro y que no se encuentre abierto.

En el envase inmediato se debe revisar;
- - Que no se observen manchas o cuerpos extrafios;

- Que no presenten grietas, rajaduras, roturas o perforaciones;

- Que el cierre o sello sea seguro y cuando lleve la banda de seguridad, esta
se encuentre intacta;

- Que no se encuentren deformados; y

- Que corresponda a los requerimientos del producto en caso de condiciones
especiales.

Rétulos se debe revisar que la informacion impresa o adherida en etiquetas
sea legible, indeleble y en ellos se debe revisar:

- Nombre del producto;

- Concentracion;

- Forma farmacéutica;

- Numero de lote;

= - Fecha de vencimiento;
- Registro sanitario;
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5)

6)

N

8)

9)

- Condiciones de almacenamiento.
- Leyenda solicitada en el proceso de compra y/o bases.

En el Contenido, segln la presentacion de los productos (liquidos estériles y no
estériles, solidos no estériles y estériles) se debe verificar que sea uniforme,
transparente, sin particulas extrafas, no exista cambio de color u opacidad, otras
caracteristicas no descritas en la presentacion del producto.

Una vez concluida la inspeccion de las caracteristicas antes descritas, el
Quimico Farmacéutico asistente que corresponde (Medicamentos o Dispositivos
Médicos) firmaré el acta de verificacién cuantitativa y cualitativa que el proveedor
presenta y si existiera observaciones, estas deben ser registradas en el espacio
correspondiente del acta.

En caso de existir discrepancias entre los documentos y el producto a ser
recepcionado, el Jefe del Almacén SISMED, determinara si la falta es
subsanable o no, si es subsanable se procede a esperar la rectificacion
inmediata, de no ser asi se informa al jefe del Aimacén de Logistica que la Orden
de Compra no va ser recepcionada, remitiendo con el proveedor toda la
documentacién.

De ser aprobada la verificacion técnica de los productos, el Quimico
Farmacéutico que corresponde autoriza el internamiento de la Orden de Compra
y el personal responsable de la recepcion, previo a la conformidad fisica, procede
a ubicar dichos productos en las areas respectivas segun las caracteristicas del
producto, respetando el principio de rotacién de stock (FIFO y FEFQO).

Concluida la recepcion de los productos, el Quimico Farmacéutico
correspondiente firma el Acta de Conformidad de Recepcion y lo remite con el
Proveedor al jefe del Almacén Logistica, previa firma del jefe del Servicio de
Farmacia.

Posterior a la recepcion, el jefe de Almacén general emite al Aimacén SISMED
el Pedido Provisional de Almacén (PPA), para su validacién. Si hay errores se
devuelve para su correccién. Si esta conforme, firman y sellan el Farmacéutico
que corresponde y el Jefe de Farmacia y se entrega al jefe del Aimacén Logistica
para la firma del jefe de Logistica. Un juego original de los PPA con todas las
firmas entrega el jefe del Aimacén de Logistica al Aimacén SISMED para su
archivo.

Estando conforme los documentos y la existencia fisica de los productos, el
Farmacéutico que corresponde hace entrega de la documentacion al personal
encargado de la recepcion para que realice el ingreso de la Orden de compra al
sistema de farmacia.

Para el ingreso al sistema de farmacia, el personal debera verificar que la
descripcion corresponda al Codigo SIGA respectivo. Culminado el ingreso,
verifica que todos los datos ingresados (descripcién, cantidad, lote, fecha de
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vencimiento, registro sanitario, etc.) sean correctos. Imprime el reporte de
ingreso, lo valida con su firma y lo archiva en el file correspondiente.

10) Con el reporte de ingreso de la Orden de Compra al Sistema de Farmacia, el
personal responsable de Recepcion hace el ingreso de cada item a |a tarjeta de

control visible,

escribiendo todos

enmendaduras, borrones o correcciones.

1.6.3 RECEPCION POR TRANSFERENCIAS:

los datos solicitados en este,

sin

1. La recepciéon de productos por transferencia lo autoriza el Farmacéutico
responsable del producto, medicamentos, dispositivos médicos, oxigeno o
estrategias sanitaria, seglin corresponda.

El personal responsable de la recepcién antes de recepcionar los productos

transferidos debe verificar la existencia de los siguientes documentos:
Por transferencias de otras instituciones por monto valorizado:
- Acta de Transferencia
- Oficio de Director a Director solicitando la transferencia.

- PECOSA

Por transferencia de DIRIS o CENARES (Medicamentos Estratégicos):
- Requerimiento presentado por el Farmacéutico responsable
- Acta de Salida o Guia de Remision

- PECOSA

Si la documentacion estd conforme, se verifica que el Acta de Transferencia,

Guia de Remisiéon o PECOSA coincida con el fisico del producto en:

- Descripcion

- Concentracién.

-  Volumen

- Forma farmacéutica.

-  Presentacion.

- Cédigo SIGA, debe concordar con la descripcién del producto.
- Numero de lote (acta de transferencia)
- NP de Registro Sanitario (acta de transferencia)
- Fecha de vencimiento. (acta de transferencia)

- Fabricante. (acta de transferencia)

- Cantidad

Tal como se describe en el literal B. del numeral 1.5.1.

4. En caso de existir discrepancias entre los documentos y el producto a ser
recepcionado, el farmacéutico responsable del producto evalla la pertinencia o
no de aceptar la transferencia.
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5. Si hay conformidad entre la documentacion y el fisico, se comunica al jefe del

Almacén Logistica para que valide la recepcién, mediante su firma en la
PECOSA, Acta de Transferencia y/o Guia de Remision.

En caso de que la recepcion quede conforme, esta sera aprobada o certificada
con el Acta de conformidad de recepcién del producto emitida por el almacén
general de logistica.

Todos los ingresos de los productos se harén en el lugar destinado para la
recepcién y seran contados y recontados en sus cantidades solicitadas.

La recepcién concluye con el ingreso de cada producto al sistema informético y
a las tarjetas de control visible, con indicacién expresa de la cantidad, nombre
de la institucién, nimero de la PECOSA, fecha de vencimiento y lote del
producto.

1.6.4.- RECEPCION POR DEVOLUCION:

1.

Para recepcionar una devoluciéon primero se debe contar con el documento
emitido por el farmacéutico responsable del area que estd solicitando la
devolucion, en el cual se sustente el motivo de dicha devolucién y validado por
la jefatura de farmacia.
Los motivos validos para que proceda la devolucion al Almacén SISMED por los
puntos de dispensacién son:

- Alertas sanitarias

- Por préximo vencimiento, causada por baja rotacion.

- Fallas de Calidad (Formato de Farmacovigilancia y Tecnologia).

El farmacéutico responsable del Aimacén, evalla y valida el documento. Si no
es conforme lo rechaza y si es conforme autoriza la recepcion fisica del bien.
Para la recepcién fisica, el personal del Almacén encargado de la recepcion
procede segun lo indicado en el literal B. del numeral 1.5.1.

Si no es conforme el fisico del producto, se informa al farmacéutico del aimacén
que corresponda para que rechace la devolucién.

Si es conforme, el personal encargado firma la conformidad de recepcién en la
hoja de transferencia del area de dispensacion y el farmacéutico que
corresponde valida la devolucion mediante su firma y sello en la hoja de
transferencia.

La recepcién concluye con el ingreso de cada producto al sistema informatico y
a

las tarjetas de control visible, con indicacion expresa de la cantidad, nombre del
servicio de solicito la devolucién, nimero de la NEA, fecha de vencimiento y lote
del producto.
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1.6.5.- RECEPCION DE COMPRAS ESPECIALES (por caja chica):

1. La recepcién por caja chica procede solo cuando hay desabastecimiento del

Medicamento

o Dispositivo

Medico - en el

servicio de Farmacia,

desabastecimiento que debe ser confirmado por el farmacéutico del area que
solicita la compra por caja chica al momento de validar la receta del prescriptor
y debe cumplir los siguientes criterios: :
= Producto para unidades criticas
= Forma parte del coche de paro

2. Para la recepcion de una compra por caja chica, el personal responsable de Caja
Chica debe verificar la conformidad de la siguiente documentacion:
Receta Unica Estandarizada, prescrita de manera correcta y validada con firma
y sello por el Farmacéutico del area usuaria
Informe Médico con firma y sello del médico tratante y jefe de servicio
Formato de Solicitud de Compra, debe contener todos los datos requeridos de
forma legible y la firma y el sello del Farmacéuticos del area usuaria y de la

jefatura de Farmacia.

Boleta de Venta o Factura, visado con firma y sello del area usuaria

3. Si la documentacioén esta incompleta o no legible se rechaza y el farmacéutico
del Almacén coordina con el Farmacéutico del area usuaria para el
levantamiento de la observacion.

4. Si la documentacion esta conforme el personal responsable de caja chica
recepciona el producto y procede a verificar el cumplimiento de las
caracteristicas fisicas solicitadas segun literal B. del numeral 1.5.1.

5. Si las caracteristicas fisicas no corresponden a la descripcién documentaria se
rechaza y el farmacéutico del Almacén coordina con el Farmacéutico del érea
usuaria para el levantamiento de la observacion.

6. Si el producto fisicamente corresponde a lo solicitado, el responsable de caja
chica firma el cuaderno de cargo de recibido al personal que realizo la compra.

7. El responsable de caja chica antes de ingresar el producto al sistema de
farmacia, registra en el reverso de la receta el nimero de lote, registro sanitario
y fecha de vencimiento del producto recibido.

8. Ingresado el producto al sistema de farmacia se realiza la transferencia del
Almacén SISMED al punto de dispensacién que solicito la compra.

9. Si la compra llega fuera del horario de atencién del Almacén SISMED, la
documentacion y el producto son recepcionados en la farmacia del area usuaria

correspondiente.
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1.6.6.- RECEPCION POR DONACION

1. Previo a la recepcién de Productos Donados se debe verificar que el
expediente contenga Ia documentaclon respectiva (R.M. N° 116-2018 /
MINSA):

- Documento del Donante dirigido al Director General, manifestando su
voluntad de donar y especificando la condicién, cantidad, -Registro
Sanitario y fecha de vencimiento.

= - Documento del médico prescriptor aceptando la donacmn y su
compromiso a prescribirlo.

- Autorizacién del Director General para recepcionar el producto

- Nota de Entrada de Almacén (NEA), especificando que corresponde
a Donacion.

- 2. Si falta algin documento se rechaza la recepcién .y el Farmacéutico
responsable del Almacén o el farmacéutico asistente debe coordinar con
quien corresponda para subsanar la observacion.

3. Si la documentacién estd completa, se realiza la inspeccion fisica del
producto en conformidad a lo descrito en el literal B. del numeral 1.5.2.enel
area destinada para dicho fin.

4. El personal responsable de la recepcién, ingresa al sistema informatico de
farmacia el producto en el campo de “donaciones”.

5. Con el reporte de ingreso al sistema de farmacia el personal responsable
hace el ingreso a las tarjetas de control visible.

- 6. Se almacena en un drea especifica del Almacén SISMED identlf cado como

“Donacion”.

e 1.6.7. RECHAZO DE PRODUCTOS

“‘% De haber alguna observacion en el momento de la recepcién, tales como
diferencias en la cantidad, productos diferentes a lo solicitado en el documento de
entrega (Orden de compra, guia, factura, NEA), deterioro de los empaques,
caracteristicas fisicas alteradas u otros defectos advertido en el momento de la
verificacion fisica, se rechaza el producto y no se recepciona.

Si se detectan estas observaciones después de la recepcién, todos los productos
observados se almacenan en el Area de rechazados, hasta que se subsane la
observacion o el proveedor lo recoja.

1.6.8. INSPECCION DEL PRODUCTO

— Al momento de la recepcion y después de haber revisado todos los datos referentes al
producto por ejemplo: cantidad recibida, protocolo de andlisis, registro sanitario, niimero
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de lote, fecha de vencimiento, etc.; el Quimico Farmacéutico asistente realizara una

inspeccion de las caracteristicas externas tomando una muestra representativa del

producto y/o productos (evaluacién organoléptica).
La inspeccion incluira la revisién de:

a) Embalaje.

b) Envase mediato.
¢) Envase inmediato.

d) Rotulado aprobado segtin DIGEMID.
e) Contenido de acuerdo a Protocolo Analitico si es que tuviera.

El procedimiento antes mencionado debe realizarse mediante el acta de inspeccion para
la recepcion de productos farmacéuticos:

Tamaiio de muestra para la evaluacién cuantitativa, cualitativa y organoléptica
Para la determinacién del tamafio de muestra que va a ser sujeto a evaluacién; se
sefialan a continuacién algunos criterios a seguir para la determinacién del tamafio de

muestra:
N° Rango Tamano de Muestra
a.1 | Entre 100 — 1,000 unidades recepcionadas 20 unidades
a.2 | Entre 1,001 — 10,000 unidades recepcionadas 30 unidades
a.3 | Entre 10,000 - 100,000 unidades recepcionadas 80 unidades
a.4 | Mas de 100,001 unidades recepcionadas 150 unidades

Se debe realizar cada mes un minimo tres inspecciones de medicamentos y tres
inspeccicnes de Dispositivos médicos
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1.7 ANEXOS: ] ]
ANEXO N° 02 - ACTA DE INSPECCION PARA RECEPCION

ACTA DE INSPECCION PARA RECEPCION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS DISPOSITIVOS MEDICOS T
PRODUCTOS SANITARIOS
e N° O/Compra o : . ] 5
equivalents: ; Fecha de Recepcion:
Proveedon: ; Proceso:
Mombre dei Producto, 7 Reg. <
— Cantidad | Vencimiento Concentracion, Presentacion: Lo Samit B T
Sl RO OBSERVACION
EMBALAJE: Limpio
[ Amugado
CQuebrado
Humedo
ENVASE MEDIRTO: Identificacatn camr2eponde al producio
Envaza Limpic, na amugado, thmdo hdmedo que
idantifique deterioro
= Se encuentra sbierlo
ENVASE INMEDIATO: Se obsarvan manchas o cusrpas exirancs
Fresenta grietas, rajaduras o pedoracionas
El ciewe o sella es seguro yio banda de saguridad se
Encuentra intacio ;
- Se encuentra ceformada
Gamrasponde al requerirniento del producto
LIGUIDOS RO omoganeidad del producto
ESTERILES: Llnﬁ; idad dal cnmemdn
Jarabes, emulsiones
= suspensicnes, gotas, . . | Presencia de gas, ¥ offos signes que podnan mdicar
Eoluciones, Cantaminacién del products. .
LIQUIDOS ESTERILES: .| Ausencia da paniculas =aranas detectables
Inyectables d2 peguefio Ausencia de furnidez en [a solucion
volumen, solucion Cambio de color
- ChiSlmico. Unifarmidad dal contenido
SOLIDOS NC ESTERILES: | Untormidad en as caractenstizas, especilicaciones
Tatletas, polvos, granulos . | del producto {forma, calor, tzmafio, marca)
grageas. tabletas vaginales ::;f;;: :: mamtas huras, rijzdiaras
Comprimidos X o materia extrzfo Tm:rustadb -] adhenda al producto
- s | Exastencia de capsulas vacias, rofas o abiertas.
& : ' ! | Polvos pars reconstituir no =si8n apeimazados
=7 SOLIDCS ESTERILES: - Ausancia de materal extrano ¥
Polvos y Refikzado para | Camios en el color u otras caracienisticas fsicas
aplicacidn inyscishie - - | ‘aue podrian indicar alteracidn en el Emﬁuda g
= ROTULOS: ¥ : Lepibfes e indelebles |
ETIQUETAS: Bizn adhesnidas al envase
2 NamEre dal Froducto, conoentracion y pmﬁen&aclnn
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1.1. OBJETIVO.- Asegurar que los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y
productos Sanitarios que ingresen al Almacén especializado de medicamentos SISMED
cumplan con las caracteristicas del requerimiento en concordancia con los documentos
correspondientes, verificando la calidad y cantidad del producto.

1.2. ALCANCE.- Aplicable a todo el personal del Almacén SISMED del Servicio de
Farmacia y Almacén tercerizado (Medic Logistic SAC).

1.3. RESPONSABILIDAD.- El Quimico Farmacéutico Responsable de Almacén SISMED,

supervisa y verifica el cumplimiento del presente procedimiento, conjuntamente con los
- Quimicos Farmacéuticos Asistentes, para esta tarea, verifica la conformidad de la
documentacion y realiza la inspeccion del producto; el personal técnico apoya en el conteo
fisico y registra el ingreso en la tarjeta de control visible y el ingreso al Software de farmacia.
Asimismo para la recepcién de productos adquiridos por compras especiales.

1.4. FRECUENCIA - Cada vez que ingresa un producto farmacéutico o dispositivo medico
al almacen SISMED y Almacén tercerizado (Medic Logistic SAC), contemplados en el

- ANEXO N°1: LISTA DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS
PARA TERCERIZACION DE ALMACENAMIENTO

= 1.5 MATERIALES.
e Ordenes de compra
e Pecosa/NEA
Factura y/o guia de remision

1.6. PROCEDIMIENTO.

1.6.1 RECEPCION EN EL ALMACEN TERCERIZADO.

Durante la recepcién para la conformidad, estaran presentes el Jefe del Almacén de

Logistica o un representante, el Jefe del Almacén SISMED del servicio de Farmacia o un

= representante que designe asi como el personal del almacén tercerizado.
A.- De la verificacién documentaria.-

1) El Jefe del Almacén de Logistica o su representante conjuntamente con los
representantes del almacén SISMED, recepcionaran al proveedor toda la
— documentacién correspondiente y lo verifica antes de autorizar su internamiento.
2) Sino esta conforme rechaza la recepcion.
3) Siesta conforme, remite hacia el Almacén SISMED con el proveedor copia de toda
= la documentacién de los productos a entregar, més el Acta de Conformidad de
Recepcién.
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4) EI personal del Almacén SISMED designado para la recepcion, verifica en la
documentacion la siguiente informacion:

a.

= b.

En la Orden de Compra (O/C).- Debe ser igual en todos sus extremos a la
original.

En la Guia de Remision y/o Factura.- Que la empresa proveedora corresponda
a la empresa que se adjudico la O/C respectiva.

Que el destinatario corresponda al Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé. :

Que la fecha de entrega de los productos corresponda a la fecha pactada o
establecida en las bases u otros documentos preestablecidos.

Que el numero de O/C corresponda al emitido por la Oficina de Logistica del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

Que la cantidad descrita esté de acuerdo a la cantidad solicitada en la O/C.
Que la descripcion de los productos esta de acuerdo a lo solicitado en la O/C
respectiva; en caso contrario la Guia de Remision y/o Factura debera tipificar
entre paréntesis la descripcion del producto solicitado en la O/C.

Que el valor de venta total de los productos corresponda a lo indicado en la O/C.
Copia de Resolucién de Registro Sanitario del producto en caso lo
amerite.- Que la descripcion del producto corresponda a la descrita en la
resolucion del registro sanitario, cuya vigencia no debe estar vencida.

Copia del Protocolo de Analisis/Certificado de Analisis .- Que la descripcion
del producto, nimero de lote, referencia, cédigo, etc., corresponda con los
registrados en el Protocolo de Analisis/ Certificado de Analisis

Acta de Verificacion Cuali-cuantitativa. Que registre toda la informacién
establecida en las bases comespondientes en relacién a la descripcion del
producto, unidad de medida, presentacién, cantidad solicitada y recepcionada,
N°® de Guia de Remisién, N° de Lote, Fecha de Vencimiento, N° de Registro
Sanitario y Protocolo de Anélisis; N° de acta de Muestreo y N° de informe de
ensayo, segun sea el caso.

Informe de Ensayo (solo para procesos de licitacién).- Que la descripcion
del producto, forma farmacéutica, Registro sanitario, nimero de lote, referencia,
codigo, etc., fecha de vencimiento corresponda con los registrados en la Guia
de Remision y/o Factura u O/C respectivamente segtin corresponda: asimismo
debe verificar la conclusion donde se tipifique la CONFORMIDAD del control
realizado por el laboratorio de control de calidad.

. Carta de compromiso de Canje en caso lo amerite.- Cuando el producto tenga

una vigencia o fecha de vencimiento menor a los 18 meses, previa autorizacién
del quimico farmacéutico responsable del producto.

- 5) De estar conforme la documentacién presentada por el proveedor, el jefe de
almacén de logistica o su representante y el jefe del almacén SISMED o su

- Nombre
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representante, sella y suscribe la O/C (1 copia para el proveedor y otra para AEM),
asimismo suscribe y firma el Acta de conformidad, con el cual se autoriza la
descarga de los productos para la recepcién fisica correspondiente en el area de
recepcion del Almacén SISMED del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San

Bartolomé.

6) De no estar conforme la documentacién presentada por el proveedor, sélo
procedera la descarga si existe desabastecimiento o riesgo de desabastecimiento
previa autorizacién del jefe del almacén SISMED y del jefe del Almacén Logistica
quienes daran un visto a la guia.

B. Recepcion fisica:

La Recepcion de los productos. para el
BARTOLOME, se conducird por el POE-ALM-024 “RECEPCION DE
L PRODUCTOS.” de la empresa MEDIC LOGISTIC SAC, quien nos brinda

el Servicio de Almacenamiento.

HONADOMANI

SAN

1.7 ANEXOS: No aplica
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1.1 OBJETIVO.-

Almacenar en forma ordenada en el area correspondiente los Productos
Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios recepcionados, con la
finalidad de no alterar la calidad de los mismos y que no se produzcan confusiones
y riesgos de contaminacién, bajo las condiciones de temperatura, humedad y luz
controlada y registrada, es decir mantener los productos del almacén SISMED en
6ptimas condiciones desde su ingreso hasta su distribucién.

1.2 ALCANCE.-

Es de cumplimiento obligatorio para el personal técnico y profesional que
labora en el Aimacén Especializado de Medicamentos del SISMED.

" 1.3 RESPONSABILIDAD.-

La responsabilidad es de todo el personal que labora en el Almacén SISMED.
El Farmacéutico responsable del Alimacén SISMED monitoriza, supervisa y realiza
las gestiones necesarias para cumplir con las buenas practicas de almacenamiento.
El Farmaceéutico responsable de Medicamentos o Dispositivos Médicos segtn
corresponda, monitoriza el cumplimiento de lo establecido en este procedimiento en
el almacén respectivo.

El técnico de Farmacia designado para las lecturas de la temperatura y
humedad relativa, debe registrarlo en el formato correspondiente diariamente y en
los horarios establecidos por el Farmacéutico responsable del Almacén.

1.4 FRECUENCIA: Cada vez que se recepcione un producto farmacéutico, dispositivo médico

o producto sanitario.

1.5 MATERIALES.- necesarios para el cumplimiento de este procedimiento:

- Tarjetas de control visible

- Termo higrémetros

- Deshumedecedor

- Equipos de aire acondicionado
- Cuaderno de registro de temperatura
- Tableros o mesas de trabajo

- Anaqueles tipo Racks

- Anaqueles simples

- Racks

- Parihuelas

- Vitrinas con llave

- Refrigeradora
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= Ropa de trabajo
Materiales de limpieza
- Implementos de oficina
1.6 PROCEDIMIENTO.- El area de almacenamiento cuenta con sefializaciones
definidas e identificadas, como son: Area de Soluciones gran volumen, Area de
= Tabletas y presentacmnes sélidas, Area de Jarabes y soluciones de menor
volumen, é&rea de inyectables, Area de medicamentos controlados, é&rea de
Dispositivos Meédicos. tal que permite la ubicacion rapida de los Medicamentos y
Dispositivos Médicos.

Los productos son almacenados considerando las condiciones especiales que
requieran. Las condiciones de almacenamiento se inspeccionan periédicamente. Durante
el desarrollo de sus actividades el personal debera observar en todo momento las normas
de seguridad.

El personal que labora en esta area, tendra en cuenta lo siguiente:

1. Inmediatamente después de la recepcidn, verificacién e inspeccién del producto

se procedera a su almacenamiento de acuerdo a sus caracteristicas fisicas y de

- sensibilidad, en estantes, racks, refrigeradora, vitrinas del almacén especializado
o sobre tarimas segun corresponda para evitar confusiones.

2. Enelcaso de los productos controlados (estupefacientes), deben almacenarse en
areas de acceso restringido, seguro, con llave y debidamente identificados.

3. Revisar las condiciones de almacenaje (temperatura y humedad) para este caso
la temperatura en el ambiente del drea del almacén no debe exceder mas de 30°
C (lo ideal es de 15°C a 25°C) y la humedad ambiental no debe exceder de 70%
las mismas que diariamente se debe registrar en el cuaderno de registro de
temperatura y humedad.

4. El producto recepcionado se almacenara en la zona correspondiente de acuerdo
s a la forma farmacéutica y orden alfabético.
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Los productos se ordenaran de acuerdo al SISTEMA FEFO es decir, primero que
expira primero que sale. Siempre se colocarén adelante los lotes que estén con
Fecha de Vencimiento mas préximos.

o

- 6. Registrar en las tarjetas de control visible las fecha de vencimiento y el nimero de
lote y esta debe verificarse periédicamente. (rotacién de stock).

— 7. Los Productos recepcionados solamente sera manipulado por el personal que
labora en el almacén especializado de medicamentos.

- 8. Los saldos de los productos deben de permanecer en su envase primario y
secundario en su respectivo sitio; no debe haber productos sueltos fuera del
2T, anaquel porque pueden dar lugar a confusién y perdidas.

9. Deben contar con los implementos necesarios para trabajar y que estén
disponibles a mano y en forma ordenada:

- Estantes, anaqueles o anaqueles tipo racks y vitrinas con llave
- Parihuelas y/o tableros limpios.

- Carro transportador tipo plataforma y/o canastilla.

- Franelas limpias.

- Ropa uniforme limpio.

- Mobiliario e implementos de oficina.

10. No se debe colocar por ninglin motivo mercaderias en el piso, siempre se debe
hacer sobre parihuelas o tableros limpios, desde la recepcién, almacenamiento y
— distribucion.

11. No se debe interrumpir los espacios libres del almacén destinados a la circulacion
del personal y coches de transporte.

12. Identificar durante de la recepcién a los productos que requieren condiciones
especiales de temperatura o humedad, las cuales se deben almacenar en el area
respectivade acuerdo a instrucciones escritas por el fabricante y segln las
disposiciones legales vigentes.

- 13. El Técnico en Farmacia del almacén efectiia diariamente dos lecturas a los
controladores de temperatura y humedad, la primera a las 8:00 (hora de ingreso)
y la segunda 2:00 pm. (hora de salida)l la misma que debe ser registrada en el
- cuaderno de control diario.
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1.6.1 Almacenamiento de Productos Refrigerados:

1. Almacenar en refrigeradoras, conservadoras y/o cuarto frio, los productos
farmacéuticos y/o afines que requieran o exijan estas condiciones de temperatura
(entre 2 °C a 8 °C) con la finalidad de no alterar la calidad y estabilidad de los
mismos. '

2. Latemperatura de los equipos de refrigeracion de la cadena de frio se registra y se

e
J

realiza de la siguiente manera:
* Primer registro, entre las 08 - 09 de la mariana.
* Segundo registro, entre las 01 - 02 de la tarde; :
Si fuera necesario debera realizarse de acuerdo a cambios de temperatura en el
ambiente, como por ejemplo entre 10am y 12h.
Los registros de temperatura de los equipos de refrigeracién deberan permanecer
adheridos al mismo equipo.

3. En caso de no funcionar la refrigeradora a falta de energia o algln desperfecto, se
debera contar con una caja de tecnopor y acondicionarla con refrigerantes o bolsas
con hielo para asi mantener la cadena de frio.

4. Verificar que el foco que se encuentra dentro del refrigerador esté funcionando
adecuadamente, para asi tener mayor visibilidad al momento de sacar el
medicamento refrigerado y no haya confusiones.

5. Hacer la limpieza periédica (mensual) de la refrigeradora y para este caso poner
momentaneamente los medicamentos en una caja de tecnopor con hiele o
envases plasticos con hielo para no romper la cadena de frio.

8. Tener vigente la relacién de todos los productos que requieran refrigeracion y
colocarla en un lugar donde se pueda ver, de preferencia puerta de la refrigeradora
dentro de una mica plastica transparente.
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RELACION DE MEDICAMENTOS QUE REQUIEREN
"REFRIGERACION (2°C - 8°C)

- . Agente Surfactante Pulmonar Frasco vial.

- Amfotericina ampollas.

- Bromuro de Rocuronio 50mg/5ml ampollés. '
- Dcbutamina 200mg Ampollas.

- Ergometrina, ampollas.

- FSH Recombinante 50 Ul Ampolla.

- Folitropina Alfa 300Ul Ampollas.

-  Gonadotropina Coriénica.

-  Gonadotropina Menopatsica.

- Insulina Humana Cristalina Ampolla.

- Insulina Humana NPH Ampolla.

- Insulina Glardina.

- Lopinavir + RitonavirJbe (Kaletra).

- Multivitaminicos + Acidofélico Ampollas

-  Proximetacaina gotas oftalmicas.
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FORMA DE ALMACENAR MEDICAMENTOS TERMONSENSIBLES:

Evaporader con
paquetes congelados

paramantener |a
temperatura durante
cortes de energia

de agua

Almacenamiento

de vacunas en
¢l gabinete

e ._ ~ Termostato fijado

= con cinta
Primer nivel: vacunas
Termémetros APQ, SPR, SR, AMA,
- HVB, HiB ARH
Segundo y tercer nivel:
DPT, DT adulto, DT
H% geerzj:taamnm) BCG Estabilizadores
—— de frio
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1.6.2 Del control de temperatura y humedad a los productos en el Ambiente:

El personal técnico designado para realizar el control y registro de la temperatura y
humedad debe tomar las siguientes acciones segtn el caso:

1. Si el nivel de temperatura dentro del almacén esta fuera de los limites sefialados,
(15 °C a 25 °C) se tomara las siguientes acciones:

» Si es superior, aumentar la ventilacién regulando los equipos de aire
acondicionado o refrigeracion.

* Si es inferior, aumentar la temperatura encendiendo las luces artificiales del
almacén o regulando los equipos de aire acondicionado o refrigeracion.

Si el nivel de humedad dentro del almacén esta fuera de los limites sefialados, se

tomara las siguientes acciones.

= Si es superior, reducir la humedad regulando el equipo de aire acondicionado.

= Si es inferior, comunicar al Quimico Farmacéutico responsable del area para
gue tome las acciones del caso.

En ambos casos efectuar dos lecturas adicionales cada 30 minutos y colocar los
resultados en el registro de temperatura y humedad.

Si detectara el mal funcionamiento de los equipos comunica inmediatamente al
Quimico Farmacéuticos encargado de medicamentos o dtsposmvos médicos para
gue tome acciones inmediatas.

El Quimico Farmacéutico responsable de medicamentos o Dispositivos médicos
realiza en forma inopinada una verificacién de los registros de temperatura y
humedad una vez al mes, si detectara distorsiones debe tomar las acciones que
correspondan para determinar la causa de la distorsién y corregirlas.

El personal administrativo archiva los registros de temperatura en el file
correspondiente.

1.6.3. De la iluminacién y ventilacion del Almacén SISMED

1. El Técnico de Farmacia, al inicio de la jornada, verifica que la ventilacién de aire y
la iluminacion sea adecuada, y que los equipos de ventilacion e iluminacién
funcionen correctamente, para ello:
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« Mantiene despejadas las ventanas y la puerta principal para que fluya la luz y el

aire natural.

. Mantiene la luz artificial del almacén apagada en la medida que no se requiera.
Se encendera las luces de las secciones en las que se efectuara alguna accion
especifica, luego de ejecutarla esta sera apagada.

- En el almacén de cadena de frio se debe verificar el funcionamiento del aire
acondicionado y de las camaras de frio.

Si se detecta algin desperfecto en los equipos eléctricos de ventilacion comunicar

inmediatamente al Quimico farmacéuticos que corresponda para que gestione su

reparacion.

Al final de la jornada el Personal que labora en el Aimacén especializado SISMED

verificara que las luces artificiales se encuentren apagadas y que los equipos de
ventilacion y refrigeracion se encuentren funcionando adecuadamente. Si no
funcionaran adecuadamente aplicar el punto 3 y 4 del numeral 5.2.

1.6.4.- Del control de rotacién de Stock y fechas de vencimiento:

El control de existencias se realizard mediante la toma de inventarios una vez al mes, el

que sera de utilidad para:

Verificar el registro de existencias.
Identificar la existencia de excedentes.
Verificar la existencia de pérdidas.
Controlar la fecha de vencimiento de los productos.
Identificar productos farmacéuticos sin rotacion.
Identificar productos en sobre stock y sobre stock critico.
Identificar productos en sub stock.
Verificar las condiciones de almacenamiento, estado de conservacion.
Regularizar préstamos o devoluciones a otras instituciones del estado.

El inventario debe ser cerrado y al barrer, es decir no deben existir movimientos durante los
dias de inventario y se cuenta al 100% todos los productos existentes dentro de los
Almacenes. El inventario mensual del Almacén SISMED se debe realizar los tres Gltimos
dias de cada mes. El primer dia se ordena los productos, se verifica que estén ubicados

ohe
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en el area correspondiente y se regulariza los pendientes de ingresos o salidas, los dos
dias restantes se ejecuta el conteo fisico.

= 1. Para iniciar el inventario mensual el técnico de farmacia designado imprime el
reporte de stock del sistema de farmacia y lo entrega la Quimico Farmacéutico
designado como responsable de inventario para que haga la distribucion de las
- ' hojas de inventario a cada técnico de farmacia.

2. Elpersonal procede a realizar el conteo fisico, abriendo todas las cajas y verificando
= que la cantidad descrita en el reporte este conforme con la existencia fisica y con
la tarjeta de control visible.
3. Si esta conforme, registra el conteo en la tarjeta de control visible anotando la
cantidad y firma la tarjeta con lapicero rojo
4. De no conciliar la existencia fisica con el reporte de inventario y/o tarjetas de control
visible, otro personal realiza un segundo conteo, si continua las diferencias se
informa al farmacéutico responsable del producto (medicamento, dispositivo
medico o medicamento estratégico) para que determine la causa de la diferencia y
se subsane.
5. Sino se logra determinar la causa de la diferencia, el farmacéutico que corresponda
Ge realiza el informe técnico, si sobra se solicita a logistica elaboracién de NEA por
sobrante de Inventarios y si falta se determina las responsabilidades y el personal
que corresponde tiene que reponer el bien.
— 6. El Personal Técnico del Aimacén al momento del conteo, registra en el reporte de
inventario, la cantidad, fechas de vencimiento, lote y registro sanitario.

- 7. Culminado el conteo fisico, el personal técnico designado que corresponde ingresa
los datos del reporte de inventario a una tabla Excel, colocando en la primera
columna los datos del lote con menor fecha de vencimiento y continuar segun la
fecha de vencimiento en forma ascendente.

@
[5)

Al conteo fisico, si el personal detecta un producto vencido debe retirarlo de su sitio
hacia el area de vencidos y/o baja y comunicar al farmacéutico responsable del
producto.

8. Culminado el registro del inventario en formato excel, el personal técnico lo remite
- al farmacéutico responsable del inventario para su respectivo anélisis y toma de
acciones segun su competencia.
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1.6.5. Del estado de conservacion:

1. EIl Personal Técnico del Almacén realiza mensualmente una inspeccion visual del
estado de conservacién de los productos, teniendo en cuenta el listado de
sustancias farmacéuticas menos estables y sensibles a la luz.

2. De observar productos rotos o deteriorados el personal técnico del Almacén
procedera a trasladar el producto. al Area de productos de baja y/o rechazados e

- informa por escrito al Farmacéutico que corresponda.

3. El Farmacéutico procedera a evaluar el lote completo del producto. Si se confirma
los defectos de calidad, indica retirar los productos del area de almacenamiento
hacia el area de rechazados con el rotulo “productos inmovilizados®.

4. ElFarmaceutico responsable del Aimacén SISMED emite el docuemnbto a nombre
de la jefatura hacia el Comité de Farmacovigilancia para las acciones que
corresponda.
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Sustancias Farmacéuticas Sensibles a la Luz

La presente lista sefiala los medicamentos que requieren estar alejados de la luz

por ser facilmente alterables.

1. Acido ascérbico

2. Aminofilina

3, Carbidopa-levodaopa
4. Clorfenamina

5. Clorpromatzina, clorhidrato
8. Dapsona

7. Bexametasona

8. Diazepam

9. Doxiciclina

10. Epinefring

T Ergémetrina

12. Ergotamina

13. Espiranclactona

14. Furazolidona

15. Furosemida

16. Haloperideol

17 Hidralazina

18. Isoniacida

19. Metoclopramida

= A

Lewn o wil R ER IS

20. Me:rcnidézoi

21, Nitrofurantoina

22. Nistatina

23. Primaquina, fosfata
24.Propranolol, clorhidrato
25, Pirimetamina

26, Ranitidina

27. Riboflavina

28. Rifampicina

28, Salbutamaol

30. Tetraciclina

31, Trimetoprime — Sulfametoxazol
32.Tiammina, clerhidrato
33.Trifluoperazina, clorhidrato

34. Verapamiio, clorhidrato

35, Retina [Vitamina A}

38. Warfarina:

Referencia: Guia para la evaluacion técnica organoléptica de la calidad de los medicamentos.

(PACFARM, Marzo — 1998, pag. 11).
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Almacenamiento de Productos controlados(fig.1)
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1.6.6 ALMACENAMIENTO Y MANEJO DE PRODUCTOS CON SIMILITUD VISUAL (LOCK

ALIKE) O SIMILITUD EN LA ESCRITURA (WRITE ALIKE)

< Cada vez que se reciba productos con similitud visual o escritura se actualizara

el listado existente, con el fin de evitar errores de identificacién y de entrega.

% El almacenamiento debe ser separado uno del otro e identificado con letras

grandes.

4,
o0

facilitar la distincion.

< Almacenar en forma separada los medicamentos.

Utilizacion de “letras maytisculas resaltadas” el nombre del medicamento, para

% Antes de dispensar un medicamento, verificar que el nombre, y la forma

farmacéutica sean correctos.

Elabovado par Revisado por Aprobado por
Nombre
; - 5

Bt MIN i‘ri{’wo DE SALUD

Hosgyd flaednbl Docente Macrs NP gopnordtelo e sogun |
j RN HONATOMA]E (34N BARTOLOME
R AR B S B oins Torrek L
21 P : A
Fecha Taf;.era] Ao e Farmatia 0| WICENTE g n; Z CADREID




Madre Nifio “San

Hospital Nacional Docente

Procedimiento Operativo

Cadigo: FALM 02

Bartolomé”. Estandar Pag. 14 de 20
Servicio de Farmacia P.O.E - 2A
Al én SISMED Version:4
— ALMACENAMIENTO| " °"

Vigente desde: 2018-11-01

Vigente hasta : 2020-12-31

LISTADO DE MEDICAMENTOS CON SIMILITUD VISUAL (LOOK ALIKE)

MEDICAMENTO A

MEDICAMENTO B

Adrenalina

Noradrenalina

Amoxicilina jbe

Azitromicina jbe

Ampicilina 1 gamp

Ceftriaxona 1 g Amp

Atropina 0.5 mg

Atropina 1 mg

Bisacodilo

Bisaprolol

Cefotaxima

Ceftazidima

Ciclosporina

Ciclofosfamida

Clonazepam

Clobazam

Clorfenamina Amp

Metamizol Amp

|Dexametasona

Betametasona

Dopamina

Dobutamina

Diazepam 10 mg

Alprazolam 0.5 mg

Enalapril 20 mgtab

Dexametasona 0.4 mg tab

Fitomenadiona amp

Oxitocina amp

Fentanilo

Remifentanilo

Gentamicina ampolla

Metamizol ampolla

Insulina Corriente

Insulina NPH

Manitol

Poligelina

Ranitidina Amp

Dexametasona Amp

Omeprazol

Ondasetron

Ranitidina Amp

Dexametasona Amp

Vancomicina amp

Penicilina Benzatinica Amp
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LISTADO DE MEDICAMENTOS CON SIMILUTD EN LA ESCRITURA ( WRITE ALIKE)

MEDICAMENTO A MEDICAMENTO B
Adrenalina Noradrenalina
Alopurinol Haloperidol
Amoxicilina Amoxicilina- clavulanico
Ampicilina Ampicilina-sulbactam
Bisacodilo Bisaprolol
Bupivacaina Bupivacaina hiperbdrica
Cefotaxima Ceftazidima
Ciclosporina Ciclofosfamida
Clonazepam Clobazam
Dexametasona Betametasona
Dopamina Dobutamina
Eritromicina Eritropoyetina
Estreptomicina Estreptoquinasa
Fentanilo Remifentanilo
Hidralazina Hidroxicina
Insulina Corriente Insulina NPH

Lidocaina

Mononitrato de isosorbide

Omeprazol

Lidocaina con epinefrina
Dinitrato de isosorbide
Ondasetron

Aciclovir-valaciclovir-valganciclovir

Anfotericina desoxicolato, Anfotericina liposomal
Difenhidramina, Difenilhidantoina, Dimenhidrinato
Efedrina, etilefrina, fenilefrina

Imipenem, meropenem y ertapenem
Levomepromazina - Clorpromazina — Prometazina
Metimazol - Metamizol - Metronidazol

Rocuronio - Pancuronio - Vecuronio
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El almacén cuenta con areas definidas para:

a) Area de Recepcién: Destinada a la revisién de los documentos y verificacion de
los productos antes de su almacenamiento.
En la cual se cuenta con una computadora, un escritorio 0 mostrador y esta a cargo
de cuatro técnicos en farmacia altamente capacitados para desollar dicha labor.

b) Area de Almacenamiento: Destinada a mantener los productos farmacéuticos y
dispositivos medico en forma ordenada y en condiciones adecuadas para
conservar sus caracteristicas fisicas y de calidad.

Los productos farmacéuticos y afines son ordenados en los anaqueles de metal
~ por forma farmacéutica y por orden alfabético.
En esta area contamos con:
e Una refrigeradora que conserva los productos termosensibles, provista de un
termo higrémetro la cual debe registrar la temperatura interna entre 2° C y 8°
C. -
* Una vitrina con llave y debidamente identificado para almacenar productos
controlados, psicotrépicos y estupefaciente y de alto costo.
* Cuatro Racks, donde se almacenan las soluciones de gran volumen, como
cloruros 0.9% x 1 Litro y dextrosa 5% x 1Litro.
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e Tres Anaqueles tipo rack, para almacenar ampollas y soluciones para
nutricién parenteral.

e Diez anaqueles de Angulo ranurado, para almacenar Tabletas, Gotas,
Cremas, Gel, Jarabes, soluciones, etc.
e Un area para productos de baja y/o rechazados. Las cuales estan
debidamente identificadas.

En esta area contamos con dos aires acondicionados y tres termohigrémetro que
nos permiten controlar y registrar la temperatura y la humedad relativa en tres
areas diferentes de almacén, las que deben estar de 15 a 25 °C. Asi mismo
contamos con cuatro deshumedecedores ambientales, gue nos permite regular la
humedad existente en el ambiente de almacenamiento, la misma que no puede

ser superior a 70%.

c) Area de despacho: destinada a la preparacion de los productos para su
distribucién y dispensacion.

d) Area Administrativa: Destinada a la elaboracién y archivo de documentos asi
como la generacién de los informes mensuales, tales como:

» Indicadores de porcentaje de Disponibilidad de stock de Medicamentos y
dispositivos médicos.
Indicador del porcentaje de disponibilidad de Medicamentos Trazadores.
Solicitud de elaboracién de érdenes de compra de productos farmacéuticos
con stock menores a tres meses y sobre todo de los desabastecidos, que se
encuentran adjudicados.
Reporte de Inventario mensual de Productos farmacéuticos.
Reporte de productos farmacéuticos con sobre stock critico, con escasa
rotacion y cercana fecha de vencimiento.
Informacién mensual sobre cumplimiento de metas.

Otros solicitados por la Jefatura de Farmacia.

La oficina de Logistica en cumplimiento de sus funciones, realiza los inventarios
semestrales (Julio y diciembre), donde se verifican las existencias en el Almacén SISMED

y se concilia con el SIGA.
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Anexo N° 3

FORMATO DE REGISTRO DE CONTROL DE TEMPERATURA DIARIA

1.7 ANEXOS: ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y DISPOSITIVOS
MEDICOS

REGISTRO DE CONTROL DE TEMPERATURA Y HUMEDAD

SERVICIO; UBICACION: | AREA A AREA C
AREA B Refrigeradora
MES: ARO: PERSONA RESPONSABLE :
HORARIO DE CONTROL DE TEMPERATURA (T°) Y HUMEDAD RELATIVA (HR)
08:00 a.m. 02:00 p.m.
FECHA _ . P :
i by HR Firma T HR Firma

1

2

3

4

5

6

d

8

9

10
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Anexo N°4
PRODUCTOS FAMACEUTICOS INESTABLES A TEMPERATURAS TROPICALES

= Sustancias fTarmacéuticas menos estables*
La presente es una lista de sustancias farmacéuticas menos estables en condiciones tropicales
simuladas. Los medicamentos que contengan dichas sustancias exigen especial atencién desde ef
punic de vista de su almacenamiento y consencacion.
1. Acido acetisalicilico 31. Hidrecortisona, succinato sadico
2. Acico ascdbice 32 Hidroxoccbalamina
3. Amfotericina B i 33. Licocaina, clorhidrato
4. Amincfilina 34. Neomicina, sulfalo
5. Amitiptiinag, clorhidrato 35. Nistatina
6. Ampicilina 38, Nitrofo de plata
. 7. Bacditracina zinc 37. Petidina, clorhidrate
8. Bencipeniciina potasica 28. Pilocarpina, clorhidrato
2. Benclpeniciiina sodica 39. Firidoxina, clorhidrato
10. Benciipenicilina benzatina 40. Caidnina, clorhidrato
— 11. Benciipenicilina procainica 41. Retinol {\Vitamina A)
12. Cloranfenicol, succinato sodico 42, Sabutamol
13. Clorfenamina. maleaio 43. Suifacetamida
14. Clorpromarina, clorhidrato 44, Sulfadiazina
- 15. Codeina, fosfato 45, Sulfawo ferreso
16. Dapsona 48, Suxametonio, clorurc
17. Dexametasona, fosfato 47. Tetracicling, clorhidrato
e 18. Dicloxacilina 48. Tiamina, clorhidrato
19. Doxiciclina 48. Topental sodico
20. Edetato s&dico de calcio £0. Warfarina
21. Epinefrina
—_ 22. Ergocalciferct
=, 23. Ergometrina, maleato
25. Fencbarbital s6dico
- 26. Fenoximetilpenicilina potasica
27. Fiufenazing, decancato
28. Gentamicina, sulfato
- 28, Gluconato calcice
30. Hidradazina, clorhidrato
'nReferenc‘m: Guiaparzla Evaluas'm Técnica Organoléptica de la Calidad de los Medicamentcs
= = “20-21)
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AREAS DE ALMACEN DE MEDICAMENTOS

Anexo N°5

Area de Soluciones gran volumen

Area de Tabletas y presentaciones sélidas

volumen

Area de Jarabes y soluciones de menor

Area de inyectables

Area de medicamentos controladds

Area de Dispositivos Médicos.

Area de bajas y rechazados.
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1.1 OBJETIVO.-
Almacenar en forma ordenada en el area correspondiente los Productos
= Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios recepcionados, con la finalidad
de no alterar la calidad de los mismos y que no se produzcan confusiones y riesgos de
contaminacion, bajo las condiciones de temperatura, humedad y luz controlada y registrada,
— es decir mantener los productos del almacén SISMED en 6ptimas condiciones desde su
ingreso al almacén Medic Logistic SAC, hasta su distribucion.

= 1.2 ALCANCE.-
Es de cumplimiento obligatorio para el personal técnico y profesional que labora en el
Almacén Especializado de Medicamentos del SISMED y almacén Medic Logistic SAC.

1.3 RESPONSABILIDAD.-

La responsabilidad es de todo el personal que labora en el Aimacén SISMED y almacén
Medic Logistic SAC. El Director Técnico responsable del Almacén SISMED monitoriza,
supervisa y realiza las gestiones necesarias para cumplir con las buenas practicas de
almacenamiento. El Farmacéutico responsable de Medicamentos o Dispositivos Mé&dicos
segun corresponda, monitoriza el cumplimiento de lo establecido en este procedimiento en
el almacén respectivo.

El técnico de Farmacia designado para las lecturas de la temperatura y humedad
relativa, debe registrarlo en el formato correspondiente diariamente y en los horarios
= establecidos por el Farmacéutico responsable del Almacén.

— 1.4 FRECUENCIA: Cada vez que se recepcione un producto farmacéutico, dispositivo
médico o producto sanitario contemplados en el ANEXQO N°1: LISTA DE
PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS PARA
TERCERIZACION DE ALMACENAMIENTO

% 1.5 MATERIALES: necesarios para el cumplimiento de este procedimiento
- Tarjetas de control visible
- Termo higrémetros
- Deshumedecedor
- Equipos de aire acondicionado
- Cuaderno de registro de temperatura
- Tableros o mesas de trabajo
- Anaqueles tipo Racks
= - Anaqueles simples

- Racks
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Parihuelas

Vitrinas con llave
Refrigeradora

Ropa de trabajo
Materiales de limpieza
Implementos de oficina

1.6 PROCEDIMIENTO.

El almacenamiento de los productos para. el HONADOMANI SAN
BARTOLOME, se conducira por el POE-ALM-025 “ALMACENAMIENTO
DE PRODUCTOS " de la empresa MEDIC LOGISTIC SAC, quien nos
brinda el Servicio de Almacenamiento.

1.7 ANEXOS: No aplica

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Nombre LrhTT TN BT SALUD P | LTTATTN O g
e o o saLup HON-H--A.L-.} _..‘.in. i¥] D‘-—-&-""-LU

e El-\nra r'\E‘ja5

#{ Docents Itadre NI ino
hRTO =

...........

10{_','9“&: DI' W .;E?\Tl:

P"BAN BARTSLOM ="

------

Jdefa :}\t'fl Si; rcs n Ue r= it

ll?'“‘ BE Dt"'al_g-qr_ 6 de

-':°?° 2l Tralamignto

gagnar



Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San

Procedimiento Operativo

Cadigo: FALM 03

Bartolomé”. Estandar Pag.1de5
Servicio de Farmacia P.O.E - 3A' ispsirid
Almacén SISMED DISTRIBUCION all

Vigente desde: 2018-11-01

Vigente hasta : 2020-12-31

- 1.1 OBJETIVO.- Asegurar la disponibilidad oportuna de productos farmacéuticos vy
dispositivos médicos, en los puntos de dispensacién, manteniendo las condiciones
apropiadas, mediante la eficiencia y calidad a los usuarios internos (Farmacia de
Hospitalizados, Farmacia de Emergencias, Farmacia de Sala de Operaciones Farmacia
Externa, Central de Nutricién Parenteral y Estrategias Sanitarias), para satisfacer las
necesidades de nuestros pacientes.

1.2 ALCANCE.- Dar las pautas necesarias para el traslado y la distribucién de los productos
de tal forma que se cumpla con el objetivo.

1.3 RESPONSABILIDAD.- La responsabilidad es del personal que labora en el almacén
especializado SISMED. Son responsables del cumplimiento de este procedimiento el
personal técnico que realiza la reposicion, el Quimicos Farmacéutico responsable del

- producto y el farmacéutico jefe del Alimacén SISMED.

1.4 FRECUENCIA.- De acuerdo al horario y cronograma establecido:

v" Farmacias de Hospitalizados, Emergencia, consulta externa, nutricion parenteral, se
hace reposicién de stock dos veces por semana y en ocasiones especiales como
declaracién de alerta roja y/o cuando un producto ha ingresado al almacén y no hay
stock en los puntos de dispensacion.

v Farmacia de Sala de Operaciones: Se hace reposicién de stock tres veces por

- semana, y en ocasiones especiales como declaracion de alerta roja y/o cuando un
producto ha ingresado al almacén y no hay stock en los puntos de dispensacion.

v' Oftalmologia y Farmacotecnia cada vez que lo requieran que por lo general es una
vez por mes o cada dos meses.

s 1.5.-MATERIALES.- Los siguientes implementos se usaran en este POE:

- Bolsas plasticas de despacho
—~ - Cajas de cartén
- Cinta de embalaje
- Etiquetas de identificacion
— - Carrito de transporte tipo plataforma o canastilla de acuerdo a la necesidad.
- Termo para transportar medicamentos termo sensibles
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- Bolsas de hielo para mantener la cadena de frio si es que hay la necesidad de
usar cajas de tecnopor.
- Documentos, reportes y registros para este caso.

1.6-PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento se realiza previa presentacion de una solicitud de reposicién
de stock por parte del Quimico Farmacéutico responsable de adrea o su
representante, por ello el pedido debe contar con la firma y sello del farmacéutico
responsable del Pedido de Reposicién, este pedido debe ser entregado al almacén
SISMED un dia antes de su reposicién, con el fin que el personal del Almacén pueda
preparar el pedido y entregarlo en la fecha segln cronograma establecido.

. Las cantidades y presentaciones solicitadas es bajo responsabilidad del
Farmaceéutico responsable de area. Los puntos de Dispensacién no pueden tener
stock mayor a 1 mes segun el consumo promedio mensual de su area, de igual
forma bajo su responsabilidad.

1. El personal responsable de la reposicién segun puntos de dispensacion verifica que
el pedido de reposicion, este claro y tenga la firma y sello del Farmacéutico del area.

2. Si la hoja de pedido no esta conforme se informa al Quimico Farmacéutico del
Almacén que corresponde, para que coordine la subsanacién con el farmacéutico
del area correspondiente.

3. Sila hoja de pedido esta conforme, el farmacéutico del almacén autoriza al técnico
de farmacia la atencion de los pedidos.

4. El Técnico en Farmacia, encargado de la Reposicion, inicia la distribucién retirando
de los anaqueles o del area de almacenamiento los productos solicitados por las
areas a través de su hoja de pedido.

El retiro se realiza verificando que este conforme la descripcion, la cantidad, la
presentacion y la concentracion y se va ubicando en el area de despacho.

6. Culminado el retiro de los anaqueles del pedido de reposicion el personal técnico
acondiciona el pedido en cajas, volviendo a revisar que corresponda a lo solicitado.

7. Estando conforme el pedido, el personal responsable de la reposicién realiza en el
sistema de Farmacia la transferencia de los productos, desde el Aimacén SISMED
hacia el punto de dispensacién y se imprime dicha transferencia, En dicha
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transferencia el personal del Almacén debe registrar el lote y fecha
de vencimiento de los productos trasferidos por reposicién.

8. Estando listo el pedido, este se traslada hacia el punto de
— dispensacion utilizando los coches metalicos o la carretilla hidraulica
segun el producto a transportar.

Si es un medicamento refrigerado, el traslado se realiza en las cajas
térmicas, debidamente acondicionadas para dicho fin (refrigerantes)
de tal forma que no se altere la temperatura (2° a 8°C)

10. Todo el pedido se hace entrega al personal responsable de Ia
recepcion del punto de dispensacién (Farmacia), realizando el check
list en la hoja de transferencia. Culminado la entrega el personal del
Almacén firma en Entregue conforme y el personal que recepciona
firma en Recibi Conforme, en sefial de conformidad por ambas partes
y bajo responsabilidad.

11. Culminada la entrega — recepcién, no se aceptaran reclamos y/o
observaciones.

12. Con la hoja de transferencia debidamente firmada y sellada de recibi
conforme, el personal que corresponde realiza el descargo en las
e tarjetas de control visible.

13. Los productos seran distribuidos utilizando el sistema FEFO (primero
en expirar, primero en entregar).

= 14. No se distribuiran productos vencidos, deteriorados o con signos de
alteracion.

15. La atencién de productos farmacéuticos se debe realizar en forma tal
que evite toda confusién, debiendo efectuarse las siguientes
= verificaciones:
a) Validez del pedido
b) Que los productos seleccionados para el despacho correspondan a lo solicitado.
— c) Que se identifique los lotes y fecha de vencimiento que van a cada destinatario.
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16. El personal que labora en esta area tendra en cuenta lo siguiente:

Para realizar la distribucién del producto farmacéutico primero se debe verificar
el origen y validez del pedido, es decir, solo se atendera los productos
solicitados bajo esta condicion (pedidos oficiales): pecosa, solicitud, cuadernos
de pedidos, receta Unica estandarizada, etc., debidamente firmada por el
personal que elaboro el pedido.

Recepcionar el cuaderno de solicitud con relacién de productos para reposicion
al servicio que lo solicita, elaborado por el Quimico Farmaceutico responsable.

Realizar el descargo en la Tarjeta de Control visible del Almacén especializado
de acuerdo a la salida de cada producto y realizar su respectivo control fisico.

Todo lo solicitado Descargar en el sistema de farmacia, a través del icono
“salida por transferencia’, la misma que se imprime y se escribira manualmente
la fecha de vencimiento y el lote del producto farmacéutico que se va a entregar.

Transportar el pedido al &rea solicitada, cumpliendo con las técnicas de
embalaje, seguridad, control y oOptima conservacion de los productos
farmacéuticos hasta el area solicitante, evitando contaminacién con otros
productos o materiales (evitar derrames, rupturas o robos). Asl mismo los
productos no deben estar sujetos a grados inaceptables de calor, frio o luz,
humedad u otra influencia adversa, ni al ataque de microorganismos o insectos
y si requieren de almacenamiento a temperatura controlada, sean transportados
por medios especializados, apropiados, para no romper la cadena de frio.

Realizar la entrega de los productos farmacéuticos al personal responsable de
la recepcion del area solicitante.

Para el suministro de medicamentos de Estrategias Sanitarias: Recepcionar la
solicitud de las farmacias: Externa y Emergencia realizar la atencién de la
misma forma que otros medicamentos, Descargar en la Tarjeta de Control
Visible del Aimacén Especializado y en el sistema informético.

1.6.1.- Embalado de Productos Farmacéuticos:

v Para embalar cantidades pequefias se utilizaran bolsas de despacho y en todos los
casos se hara el doble chequeo colocando los productos en forma segura y
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v’ cuidando que no se maltraten ni se rompan los productos si se tratase de ampollas

(ver fig. 1)

v Después de embalar se colocaran todos los productos en el 4rea de Despacho listos
para su entrega al usuario.

1.6.2 Materiales de embalaje segiin tipo de envase

1.

Productos en envase de vidrio:

Se embalaran en cajas de cartén con separadores del mismo material y en los espacios
vacios se colocaran trozos de tecnopor para asi evitar el movimiento o desplazamiento
de los productos que ocasionarian roturas y derrames durante el transporte.

. Productos en envase plasticos:

Se embalaran en cajas de cartén con separadores del mismo material para evitar el
rozamiento durante el transporte y asi se puedan malograr las etiquetas.

Se embalaran en cajas de cartén.

1.7 ANEXOS: No aplica

. Productos en frascos de vidrio o plasticos con envase mediato:
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1.1 OBJETIVO.- Asegurar la disponibilidad oportuna de productos farmacéuticos y

dispositivos medicos, en los puntos de dispensacion, manteniendo las condiciones
- apropiadas, mediante la eficiencia y calidad a los usuarios internos (Farmacia de

Hospitalizados, Farmacia de Emergencias, Farmacia de Sala de Operaciones Farmacia

Externa, Central de Nutriciobn Parenteral y Estrategias Sanitarias), para satisfacer las
_ necesidades de nuestros pacientes.

1.2 ALCANCE.- Dar las pautas necesarias 'para eltraslado y la distribucién de los productos
de tal forma que se cumpla con el objetivo.

1.3 RESPONSABILIDAD.- La responsabilidad es del personal que labora en el almacén
especializado SISMED y almacén Medic Logistic SAC. Son responsables del
cumplimiento de este procedimiento el personal técnico que realiza la reposicién, el
Quimicos Farmacéutico responsable del producto y Director Técnico del Almacén
SISMED.

1.4 FRECUENCIA.- El cronograma de distribucién se realizara los dias miércoles y sébado
a las 8:30 am; el cual sera enviado 24 horas antes a la empresa Medic Logistic SAC via
correo electrénico y coordinacion telefénica, de los productos contemplados en el
ANEXO N°1: LISTA DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y DISPOSITIVOS
MEDICOS PARA TERCERIZACION DE ALMACENAMIENTO

1.5.-MATERIALES.- Los siguientes implementos se usaran en este POE:

Bolsas plasticas de despacho

Cajas de cartdon

Cinta de embalaje

Etiquetas de identificacion

Carrito de transporte tipo plataforma o canastilla de acuerdo a la
necesidad.

Termo para transportar medicamentos termosensibles

Bolsas de hielo para mantener la cadena de frio si es que hay la
necesidad de usar cajas de tecnopor.

Documentos, reportes y registros para este caso.
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1.6 PROCEDIMIENTO.

La distribucion de
BARTOLOME, se conduciré por el POE-ALM-TR-028 “DISTRIBUCION Y
TRANSPORTE.” de la empresa MEDIC LOGISTIC SAC, quien nos
brinda el Servicio de Aimacenamiento.

los productos para

el HONADOMANI SAN

1.7 ANEXOS: No aplica -
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1.1.- OBJETIVO.- Verificar la conformidad de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios que se encuentran en el Almacén SISMED y almacén
tercerizado, en cantidad, estado fisico y descripcion.

1.2.-ALCANCE.- Permitir que el inventario se realice en forma ordenada para cumplir con
el objetivo.

1.3-RESPONSABILIDAD.- Es responsabilidad del personal que labora en el almacén
SISMED realizar el inventario mensual. La Oficina de Logistica realiza el inventario anual.
El Director Técnico responsable del Aimacén SISMED Planifica y supervisa el conteo fisico.
El Quimico Farmacéutico asistente forma los equipos y supervisa el conteo fisico. El
Técnico en Farmacia, realiza el conteo fisico de todos los productos.

1.4. FRECUENCIA.- - Mensual (inventario mensual)
- Anual (inventario al finalizar el afio)
- Porvacaciones del personal o entrega de cargo.

1.5 MATERIALES: Se utilizaran los siguientes:

v" Reporte del stock existente en el almacén SISMED, emitido por el Software
de farmacia.

Tarjetas de Control Visible

Lapiceros de color rojo

Plumoén de punta gruesa

Calculadora

Cintas de embalaje.

NRNNY

1.6 PROCEDIMIENTO.-

El control de existencias se realizara mediante la toma de inventarios, que se realizara de
manera simultanea en el almacén SISMED y aimacén MEDIC LOGISTIC SAC, el que ser4
de utilidad para:

Verificar el registro de existencias

Identificar la existencia de excedentes

Verificar |a existencia de pérdidas o faltantes

Controlar la fecha de vencimiento de los productos

Identificar productos farmacéuticos sin rotacion.

Identificar productos farmacéuticos en sobre stock

Identificar productos farmacéuticos en sub stock criticos.
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e Verificar las condiciones de almacenamiento, estado de conservacion
e  Regularizar préstamos a otras instituciones del estado.

1.6.1.-Del conteo Fisico Mensual:

= 1. El Quimico Farmacéutico responsable del Almacén SISMED establece en el rol del
horario mensual, la fecha del inventario el cual es los dos Ultimos dias del mes,
programando para estos dias los turnos del personal segun la necesidad del

— servicio.

2. El dia anterior al inventario (conteo fisico), cada técnico limpiara el érea de los
productos a su cargo (racks, anaqueles y/o vitrinas) y verificara que estén
ordenados en funcién al sistema FEFO.

3. El dia establecido para el inicio del inventario mensual (penditimo dia del mes), el
Quimico Farmacéutico responsable del inventario o el personal técnico designado,
procesa el reporte de Stock del sistema informético de farmacia y lo imprime. Este
reporte es distribuido por el Farmacéutico a cada técnico de manera equitativa para
que procedan a realizar el conteo fisico de los productos segtn las hojas del reporte
que les corresponde.

4. Cada técnico registrara en el reporte de stock la cantidad, lote, fecha de vencimiento
y registro sanitario, bajo responsabilidad.

5. Si existen varios lotes, todos deben ser registrados, ordenados por fecha de

= vencimiento, primero el mas préximo a vencerse y asi sucesivamente, especificando

la cantidad por cada lote.
6. Cada técnico del Almacén SISMED Identificara en el reporte de inventario que le

- corresponde todos los productos cuya fecha de vencimiento sea menor de 1 ano,

sefialandolos con un resaltador.
7. Durante el conteo fisico el personal técnico verificara el estado de conservacién de

s todos los productos y si detectara algiin defecto, comunicara por escrito al

Farmacéutico responsable del Inventario.

- Realizara la conciliacion de los resultados del inventario (conteo fisico), con la tarjeta

de control visible y el sistema informatico.

9. Cada técnico segln corresponda su hoja de reporte de stock que le toco contar,
registra la fecha y el resultado del conteo fisico en la tarjeta de control visible, con
lapicero color rojo y coloca en observaciones “Conteo Fisico, Entrega de
Cargo/Vacaciones” y las Iniciales de su nombre y apellidos, asi como su firma.

10. Seglin cronograma establecido por el Director Técnico responsable del Almacén
SIMED, cada mes uno de los técnicos del Almacén consolidara el inventario en el

= formato Excel y digitara todos los datos del reporte (cantidades, lote, fecha de

vencimiento y registro sanitario), concluido el ingreso de todos los datos, el personal

Qo
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responsable de la consolidacién debe remitir via correo elecirénico al Farmacéutico

responsable del inventario el archivo Excel del inventario dentro de los tres primeros

dias calendarios del mes siguiente como maximo, bajo responsabilidad.

— 11. El reporte fisico del inventario debe ser firmado y sellado por el técnico que realizo
el conteo fisico y validado por el Farmacéutico de medicamentos o Dispositivos
Médicos, seglin corresponda.

— 12. El inventario concluido, sera analizado y remitido a la jefatura del servicio de

Farmacia por | Farmacéutico responsable del inventario.

Diferencia en el Inventario:

1. En caso de encontrar diferencias en el conteo fisico, el personal encargado realizara

_ Unnuevo conteo, si esta conforme, lo valida otro compariero.

2. Si al segundo conteo no cuadra, se solicita que otro técnico realice el conteo v si
persiste la diferencia, comunican al farmacéutico que corresponde, quien en un
plazo de 24 horas debe revisar todos los movimientos registrados del producto en
el sistema y contrastarlos con la documentacion respectiva. Si se detectara algun
error, se procede a realizar la correccién sea en el sistema y/o documento.

o 3. Si persisten diferencias, se comunica al Farmaceutico Responsable del Almacén

SISMED, para las acciones administrativas que correspondan (Faltante se hace

reposicion y sobrante se solicita la NEA).

1.6.2.-Del conteo por entrega de cargo y por vacaciones:

_ 1. Este conteo consiste en la verificacién de cantidades, condicién y estado de todos
los productos existentes en el almacén especializado que seran entregadas en
custodia a un nuevo responsable.

2. Tres dias anteriores a la fecha del conteo, los técnicos del Servicio de Farmacia del
Almacén y Quimicos Farmacéuticos asistentes, verifican que no haya ingresos y
salidas pendientes, y que el almacén esté ordenado.

3. El Farmacéutico responsable del Aimacén SISMED en coordinacion con la persona
que asumira la custodia del bien, designan al farmacéutico responsable del
Inventario y se forman los grupos de conteo fisico.

4. El Farmacéutico responsable del inventario saca el reporte de stock del sistema de

- Farmacia y lo imprime. Posteriormente distribuye las hojas del reporte a cada equipo

de conteo para que ejecute la accion.
5. QF Responsable del Almacén SISMED forma los equipos de conteo (una persona

- anota y ofra cuenta) y les entrega los formatos de registro de conteo.

6. Durante el proceso de conteo solo se atiende los requerimientos de emergencia.

i
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7. Efectuar los pasos 4 al 8 del procedimiento de conteo fisico mensual.

8. El Personal técnico del Aimacén registra la fecha y el resultado del conteo fisico en
la tarjeta de control visible, con lapicero color rojo y coloca en observaciones
“Entrega de Cargo/Vacaciones’ y las iniciales de su nombre y apellidos, asi como
su firma.

9. El reporte de stock, que es el inventario fisico es validado por el Farmacéutico

- responsable del Inventario y por el farmacéutico responsable del Almacén SISMED.
1.6.3.- Del Inventario Anual: _

_ 1. Consiste en la verificacién de las cantidades, condicién y estado de todos los
productos existentes en el almacén especializado SISMED, que efectta la Oficina
de Logistica de la institucién a través de una comisién designada para tal fin.

2. Los pasos a seguir son establecidos por la comisién de inventario de acuerdo a las
normas legales existente.
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1.7 ANEXOS:

ANEXO N°6 FORMATO PARA LA TOMA DE INVENTARIO

[FORMATO PARA LA TOMA DE INVENTARIO|

Cantidad en
_— Fechade Tarjetade | Cantidad 5 " yie
Cadigo PRODUCTO Vencimiento Control Fisica Diferencia | Observacion
visible
FECHR: oo
REALIZADO POR: .....cccccciimnnnnimmsnsisimmsaninnsasssssasssssannenns FIRMA: ........... Ty YT pre
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1.1.- OBJETIVO.-

Establecer el manejo de toda queja o reclamo relacionado a la calidad del medicamento o
Dispositivos Medicamentos adquirido a través de la Compra Corporativa o Compra
Institucional. Asi como quejas y reclamos por generados por la Reposicién.

1.2.- ALCANCE:
Aplicable al personal profesional y técnico que labora en el Almacén SISMED.

1.3.- RESPONSABILIDAD:
El Quimico Farmacéutico responsable del Aimacén SISMED, y los Quimicos Farmacéuticos
Asistentes, deberan recibir y tomar acciones para el tratamiento de las quejas y reclamos.

1.4.-FRECUENCIA: Aplicable cada vez que se presente el motivo de queja o reclamo.
1.5.- MATERIALES:

Formato de reclamacién

Documentacion de ingreso de los productos farmacéuticos

Sistema informaético de registro de ingresos y salidas de productos
Reporte de salidas firmadas y selladas.

1.6.-PROCEDIMIENTO:

Las quejas y reclamos se presentaran por los siguientes motivos:
a) Defectos de Calidad de los Productos distribuidos
b) Errores en la Cantidad atendida en la reposicion

1.6.1. Defectos de calidad en los productos distribuidos:

Toda queja o reclamo relacionado a la calidad del producto, lo realiza el usuario directo
(médico o enfermera) o el Quimico Farmacéutico de cualquier drea, a través del Comité de
Farmacovigilancia y Tecnovigilancia, mediante el formato establecido.
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==

El Personal del Almacén designado para gestionar las Quejas y Reclamos
recepciona el documento remitido por el usuario al Comité de Farmacovigilancia, si
corresponde también recepciona el producto observado.
Segun la evaluacién de la Queja o Reclamo por parte el usuario, el Comité de
Farmacovigilancia evaltia el expediente y o remite a Farmacia Indicando la accién
a tomar:
®= Informacion del Producto: Laboratorio, lote, registro sanitario y stock total
= Solicitar al proveedor el canje del producto(s) observado (s) para reposicién
de stock por defectos identificados posterior al internamiento en el Almacén
SISMED
= Solicitar al proveedor el canje del lote observado, previo a ello se solicita a
todas las farmacias la transferencia de sus stock, hacia el Almacén SISMED
= Inmovilizar el lote observado

Si corresponde solicitar el canje del lote observado, el personal que corresponde
ubica la Orden Compra del producto y coordina con el _proveedor el recojo del
producto, el cual es entregado mediante un acta de entrega.

El Acta de entrega debe estar firmado y sellado por el responsable del Almacén
SISMED, el responsable del Almacén Logistica y el representante del Proveedor y
debe especificar la cantidad, lote y registro sanitario.

El responsable del Almacén SISMED remite el Acta de Entrega a la jefatura de
Farmacia para la formalizacién del canje a través los tramites administrativos que
corresponde, mediante la presentacion del informe a la Oficina de Logistica a través
de la jefatura del departamento de Apoyo al Tratamiento solicitando la PECOSA ylo
NEA segun corresponda.

1.6.2 Errores en la cantidad atendida

2. Solo se aceptara la queja o reclamo por diferencia de la cantidad entregada en
la reposicién, si y solo si, si esta se debe a faltantes detectados en cajas
selladas, toda vez que al momento de la recepcion el personal que entrega asi
como el que recibe dieron su conformidad mediante sus firmas y sello en la hoja
de transferencia.

3. Para este caso el farmacéutico del punto de dispensacién emite su formato de
Farmacovigilancia o Tecnovigilania al Comité respectivo.
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4. En atencién a este informe el farmacéutico correspondiente del almacén,
informa al proveedor sobre el reclamo y solicita la reposicién del bien, via correo
electrénico.

5. Sise dieran quejas o reclamos sobre errores en la cantidad atendida o item no
atendidos, el farmacéutico que corresponde realiza el analisis de los hechos
previo entrevista con el personal que realizo la reposicién y el personal que
recepcién dicha reposicion.

6. Sise confirma que existi6 errores en la cantidad atendida, el farmacéutico que
corresponde hace la observacion al personal y le invoca a cumplir su labor con
responsabilidad y eficiencia, tal como lo establece el procedimiento de
distribucion; si se repite el hecho en dos oportunidad més se realiza una llamada
de atencién por escrito al personal responsable y se le informa que esta
deficiencia se tomara en cuenta la momento de su evaluacién.

7. El Farmacéutico del Almacén debe comunicar al farmacéutico del punto de
dispensacion sobre el personal que no cumplié adecuadamente la recepcién de
los productos, conllevando a errores en la cantidad atendida, para su
conocimiento y acciones que considere pertinente.
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1.7.- ANEXOS

ANEXO N°7 FORMATO DE IDENTIFICACION DE QUEJAS Y RECLAMOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “San Bartolomé”
Servicio de Farmacia - Almacén Especializado SISMED

FORMATO DE IDENTIFICACION DE QUEJAS Y RECLAMOS

FUENTE DE COMUNICACION
( ) Correo electrénico
( ) Documento

MOTIVO DE LA QUEJA
( ) Defectos de Calidad de los Productos distribuidos
( ) Errores en la Cantidad atendida en la reposicion

ACCION EFECTUADA
( ) Evaluacion de la distribucién
() Comunicacion con el personal técnico responsable de la entrega de la reposicién de stock
( ) Comunicacién al QF responsable o asistente del punto de dispensacién

RESULTADO
( ) Desestimacién de la queja o reclamo
( ) Canje del Producto
( ) Reposicion del producto

CO)TOMOB 2oiiirssiintiims oot e s oh e b s s s s S S
OBSERVACIONES:
Q. F. Almacén SISMED Usuario que presenta la Queja/Reclamo
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1.1.- OBJETIVO.- Garantizar que los Productos Farmacéuticos y Dispositivos Médicos, que
han sido observados mediante Alertas Sanitaria emitidas por ANM (DIGEMID), se retiren
de los puntos de dispensacion y del area de Almacenamiento vy, se ubique en el area de
rechazados debidamente identificados.

1.2.- ALCANCE.- Aplicable al personal Quimico Farmacéutico que labora en el Almacén
SISMED Yy al personal técnico asignado.

1.3.- RESPONSABILIDAD.- La responsabilidad es del Quimico Farmacéutico encargado
de la gestion de los productos con alerta sanitaria.

1.4.- FRECUENCIA.- Cada vez que se recepciona un comunicado de Alerta Sanitaria.
1.5.- MATERIALES.- Se emplean en este procedimiento:

- Alerta DIGEMID.
- Documento, informando sobre la observacion del producto.
- Acta de Entrega

1.6.- PROCEDIMIENTO.- Los productos que por razones de Seguridad Sanitaria son
declarados de riesgo para la salud por DIGEMID mediante las Alertas o por el Fabricante
/Proveedor, serad suspendida su dispensacion y los stock concentrados en el Almacén
SISMED, para su respectivo almacenamiento en el Area de Rechazados.

1. El retiro de productos del mercado, procede por:

o Alerta del Ministerio de Salud: La DIGEMID a través de la DIRIS comunica al
Hospital sobre la alerta sanitaria, solicitando suspender su uso.

e Comunicacion del Proveedor: El proveedor a través de DIGEMID o directamente
comunica la Hospital sobre los problemas de Calidad del producto y solicita su
inmovilizacién para el canje respectivo.

2. El Quimico Farmacéutico responsable del Almacén especializado SISMED dentro
de las 24 horas de recibido el documento sobre incumplimiento de Ia Calidad de
algin producto, revisa si la descripcién, fabricante, lote vy registro sanitario
corresponde al stock existente en el Aimacén SISMED

3. Sino corresponde, se deriva el expediente a través del departamento de Apoyo al
Tratamiento a la Direccion Adjunta para conocimiento.
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4. Si coinciden las descripciones, inmediatamente el Farmacéutico que corresponde
- garantiza que se proceda al retiro de los anaqueles de almacenamiento, para pasar
a un area de productos observados.

= 5. Se procede a difundir el retiro del mercado del.lote observado, a los Quimicos
Farmacéuticos responsables de las aéreas de dispensacion sobre el recojo y
confirmen la existencia de los mismos en sus aéreas a fin de ser acopiados en el
Almacén SISMED.

6. El Farmacéutico indica al personal técnico que corresponda que, el total del stock
observado sea ubicado en el drea de baja y/o rechazados colocéndole la
identificacién “Producto Inmovilizado”. :

7. El Farmacéutico que corresponde realiza el informe a la Oficina Ejecutiva de
Administracion a través del Departamento de Apoyo al Tratamiento, comunicando
la inmovilizacién y solicitando que la Oficina de Logistica coordine con el proveedor
el Canje y Reposicion del producto inmovilizado.

8. La empresa proveedora enviara a nuestra institucion a un representante para
recoger el producto observado la misma que sera entregada previa firma del acta
- de Entrega.

9. El Farmacéutico o personal responsable hace entrega al proveedor del producto
observado mediante un Acta de Entrega, en el cual se detalla el motivo, la cantidad,
lote y registro sanitario. '

10. El Acta de entrega debe estar con firma y sello del representante del Servicio de
Farmacia (Q.F. del Aimacén SISMED), representante de Logistica (personal del
% Almacén Logistica) y representante del proveedor.
- 11. La empresa proveedora debera subsanar el faltante fisico de nuestros almacenes.

12. El personal que corresponde del Almacén SISMED debera realizar el seguimiento
- para devolucion del stock.

13. La oficina de logistica en base a su competencia elaborara la PECOSA y NEA,
—_ segun corresponda.
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1.7 ANEXOS:
ANEXQ N°8 ACTA DE ENTREGA
ACTA DE ENTREGA POR RETIRO DE PRODUCTO DEL MERCADO
FECHA: N° DE ACTA:
PRODUCTO: PRESENTACION:
LOTE: EXPIRA:
CANTIDAD: R.S:
MOTIVO:
PERSONA ASIGNADA RESPONSABLE:
EMITIDO POR: RECIBIDO POR:
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1.1.- OBJETIVO.- Asegurar la correcta devolucion de Producto Farmacéutico dispositivo
medico y producto sanitario desde los puntos de dispensacion.

1.2.-ALCANCE.- Aplicable personal Qufmico Farmaceutico Jefe de Almacén SISMED vy al
personal técnico asignado en sus funciones.

1.3.-RESPONSABILIDAD.-

El Quimico Farmacéutico segln corresponda (responsable de Medicamentos o de
Dispositivos Médicos) autoriza la recepcién por devolucidén de productos en casos
especiales. El Técnico en Farmacia es el responsable de acopiar y ubicar los productos
devueltos en el area asignada. . ;

1.4. FRECUENCIA:
Cada vez que lo autoriza el Farmacéutico responsable del producto y se cumpla los
siguientes criterios:
e Los productos pueden ser devueltos al almacén especializado SISMED siempre que
su fecha de vencimiento sea mayor o dos meses.
e No se recepcionara la devolucion de productos vencidos o por vencer cuya cantidad
sea mayor o igual al consumo promedio mensual del servicio de Farmacia.
* No se recepcionara la devolucién de producto adquiridos por caja chica.

1.5. MATERIALES:
- Informe sustentando la devolucién
- Formato “Nota de devolucion”
- Tarjeta de Control visible

1.6. PROCEDIMIENTO:

1. El Farmacéutico responsable del Almacén SISMED en coordinacién con el
Farmacéutico responsable del Producto autoriza al Farmacéutico responsable del
punto de Dispensacion la transferencia por devolucién al Almacén SISMED.

2. El farmacéutico responsable del area que solicita la devolucién, debe presentar un
informe detallando las causales de la devolucién.
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o= 3. Sila devolucion es por cercana fecha de vencimiento el informe presentado por el
Farmacéutico responsable del punto de dispensaciéon debe contener en forma
detallada y sustentada las gestiones realizadas para la rotacién del producto.

— 4. Con el cargo de entregado el informe de devolucion, el farmacéutico del punto de
dispensacion coordina con el responsable del Almacén SISMED o su
representante la transferencia al Almacén de los productos a devolver.

5. Cuando el Almacén recepciona el informe de devolucion, el farmacéutico que
corresponde o su representante, recepciona la transferencia (formato de
devolucién del sistema de Farmacia) y los productos descritos en este.

6. Al recepcionar la devolucién, se debe verificar que los productos a devolver,
consignados el formato “Nota de Devolucién” correspondan al lote distribuido por

S el Aimacén SISMED.

7. Sino coinciden, no se recibe los documentos ni los productos.
8. Si el (o0s) producto (s) devuelto coinciden con el lote distribuido, se procede a la
= recepcion, teniendo en cuenta el procedimiento establecido para “recepcion fisica”
9. El farmacéutico responsable o su representante debe verificar que el empaque del
producto este en buen estado, limpio, no arrugado, humedo y que no se

- encuentren abiertos, asi mismo debe verificar que la descripcién y la cantidad sean
los correctos.

10. Si el resultado no es conforme, se rechaza la devolucion.

11. Si el resultado es conforme el Farmacéutico o su representante firma el Formato
“Nota de Devolucion” en sefial de conformidad, anotando la fecha y hora de
recepcion de los bienes e indica al personal técnico los ubique en las areas de
almacenamiento que corresponde.

12. El Farmacéutico del Aimacén o su representante, ingresa los productos al
sistema Informatico de Farmacia, sefialando la cantidad, nimero de lote, fecha
de vencimiento y el motivo.

- 13. Toda la documentacién de la devolucion, el personal que corresponde archiva el

formato “Nota de Devolucién”, segun la fecha.

&
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1.7. ANEXOS:

ANEXO N°9 NOTA DE DEVOLUCION

NOTA DE DEVOLLICICN N® AEM- SF. HOMADOMANE. 58.20

Q.F
CARGO:
Presente. -

De mi mayor consideracion:

Es grato dirigirme a usted para saludario muy cordiaimente y a 1a vez de acuerdo a lo

coordinado <on

Hospital Nacional Madre Nific San Bartolomé vy Q.
e Que en cumplimiento

hospital.

responsable de Almacen Espedalizado de!

del

a las funciones

asignadas en el marco de la normatividad legal vigente resliza canje fisicos, monto 2 monto,
prestamos, transferencia valorizadas y definitivas etc., con olras unidades ejecutoras ello al amparo
de lz nonma establecida en la Directiva del SISMED RM N° 1753-2002-SA/DM y su modificatoria
RM N° 367- 2005-MINSA Numeral 9.11, que a la letra dice: "Las unidedes eiecutoras podran realizar
entre ellas  Transferendas de Rnducms farmaceutxcos ¥ aﬁnes de consumo, por G;mbm de a2

Por lo que se devuelve lo que se detalla a continuacon:

DESCRIPCION

FECHA DE
VENCIMIENTO

Es propida la ccasion para reiterarie los sendmientos de mi estima personal.

Atentamente:
Recibe
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1.1.-OBJETIVOS: Retirar del Almacén SISMED todos los Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios vencidos o deteriorados, no aptos para su uso.

1.2.-ALCANCE: Aplicable a todo el personal del Aimacén SISMED, Servicio de Farmacia,
Almacén de Logistica y Comité de baja de productos farmacéuticos y/o Dispositivos
Médicos.

1.3.-RESPONSABILIDAD: El Quimico Farmacéutico responsable del Almacén SISMED
cada afio solicita la baja de productos farmacéuticos vencidos el afio anterior.

1.4.-FRECUENCIA: una vez al ano, preferible dentro del primer trimestre.

1.5.- MATERIALES.- Se requiere de:

e Oficio de solicitud de baja de productos farmacéuticos vencidos, dirigido a la
Direccion Ejecutiva de Administracion, en la cual se detallan los motivos técnicos
de la baja (medicamentos y/o material médico quirlrgico expirados, rotos,
alterados y otros no utilizables).

e Resolucion de Baja

e PECOSA (s)

e Reporte de Descargo del Sistema de Farmacia

1.6.-PROCEDIMIENTO.-

Los productos vencidos y/o deteriorados no aptos para el consumo humano, deben ser
entregados al almacén central de logistica (R.M. N° 116-2018/MINSA)

Los productos no utilizables deben ser retirados del stock del Aimacén SISMED, segun el
procedimiento administrativo correspondiente y de acuerdo a las recomendaciones de la
Organizacién Mundial de Salud.

1. Para solicitar la baja de un producto, primero se debe de documentar las acciones
realizadas para evitar el vencimiento o deterioro del producto, los cuales son:
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— e Recopilar los informes de las diferentes areas de dispensacién donde el
farmacéutico responsable detalla las gestiones realizadas para la rotacion
interna del producto (incremento de las prescripciones, transferencias internas,
etc).
e Haber realizado las gestiones de canje con el respectivo proveedor al que se
adquirié el producto.
e Haber realizado la difusién para transferencias con ofras instituciones del
estado.

2. Una vez identificado el producto vencido, deteriorado, roto y otros no utilizables,
inmediatamente se retira del anaquel de almacenamiento para colocarlo en el area
de rechazados y vencidos para que no sean confundldos hasta su recojo por la
oficina de logistica.

3. Si el producto esta deteriorado, se identifica la causa y se solicita el deslinde de

= responsabilidades, a fin de que pueda subsanar la “perdida” (rotos y deteriorados).

4. Para los vencidos y deteriorados por factores externos, se emite el Informe Técnico
- sustentado la Baja a la Jefatura de Farmacia, para que lo derive a la Direccién
Ejecutiva de Administracién, para su aprobacion.

Los productos vencidos o deteriorados deben ser retirados del stock del Almacén
SISMED, segtin el procedimiento administrativo correspondiente.

6. Una vez recepcionado la Resolucién Administrativa autorizando la baja del producto
a los productos vencidos y/o deteriorados, se hace la entrega fisica de dichos
productos a la Unidad de almacén de la Oficina de Logistica para que se proceda a
la respectiva destruccion de acuerdo a las medidas sanitarias correspondientes que
senale la Autoridad Nacional de Medicamentos (DIGEMID), segtin corresponda.

iE!l l‘
Gy

7. Se solicita a la unidad de logistica la elaboracién de la PECOSA, a fin de darle salida
-~ de las Tarjetas de Control Visible, del sistema de farmacia y del Informe de Consumo
Integrado (ICI).

— Las descripciones del producto a ser dado de baja debe contener minimamente los
siguientes datos:

v N°de item.
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Concentracion.
Forma Farmacéutica
Presentacion
Cantidad Real.

Proveedor.

AN N N N N T N VRN

Fecha de vencimiento.

Nombre del producto en Denominacién Comun Internacional.
Cédigo SIGA y SISMED
Nombre Comercial del producto, si lo tuviera

Procedencia (Fondo rotatorio, Donaciones, Intervenciones Sanitarias).
Tipo de Proceso de Adquisicién (Licitacién Publica, Adquisicién de Menor

Cuantia, Adquisicién Directa Publica o compra directa (ASP).

1.7.-ANEXOS: No aplica
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Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San

Procedimiento Operativo

Codigo: FALM 09

Bartolomé”. Estandar P&g. 1de 4
Servicio de Farmaci P.O.E-39
acia _
Almacén SISMED ARCHIVO DE LOS |Version:4
DOCUMENTOS

Vigente desde: 2018-11-01

Vigente hasta : 2020-12-31

1.1.- OBJETIVO.- Mantener Ordenado y al dia los documentos varios que maneja el

Almacén especializado SISMED.

1.2.-ALCANCE.-

documento y se encuentra asignado en sus funciones.

1.3-RESPONSABILIDAD.-

supervision del Jefe o Responsable del AEM.

1.4.- FRECUENCIA.- durante los 365 dias del afo.

1.5.- MATERIALES.- Se emplearon en este procedimiento:

- Perforador

- Engrapador
- Archivador lomo grueso

- Vinifan

- Papel lustre.
- Papel bond
- Cinta skotch, etc.

a todo el personal que labora en almacén SISMED que maneja

La responsabilidad es del Técnico Administrativo, bajo

1.6.-PROCEDIMIENTO.- El personal que labora en esta area, tendra en cuenta lo siguiente:

1. Los archivadores deben estar debidamente identificados: Documentos recibidos,
documentos enviados, transferencias institucionales, prestamos institucionales,
Alertas DIGEMID, Manual de procedimientos, Procesos de compras, Resoluciones,
Sub almacenes, Ordenes de compra de medicamentos, érdenes de compra de

material médico, etc.

2. Los documentos son de caracter oficial y sirven para realizar descargos de
situaciones que correspondan.

3. En el area de archivos del Aimacén Especializado de Medicamentos deben tenerse
los documentos de 3 afios como minimo (dos anteriores y el afio en vigencia). Luego
de ese periodo los documentos deben ser enviados al acervo documentario.
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Bartolomé”. Estandar Pag.2de 4
T . P.O.E-9
ervicio de rarmacia FET
Almacén SISMED ARCHIVO DE LOS | Version:4
DOCUMENTOS
Vigente desde: 2018-11-01 Vigente hasta : 2020-12-31

4. Debe archivarse los documentos referentes a ingresos de productos farmacéuticos,
adjuntando orden de compra, Guia de remisién, protocolo de andlisis, registro
.sanitario, guia de remision y copia de la factura.

5. Documentos de transferencias, archivar los documentos de solicitud de director a
director, pecosas, NEAS, engrampar y archivar en la instituciéon que corresponda.

8. El contenido de los documentos deben ser claros y precisos.
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. Se deben tener los siguientes registros:

Registro de control de revisiones y mantenimiento de instalaciones eléctricas
Registro de las recargas efectuadas al extintor contra incendios.

Registro de control Sanitario efectuado al personal que manipula los
medicamentos y que labora dentro del Almacén Especializado de
Medicamentos.

Registro de las capacitaciones realizadas al personal seglin programacion
establecida.

Registro del auto inspeccion realizadas al Almacén Especializado de
Medicamentos.

Registro donde se anotara la fecha de limpieza diaria, Interdiaria y general a
los anaqueles y productos farmacéuticos.

Registro de las quejas, reclamos y devoluciones por parte de los usuarios.
Registro del retiro de productos del mercado

Registro de Alertas DIGEMID.

Registro de recepciones de productos farmacéuticos: Orden de compra,
Guia de remisién, Protocolo de andlisis, Resolucion de registro sanitario,
Acta de inspeccion para recepcion de productos farmaceéuticos.

Debe contar con el Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) donde se
establezcan las funciones de cada trabajador del alimacén especializado de
medicamentos. _

Debe contar con un Manual de Procedimientos Operativos Estandar (POE)
y normas especificas, las mismas que deben ser actualizados cada afio por
el servicio de farmacia.

Toda la documentacién debe guardarse en un lugar seguro y accesible solo
al personal autorizado.
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Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San

Procedimiento Operativo

Caddigo: FALM 08

Bartolomé”. Estandar Pag. 3de 4
Servicio de Farmacia P.O.E-9
Almacén SISMED ARCHIVO DE LOS |Version:4
DOCUMENTOS

Vigente desde: 2018-11-01

Vigente hasta : 2020-12-31

v’ Esta documentacion esté sujeta a revision esporadica y mantenerla al dia

por los responsables a quien les corresponda para que no exista retrasos

ni

vacios cuando tenga que ser revisada por una auditoria externa o interna.

DOCUMENTACION NECESARIA PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL ALMACEN
SISMED

Copia del titulo del Profesional Quimico Farmacéutico, Técnico de Farmacia y
Administrativo.

1. Copia del titulo del Profesional Quimico Farmacéutico, Técnico de Farmacia y

Administrativo.

Relacion de los Productos farmacéuticos que requieran refrigeracion.
Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento (BPA).

Manual de Buenas Practicas de Dispensacion (BPD).

2
3
4
5. Manual de Procedimientos Operativos Estandar (POE).
6. Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

7. Manual de Buenas Practicas de Transporte.

8. Cuaderno de Ocurrencias.

9. Cuaderno de cargos.

10. Cuaderno de Ingresos de Productos farmacéuticos.

11. Cuaderno de Compras por Caja Chica.

12. Folder o archivador para guardar todas las Actas de visitas de la DIGEMID.

13. Registros manual o computarizado de todos los controles o mantenimientos

efectuados en el almacén especializado de medicamentos.
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— _ P.O.E-9
ervicio de Farmacia | ARCHIVO DE LOS | Version:4
DOCUMENTOS
Vigente desde: 2018-11-01 Vigente hasta : 2020-12-31

PERSONAL ADMINISTRATIVO: DIGITADORA DEL SISMED:

= Realizar seguimiento de la documentacién emitida por el AEM, hasta confirmar la
llegada al destino final. Bajo supervision del Jefe o0 Responsable del AEM.

= Registrar los ingresos y salidas de los productos farmacéuticos en un cuaderno de
control. Supervisado por el Q.F.

= Llevar un control estricto de las ocurrencias del AEM. Supervisado por el Jefe o
Responsable del AEM.

= Llevar un control del calendario de entregas de las diferentes adquisiciones de
productos farmacéuticos y afines. Supervisado por el Jefe 0 Responsable del AEM.

1.7 ANEXOS: No aplica
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PERSONAL
- Vigente desde: 2018-11-01 Vigente hasta : 2020-12-31

1.1. OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos por parte del
personal que labora en el Aimacén especializado SISMED.

1.2. ALCANCE: Aplicable al personal del Aimacén Especializado SISMED.
1.3. RESPONSABILIDAD:

El Quimico Farmacéutico Responsable del Almacén SISMED vy
- Farmacéuticos Asistentes.

los Quimicos

1.4. FRECUENCIA: una vez al mes.

1.5. MATERIALES:
- Formato de Inspecciones.
- Utiles de escritorio.

1.6. PROCEDIMIENTO:
El personal que labora en almacén esta sujeto a supervisiones e inspecciones periddicas.
Toda accion correctiva debera ser en el plazo sefialado.

1.6.1. De la Supervision al personal del almacén:

1. Alinicio de la jornada laboral del dia lunes de cada semana, el QF asistente efectta
la supervision al Personal Técnico del Almacén, utilizando el formato
= correspondiente (anexo 8).
2. La inspeccion contempla higiene personal, la vestimenta y casilleros o la que haga
sus veces.
- 3. Todo el personal tiene la obligacién de asistir con la vestimenta adecuada,
correspondiente a un establecimiento de salud, manteniendo la imagen personal.
Prohibido de asistir a laborar con sandalias, short, tops, pantalones rasgados y/o
decolorados,
Por salubridad deben mantener la higiene personal.
Si se detectan no conformidades, el QF asistente registra en el formato de
inspeccién la observacion, acciones correctivas a seguir y fecha de cumplimiento,
luego explica al personal la no conformidad.
7. El QF asistente, efectlia el seguimiento de la accién correctiva y la registra en el
formato de supervision.

mi

oo

- 8. Si la accién correctiva se cumplié, el QF asistente, archiva el formato de inspeccion
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Almacén SISMED SUPERVISION AL | Version:4
PERSONAL
Vigente desde: 2018-11-01 Vigente hasta : 2020-12-31

9.

Si no se efectuo la accién correctiva, informa al QF Responsable del Almacén
SISMED vy le entrega el formato de inspeccién. El QF Responsable del Aimacén
SISMED indica al personal la accién correctiva otorgando un nuevo plazo.

10. Si la accién correctiva se cumplid, el QF Responsable del Almacén SISMED archiva

11

el formato inspeccién.

. Si no se efectuo la accidén correctiva, comunica el hecho al Servicio de Farmacia
para que tome las acciones administrativas que corresponda y se tendra en cuenta
para su evaluacion trimestral.

1.6.2. De la_supervision al personal Técnico de Farmacia o Técnico

10.

:
2.

Administrativo, del almacén:

El QF asistente en forma inopinada durante la jornada laboral, efectda la supervision
al Personal Técnico del Almaceén, utilizando el formato supervisiéon al personal del
almacén.

Supervisa el cumplimiento de los procedimientos, normas de seguridad y de las
acciones asignadas.

Si se detectan no conformidades, el QF asistente explica y registra en el formato de
supervision la observacion, las acciones correctivas a seguir y fecha.

El QF asistente efectia el seguimiento de la accién correctiva y la registra en el
formato de supervision.

Si la accidn correctiva se cumplio, el QF asistente archiva el formato de supervision.
Si no se efectud la accién correctiva, informa al QF Responsable del AEM SISMED
y le entrega el formato de supervisién. -

El QF Responsable del AEM SISMED indica al personal la accién correctiva
otorgando un nuevo plazo.

Si la accion correctiva se cumplié, el QF Responsable del AEM SISMED archiva el
formato de supervision.

Si no se efectlo la accién correctiva, comunica el hecho a la Jefatura de Farmacia
adjuntando la llamada de atencién correspondiente, el mismo que sera tomada en
cuenta para la evaluacién trimestral del personal.

6.3. De la supervision de los QF asistentes:

El QF Responsable del almacén especializado SISMED o quien haga sus veces
(Quimico Farmaceutico encargado de la Programacién), en forma inopinada durante
la jornada laboral, efectlia la supervisién al QF asistente, utilizando el formato
supervision al QF asistente.
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Supervisa el cumplimiento de los procedimientos, normas de seguridad y de las
acciones asignadas.

Si se detectan no conformidades, el QF Jefe o Responsable del AEM explica y
registra en el formato de supervisién la observacion, las acciones correctivas a
seguir y fecha.

El QF Jefe o Responsable del AEM efectla el seguimiento de la accién correctiva y
la registra en el formato de supervision (ANEXO 10).

Si la accion correctiva se cumplio, el QF Jefe o Responsable del AEM archiva el
formato de supervision.

Si no se efectud la accidn correctiva, informa a la Jefatura del Servicio de Farmacia
adjuntando la respectiva llamada de atencién y el formato de supervision, para los
fines que correspondan.
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1.7 ANEXOS
ANEXO N°10 FORMATO DE SUPERVISION AL PERSONAL DEL ALMACEN SISMED

SUPERVISION AL PERSONAL DEL ALMACEN SISMED
FECHA

—_ NOMBRE

1,-HIGIENE PERSONAL sl NO
* Cabello limpio y recortado en varones
*Cabello limpio y sujetado en damas

* Manos y Ufias Limpias

* afeitado en varones

2.- Vestimenta e implementos de Seguridad Sl NO
* Uniforme limpio

* Uso de Casco

* Zapatos de seguridad limpios
* Uso de faja

— 3.- Casilleros y étras Sl NO
*Casillero Limpio y Ordenado
*Toalla limpia

4.- observacién de no cumplimiento:
5.- Accién Correctiva

— Q.F ASISTENTE Q.F RESPONSABLE ALMACEN SISMED

FECHA FECHA
&5 6.-SEGUIMIENTO: Se cumplid la accién correctiva?

Q,F ASISTENTE 1 Q.F JEFE DEL ALMACEN SISMED

= sl | |no | S| [ 1 wno |
FECHA FECHA

- FIRMA DEL QF SUPERVISOR FIRMA DEL PERSONAL INSPECCIONADO
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ANEXO N°11 FORMATO DE SUPERVISION DE PERSONAL DE ALMACEN

FECHA DE SUPERVISION
NOMERE

SUPERVISION DE PERSONAL DE ALMACEN

1.-¢LAS ACTIVIDADES SE EFECTUAN OBSERVANDO EL PROCEDIMIENTO

ESTABLECIDO?

2.-¢DURANTE LAS ACTIVIDADES QUE EFCTUA ELPERSONAL DEL ALMACEN,
OBSERVA LAS NORMAS DE SEGURIDAD PERSONAL?

3.-¢UTILIZA LOS IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD?

4.-¢ MANIPULA CON PRECAUCION LOS EQUIPOS QUE UTILIZA?

5.-éHA CUMPLIDO LAS ACTIVIDADES QUE

6.-INCOFORMIDAD DETECTADA:

LE FUERON ASIGNADAS?

7.-ACCION CORRECTIVA

Sl

s

Sl

Sl

sl

NO

NO

NO

NO

U1
000

NO

Q.F ASISTENTE 1 Q.F RESPONSABLE ALMACEN SISMED
FECHA FECHA
6.-SEGUIMIENTO: Se cumplid la accion correctiva?
Q,F ASISTENTE Q.F JEFE DEL ALMACEN SISMED
s ] w [] s I "
FECHA FECHA
FIRMA DEL QF SUPERVISOR FIRMA DEL PERSONAL INSPECCIONADO
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ANEXO N°12 SUPERVISION AL QUIMICO FARMACEUTICO ASISTENTE

Supervision al Quimico Farmaceutico asistente

Fecha de supervision

Nombre,

1.-¢Las actividades se efectuan observando el procedimiento establecido?
Si ; No

2.-¢ Durante las actividades que efecuta el personal del almacén, observa las normas de seguridad personal ?
Si No

3.-¢Ha supervisado el control de Temperatura y humedad ?
S N —

4.-; Ha realizado la Evaluacion Organoleptica de los productos que han ingresado al almacen ?
Si No

5.-¢Ha realizado la inspeccion y supervision al personal del almacen ?
Si No

6.-¢Ha cumplido con las funciones asignadas ?

Si No

7.-No conformidad detectada

8.-Accidén correctiva,

9.-Seguimiento

10.-Se cumplio accién correctiva: si no |:| I:]

Q. F. Responsable del AEM Q.F Jefe del Servicio de Farmacia
i No si No
FECHA FECHA
FIRMA DEL SUPERVISOR FIRMA DEL SUPERVISADO
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P.O.E-11A
Servicio de Farmacia MONITOREO DEL Vot
Almacén SISMED CUMPLIMIENTO DE ‘
BPA
Vigente desde: 2018-11-01 Vigente hasta : 2020-12-31

1.1. OBJETIVOS: Monitorizar el cumplimiento de las Buenas Practicas de Almacenamiento.

1.2. ALCANCE: Aplicable a todo el personal que labora en el Almacén Especializado
SISMED.

1.3. RESPONSABILIDAD:
El Quimico Farmacéutico Asistente 1, es responsable de garantizar que se cumplan las
BPA y por ende realiza el informe de Monitorizacion de las BPA en el AEM.

1.4. FRECUENCIA: Una vez al mes o en ocasiones especiales.
Ejemplo: Cuando exista un reclamo o cuando se anuncia una inspeccion de la DIGEMID.

1.5. MATERIALES:
- Formato de monitorizacién de cumplimiento de las buenas practicas de
almacenamiento.
- CheckList — DIGEMID.
- Lapiceros.

1.6. PROCEDIMIENTO:
El monitoreo de cumplimiento de Buenas Practicas de almacenamiento se realizara

tomando en consideracion las buenas practicas de almacenamiento y el cumplimiento del
POE. '

1. Mensualmente, el QF Asistente efectla la inspeccién de las condiciones de
almacenamiento utilizando el formato de monitoreo de cumplimiento de Buenas
Practicas de almacenamiento (anexo 1).

2. EIQ.F Asistente 1 y el Personal Técnico del Almacén detendra sus labores cuando
se efectie el monitoreo en su zona.

3. ElIQF Asistente 1 evalta la gestion del almacén y las caracteristicas externas de los
productos almacenados.

4. Si se detectan no conformidades en la gestion del almacén, el QF Asistente 1
registra y explica al personal las acciones correctivas a seguir.
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5. Si se detectan no conformidades en la calidad de los productos, verifica una mayor
cantidad del lote observado, si se verifica que:

« S6lo parte de la muestra tomada presenta observaciones y estas no se pueden
generalizar al total de lote, el QF Asistente 1 indica al Personal Técnico del
Almacén ubicar los productos observados en el area de productos observados.
Todo el lote presenta las mismas caracteristicas, el QF Asistente 1 indica al
Personal Técnico del Almacén ubicar los productos observados en el area de
productos observados.

6. Dentro de los cinco dias habiles siguientes el QF Asistente 1 emite un informe
dirigido al Q.F. Jefe o Responsable del AEM, el formato de monitoreo, y otros
documentos que crea necesario para los fines que estime pertinente.

7. En el caso que se detecten problemas de calidad de productos, el informe se efectia
dentro de las 24 horas a Jefatura de Farmacia y al Q.F. asistente 2.

8. El QF Jefe o Responsable del AEM adopta las medidas correctivas que sean
necesarias.

9. En la siguiente inspeccion, el QF Asistente 1, pondra mayor énfasis en verificar el
cumplimiento de las recomendaciones dadas.

10. De detectarse reincidencia en las no conformidades se efectia el informe que
corresponde a la Jefatura del Servicio de Farmacia, adjuntando los documentos que
sustenten (llamada de atencién, formato de monitoreo, etc.).

11. En casos excepcionales se podra efectuar mas de un monitoreo dentro de un mismo
mes.

12. El informe del monitoreo debe incluir:

e Resultados del monitoreo.
e Evaluacién y conclusiones.
e Recomendaciones.

13. La accién queda Registrada.
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= 1.7 ANEXOS:
ANEXO N°13 FORMATO DE EVALUACION
- FORMATO DE AUTOEVAL LACION
lugar Almecén SISMED e .- R L S Fecha:
Awditor (es):
Q. F. Responsable daf Afrmacén ... P s
. DISPONE DE
a2 RAANUAL de P.OLE. si{ 7 MO )
b} Manual de Crganizaciény Funciones. Si{ } NO{ }
€] Pl=no de Distribecién b SI{ 3 HWo{ 3
&y gCuenta con Termo higremedro? .. e 22 ) NC{ )
€} 2Se registra la Temperanma ¥ humadad Relathm? s ) NC{ )
1} Cuenian con cuasd=mo de ocumencias2... ..o cemsmrmsma—n =2 ) NOL[ )
@) Cuentancon los libros deconsulta®, oo s ) NO{ )
o h}y Los trabajadores cuerntan con Camat Saniario s8Iy NO( )
D Hay praductas ywo madicamentos o en contacto eon Sl SUSG s SI{ ) NO({ )
i Exisie limpieza y orden de 105 productos.....-. si{ » NO( )
¥ Hay medicamentos que reguis resTig ian SI{ ¥ NO{ )
= 1) Estindebidamente slmacenscos (Jhde2 a8 °C) si( ) [ Lo
™) Se consernva la fecha de verci v el lote: § el
ozl del expendio en sus a5 = L= NO{ )
n} Se retira ga os anaqueles los madicamentos Expirados st ) NO{ )
> o} Se aplica & sisterma FIFO ¢ FEFO =8 sfmacenar los
Meds A Si{ } mO{ )
P} Serevi los. medi = seglin el P.OLE ames de
A rios o rfos en sus SiEosZ . e S ) RO( )
™ g} Se contrastan los medicamentos con las Aleriss emitidss porla
Pusioridad de Sshud (CIGEMID) T Si{ ) NO{ )
1}  Se hzoe invenizio pericdice y se identifican les medicamentos
Préoiimos a wencerZ, SI{ 3 NO( )

CONCLUSIONES DE LA AUTOINSPECCION:

- RECOMENDACIONES:
T FIRKA DE LAS PERSONA FIRMA DE LAS PERSONA
AUDITADA AUNTORA
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ANEXO N° 14 LISTA DE CHEQUEO

LISTA DE CHEQUEO M* 01: ALMACEN ESPECIALIZADS
IR

N® | [TEM 5l | NO
£l almacen esta ubicedo =n un lussr donde se tenss un fxcil acceso = e fuenta de |
sbsstecimiento :
2 £l tamano del simacén estd de scuerda = (3 variedad v volumen de productos 3 |
almacenar i

3 | Las paredes ¢ techas san lisas y f5cilas de Hrpiar i
_ 4 | Los plsos son de copcrets y estan s niveal

5

35

Las ventanas cuanian con malla metdlica o barrau:es
El disefic de 3 peerta brinds seguridad y facilita ! trénsite del persons!, delos
— vl prociuctos v equines
7 Lz temperatura 5 controlada, verficandose que se eotuantne entre 15%, 25% v
nunca ypay de 30
8 | Cuentan con parthuelas, termo higrometres.
4 Nao existen preductos colocsdos direcamente en el pisoleso incluye sus

contenedcres)
it | Cugntan con refrizgersdor pars almacensr productos qua lo requiarsn
1L | El personal que labora cuenta con cartificades madi actualizad
12 | Cuenta con extinguidares con carga vigents
r— 13 | Tiene una adecuada iluminadion

14 | Tiene una adecuads circulacion de sire (aire scondicionado)

15 | La distencia entre los estantaes v s pared es minimo de 30cm

25 | Loz productos s¢ encuantrin protegidos deg la lug sclar

—_ Cuenta con las dreas dal aima:en debidanenie separadas yfo sadaladas @
igerntitficaces

iB | Z2 evits Iz scumuladidén de materdsles combusiiblas como cajas de cartén
1¥ | Se registia el formate de control de Limpieta?

= El Almacén se encuentsa Lmpia?:

F | Estantes
21l | Pises
iZ | Paredes
33 | Techos
- 24 | Sa desmachan jed pradustos de acuarde al Sistema FIFO y FEFO
g'—;‘l‘-, 25 | Cada lowe de produrro Ingresa con su respectivo protocols de andlisis
b Lz evaiuscion del protocolo de anzlisis, muestran y verificacion de las
If | carscteristicss organolépticas de los suministros es efectuada por of Quimico:
F= Fermacdutico

27 { Se cumple con el cronggrama dé¢ Fumigacion (Desinzectacidn y Desratizacian }
El KITeex s& encusntia actuzalzado?

(13

% cumplimisnto= toral o2 c3lficsdiones"sI" encontradas X 100

28
2% Cumplimients =
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1.1. OBJETIVOS: Monitorizar el cumplimiento de las Buenas Practicas de Aimacenamiento.

1.2. ALCANCE: Aplicable a todo el personal que labora en el Almacén Especializado
SISMED y Almacén Medic Logistic SAC. '

1.3. RESPONSABILIDAD:
El Quimico Farmacéutico Asistente 1, es responsable de garantizar que se cumplan las
BPA y por ende realiza el informe de Monitorizacién de las BPA en el AEM.

1.4. FRECUENCIA: Una vez al mes o en ocasiones especiales (Cuando exista un reclamo
o cuando se anuncia una inspeccion de la DIGEMID), de los productos contemplados en el
ANEXO N°1: LISTA DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS
PARA TERCERIZACION DE ALMACENAMIENTO

1.5. MATERIALES:
- Formato de monitorizacion de cumplimiento de las buenas practicas de
almacenamiento.
- Check List — DIGEMID.
- Lapiceros.

1.6 PROCEDIMIENTO.

El monitoreo del cumplimiento de BPA de los productos para el
HONADOMANI SAN BARTOLOME, se conducira por el POE-ALM-TR-
023 “CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO.” de la empresa MEDIC
LOGISTIC SAC, quien nos brinda el Servicio de Alimacenamiento.

1.7 ANEXOS: No aplica
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1.1 OBJETIVOS: Mantener las instalaciones del almacén limpias y libres de contaminacién
y plagas, evitar la acumulacion de basura, polvo, desechos, residuos y cajas vacias.

1.2. ALCANCE: Aplicable a todo el personal que labora en el Almacén Especializado
SISMED.

1.3 RESPONSABILIDAD:

El Quimico Farmacéutico responsable del Almacén SISMED osu representante supervisa
el cumplimiento del presente procedimiento y el correcto llenado de los formatos que
comprenden el procedimiento.

El personal Técnico y digitadora apoyan en la realizacion de la limpieza general.

La parte operativa la realiza el personal de limpieza de la Umdad de Limpieza de la Oficina
de Servicios Generales de la Institucion.

1.4 FRECUENCIA: Limpieza todos los dias, baldeo una vez por semana, limpieza mensual
de las partes altas del almacén y para el caso de prevencién de plagas segln cronograma
elaborado por la unidad de saneamiento ambiental de la institucion.

1.5 MATERIALES: Se debe seleccionar instrumentos de limpieza que no constituyan
fuentes de contaminacion:
o Cronograma de prevencion de plagas
Baldes de plastico.
Detergentes y Cera en pasta de pisos
Trapeadores y parnos absorbentes
Escobillén para limpieza de techo y Escoba de cerdas cortas.
Solucidén desinfectante “Pino” u otro.
Lustradora.
Franela para limpiar los productos y para limpiar andamios, anaqueles y
otros muebles.
Bolsas plasticas grandes.
o Escaleras de 10 a 12 pasos.

OD0oooOGoCGoOo

o

1.6 PROCEDIMIENTO:
Para la limpieza, desratizacion, Desinfestacion y desinfeccion del almacén especializado
SISMED solo se usaran productos aprobados por la autoridad sanita

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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1.6.1. Desinfestacion, desratizacion y desinfeccién:

- 1. El QF asistente 1, debera estar al pendiente de la elaboracién del cronograma con
el plan anual de desinfestacién, desratizacién y desinfeccion, que lo realiza la unidad

de Saneamiento Ambiental de la institucién.

2. Durante la desinfestacion, desratizacién y desinfeccion, verificar que ésta cubra
todas las areas del almacén y que a la vez no afecta la integridad de los productos.

3. Culminada la desinfestacion, desratizacion y desinfeccion, solicitar el certificado y
ficha técnica correspondiente y registrar la accion el formato de fumigacion y
desratizacion.( ANEXO- 3) _

1.6.2. Limpieza Diaria:

2. Lalimpieza del almacén se realiza al inicio y al final de la jornada.

3. Alinicio del dia el personal de Limpieza contratado por el Hospital (service), procede
a realizar la limpieza diaria, siguiendo los siguientes pasos:

* Limpia los escritorios y los equipos de computo con una franela para sacar el polvo
- y/o manchas que tuviere.

» Retira los dos tachos papeleras y las cambia de bolsa, para un nuevo contenedor,
- las deja afuera para dar inicio a la limpieza de los pisos.

* Retira del todo producto o artefacto que se encuentre en el piso
s momentaneamente para que asi la operacion del barrido y trapeado sea lo mas
& correcto posible.
=

* Procedera hacer un barrido con una escoba de cerdas cortas para sacar la
suciedad del piso como papeles, polvo, desechos, residuos, etc. Este barrido se
realizard con movimientos firmes pero despacio para evitar levantar el polvo.
Recogera la basura con el recogedor y la colocara en una bolsa plastica.

+ Luego colocara en una balde grande agua y desinfectante para realizar el trapeado;
pasar el trapeador en todo el piso tratando de llegar hasta los lugares

=l inaccesibles.
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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« Dejar secar el piso por evaporacién, para que el desinfectante ejerza su accion
germicida.

4. Al final del dia el personal auxiliar:
» Recoge papeles y desperdicios.
« Elimina los desperdicios o desechos acumulados en bolsas o cajas.

5. La accién es registrada en el Registro de Limpieza

1.6.3. Limpieza Semanal:

2. Lalimpieza semanal se realiza todos los sabados y consiste en el baldeo, encerado
y lustre de los pisos.

3. Al iniciar el dia se retira del almacén todo objeto que pueda entorpecer la accion,
como sillas, coches de transporte, escaleras, etc.

4. Alinicio del dia el servicio de limpieza contratado por el Hospital:
* Barre los pisos sin levantar polvo.
« Con removedor de cera retira de las esquinas las manchadas de cera que
P quedaron acumuladas de limpiezas anteriores.
* Previo esparcimiento de agua enjabonada e hipoclorito pasa la escobilla electnca
por todo el piso, sobre todo la parte de mayor transito.
— « Trapea el piso para retirar el jabén.
» Deja secar la humedad de todo el piso.
* Procede a cubrir con cera en pasta.
- « Deja secar la cera sobre el piso.
P * Procede a pasar la lustradora para sacar brillo a todo el piso cubierto por cera.
= « Se reingresa los objetos que se retiraron para facilitar el baldeo y encerado.

5. La accibn es registrada en el Registro de Limpieza.
6. Con una franela seca, el personal técnico que labora en el Alimacén Especializado

SISMED inicia el retiro de polvo y cajas vacias de los anaqueles que se encuentran
bajo su responsabilidad. Aprovecha para ordenar.
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1.6.4. Limpieza Trimestral:

Al final del tercer mes, coordinar y verificar que el personal de limpieza efectie los
pasos siguientes:

A la limpieza que se efectla dlarlamente y mensualmente, adicionar los siguientes
pasos:

e Protegera los medicamentos con bolsas plasticas grandes.

e Después de limpiar los techos, se limpiara las paredes y se comenzara por las
esquinas e ir extendiendo los movimientos cada vez mas, estos movimientos
deben ser firmes, pero despacio para evitar levantar polvo; en caso de estar
levantando mucho polvo, se procedera a envolvera al escobillén con una franela
himeda bien exprimida comenzando por la parte superior hacia abajo terminando

- en &l piso.

e Limpiar las puertas con una franela semihimeda para sacar el polvo y luego
= pasarle un trapo hiimedo el cual se enjuagara varias veces como sea necesario.

e Después de limpiar techos, paredes y puertas se procedera a limpiar las partes
altas de los anaqueles, vitrinas y armarios.

e No se debe permitir acumulacién de materiales de desecho ni cartones, estos
deben ser recolectados en receptaculos adecuados para su traslado a los puntos
de retiro fuera del area de almacenamiento y deben ser eliminados en forma
higiénica, diaria en intervalos regulares y frecuentes.

1.6.5. Limpieza de la cadena de Frio:
- 1. El QF indica al personal técnico de farmacia, la manera correcta de realizar la
- limpieza a los equipos de refrigeracion, el mismo que es de la siguiente forma:
» Al final del dia retira los productos del equipo de refrigeracion a limpiar y los
coloca en otro equipo o en una caja de tecnopor provisto de los paquetes de hielo
— para no romper la cadena de frio de los medicamentos termosensibles para ser
transportados al cuarto en frio que se encuentra en el almacén de logistica.
e Desconecta el equipo a limpiar.
Al dia siguiente por la mafiana realiza la limpieza del equipo, para ello retira las
partes movibles y las limpia con un pafio himedo y jabon.
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e Conecta el equipo, estabiliza la temperatura y coloca los productos nuevamente.
2. Laaccion es registrada en el Registro de Limpieza.

1.6.6 Supervision:

El QF realiza mensualmente una verificacion inopinada de las acciones de saneamiento y
lo registra en el formato respectivo (anexo 1)

-~ Procedimientos Adicionales sobre Limpieza en el Almacén SISMED:

1. Cuando por algun motivo el envase inmediato de un producto liquido se rompa o se
derrame en el andamio o piso, este se retirara inmediatamente en una bolsa plastica
y se procedera a la limpieza con un pano absorbente luego este se enjuagara y se
volvera a enjuagar asi hasta quedar completamente limpio el andamio o pisc y luego
— se secard. Siempre teniendo cuidado si el envase es de vidrio, para evitar cortes en
la mano.

2. Los restos del producto no se eliminaran sin autorizacion del jefe superior inmediato
y en este caso se anotara en el cuaderno de ocurrencias diarias.

3. Nunca debera agregar un desinfectante a los anaqueles y/o andamios, puesto que
los productos farmacéuticos se pueden contaminar con estas sustancias.

4. Después de realizar la limpieza el operario procedera a lavar con detergente todo el
= material que utilizé para ello y lo enjuagara con bastante agua para que quede limpio
para realizar la préxima limpieza.

— 5. Toda esta operacion de limpieza de los anaqueles, andamios, vitrinas, mostradores
y de los productos farmacéuticos y cosméticos, se hara inter diaria.
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1.7 ANEXOS
ANEXO N°15 REGISTRO DE LIMPIEZA
Registro de limpieza
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ANEXO N°16 REGISTRO DE DESINFESTACION Y DESRATIZACION

Registro de desinfestacidn y desmatizacion

- Emprasa Observacisn Firmg Supervision
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ANEXO N°17 PROGRAMACION — CONTROL VECTORIAL
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1.1. OBJETIVO: Asegurar que el personal cuente con las competencias optimas para
ejecutar su labor.

1.2. ALCANCE: Aplicable al personal del Almacén Especializado SISMED.

1.3. RESPONSABILIDAD: E| responsable del Almacén Especializado SISMED, y Q.F.
Asistentes, ambos deberan programar y designar a los capacitadores y los capacitados.

1.4. FRECUENCIA:
Cada 3 meses y cuando se contrate o ingrese un nuevo personal.

1.5. MATERIALES.-

- Formatos de evaluacion
- Computadora
- Materiales de escritorio

1.6. PROCEDIMIENTO:

El desarrollo de competencias del personal se realiza a través de los procesos de induccion,
capacitacion y reentrenamiento.

Al iniciar las actividades el personal pasa por un proceso de induccién que incluye dos
etapas, presentacion y el entrenamiento.

El programa de capacitacién se basara en las necesidades de capacitacion del personal, e
incluira aspectos basicos y criticos para el desempefio de sus funciones.

El reentrenamiento, tiene por objetivo reforzar las capacidades del personal que labora en
el almacén, estos aspectos son detectados durante las supervisiones realizadas al personal
y en las actividades diarias.

El Servicio de Farmacia debe llevar a cabo la capacitacion del personal sobre la base de
un programa escrito para cumplir con las Buenas Practicas de Aimacenamiento.

1.6.1. De Ia Induccion:

1. El primer dia de labor el QF Responsable del Almacén Especializado SISMED
realiza la presentacion al personal nuevo, esta consiste en presentar los objetivos
institucionales, mision, vision, lineas de accién y compafieros de trabajo, con el
objeto de lograr sensibilizarlo y comprometerlo. Registra la accion en la ficha de
personal nuevo e induccién (ANEXO 19).
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2. ElI QF entrega la ficha de personal nuevo e induccién al jefe inmediato superior
donde se ubica el personal nuevo.

3. El mismo dia, el jefe inmediato superior donde se ubica el personal nuevo realiza
el entrenamiento, consiste en adiestrar en el uso de equipos u otras herramientas,
asi como en las técnicas y procedimientos aplicados en el almacén que son
necesarios para ejecutar sus funciones. El entrenamiento se registra en la ficha de
personal nuevo e induccion y la devuelve al QF Responsable Asistente 2.

4. EI QF, entrega al Jefe o Responsable del AEM la Evaluacién del proceso de
induccién y archiva toda la documentacion.

5. El Q.F, inopinadamente, de preferencia mensual, realiza el examen necesario al
personal, para confirmar que ha logrado la competencia deseada en el area
— donde se desempefia.

1.6.2 De la Capacitacion:

1. El QF Responsable de Almacén SISMED cada fin afio elabora un Plan de
Capacitacion Anual, el mismo que puede ser desarrollado en las instalaciones del
Hospital y hace de conocimiento de la Jefatura de Farmacia.

2. Al culminar la capacitacion, los asistentes se registran en el formato de registro de
capacitacién y reentrenamiento.(ANEXO 18) '

3. Si la capacitacién se desarrolla en una institucion externa, en la fecha programada
el personal asiste a la capacitacion y presta la atencion debida.

= 4. El personal capacitado retorna al Hospital registra el tema de la capacitacion en el
b formato de registro de capacitacion y reentrenamiento y entrega copia de la

= constancia al QF.

5. El QF, archivar la copia del registro de capacitacion y elaborara un informe del
aprendizaje del personal.

6. El Q.F. debe llevar un registro de todos los programas de capacitacion indicando los
temas a tratarse.
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1.6.3. Del Reentrenamiento

- 1. Elentrenamiento es efectuado por la persona responsable de la actividad a reforzar.
Si se requiere se podra contar con un experto externo.
2. El reentrenamiento se registra en el formato de registro de capacitacion y
= reentrenamiento.

1.6.4. De la evaluacion:

1. La evaluacion tiene por objetivo medir el nivel de conocimiento adquirido en las
capacitaciones internas. La responsabilidad del mismo sera del Q.F.
2. El examen es elaborado por Q.F. Asistente, responsable de la capacitacion y la
calificaciébn minima aprobatoria es de 14.
3. Al culminar la capacitacion o induccién se aplica la evaluacion, si el personal no
califica se prepara una nueva capacitacion.
- 4. Si en la segunda evaluacién el personal no obtiene la calificacion minima
aprobatoria, el Farmacéutico responsable del Almacén comunica el hecho a la
Jefatura de Farmacia para que tome las medidas administrativas correspondientes.
— 5. El QF Asistente, ordena al Técnico Administrativo archivar los examenes donde

corresponda.
=
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1.7 ANEXOS

ANEXO N°18 REGISTRO DE CAPACITACION

REGISTRO DE CAPACITACION

SUPERVISADO POR: ..o

FECHA DE LA CAPACITACION: ... e s

PERSONA(S) ENCARGADA DE LA CAPACITACION: ..........cccenees

RELACION DEL PERSONAL ASISTENTE:

vieraininins IS iisnananinns

FIRMAS:
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ANEXO N°19 EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION

Fecha,,
Nombee:

Responda las siguientes pl'Eg‘!n:llas‘.'
1. ; Cusfles con las funciones de la instifscion?

2. Deﬁu'ﬂ:atsM':iﬁnywsaéamsm-wna{.

b, MEsiGn: ...

3. £ Qué documento KD 85 requisitos indispensables para la recepcidn de medicamendos?

2. Protocglo de andlisis.
b. Cerdificadp ISC

o Orden de compra

d. Registro sanitario

4. Evplicue brevemernts pare gue se ufilizen las drees del almacén:

¢. Recepcion:

d. Cusrertenac

e. Despacho:

5. Mencicnes fos materizles que debe usar el personal denfro def aimacén para su seguridsd:

8. Responda verdadero o falso

a. El control detemperaéwayhumaechdionﬂapaﬂedelnsprooed‘mrﬂcsdemm'hydebe

rasfirarse dizriamente {

b. Los productos mem dentre de & meses deben ser coloreados con un ressitsdor { J

4 Simpro&wbmgr&amndmde caﬁdnd.queamnnma:
a. Lo redibe y oolecs en el éres de simacén.
b. Mo o recibe y solicita su regularzacion.
¢ Inmioviliza e producto, comunice s confrol ¥ vigilancia y solicits su regularizacitn

a. ﬁhmmsemmpmmmde&ﬂmmnmalﬁ qmealoqundehehacer
a. Ahmfndss&aspumhspammeeﬁa[umnﬁangnmwnrwﬂsmn
b. Aumentes s wenfileciin regulende os equipos de sie acendicicnsdo o refrigerscién.
¢. Repistra en el formaio y comunics al QF.

9. ;Duién reslizs al am'!:adajn de los producins?

a. B} gque solicits el producto
b. E! perscnal del slmacén
c ElQF

d. B3 perscnsl de impiezrs

10. Sobre el inventaro es falso:

a. Se rasfliza en forma mensusl

b. No se reslize & las vacunas porgue pueden detericrarse
c. En inventario anusl es efectuado por l= Direccidn de Logistica.
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1.1. OBJETIVO.- cumplimiento de las normas de seguridad para Prevenir todo tipo de
accidentes en el almacén SISMED.

1.2. ALCANCE.- Aplicable a todo el personal del Aimacén Especializado SISMED.

1.3. RESPONSABILIDAD:

> Quimico Farmacéutico responsable del Aimacén SISMED o quien haga de sus veces,
debe Capacitar al personal, en el conocimiento de las medidas preventivas de accidentes
laborales y en la formacion de habitos de seguridad en el trabajo.

> Quimico Farmacéutico Asistente1.

e supervisar la ejecucion del Programa Anual de Capacﬂacuon en Seguridad y Salud en
el trabajo.

« Realizar inspecciones periddicas a las instalaciones del almacén.

« Participar en la elaboracién y aprobacion de las normas internas de Seguridad y Salud.

« Analizar y evaluar el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

 Analizar las causas y las estadisticas de los incidentes, accidentes y de las
enfermedades ocupacionales emitiendo las recomendaciones respectivas.

» Trabajador:
« Cumplir con los procedimientos, normas y disposiciones de seguridad que le sean
impartidas por el encargado de Seguridad de la Institucion.
= Asistir a los cursos de capacitacién brindados por la institucion.
« Conocer perfectamente el funcionamiento de sus equipos y saber cdmo proceder en
caso de emergencias.

1.4. FRECUENCIA: Todo el tiempo que se encuentre dentro del Aimacén Especializado
SISMED.

1.5.- MATERIALES.-
v' Botiquin de primeros auxilios.
v" Extinguidor contra incendios
v Cascos
v Uniforme adecuado para el tipo de labor
v" Coches de transporte
v Escaleras.
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- 1.6. PROCEDIMIENTOS:
La seguridad e higiene son tan importantes como cualquier otra actividad dentro de la
empresa, y por ningin motivo se debera realizar una actividad sin tener en cuenta las
- condiciones de higiene y seguridad. o
Se aplicarén las sanciones correspondientes a los trabajadores que a sabiendas persistan
en llevar a cabo practicas peligrosas tanto para él como para sus compafieros, que impidan
_ el cumplimiento de las normas contenidas en el presente Manual.
Para lo cual se debe tener las siguientes consideraciones:

1. El Trabajador del almacén especializado de medicamentos cuando requiera hacer
uso de la escalera debe colocarla bien, es decir que este estable o fija antes de
usarlo, No bajar ni subir répido, al bajar de la escalera debe asegurarse bien que
haya pisado un pie después del otro para evitar accidentes .

2. No usar herramientas manuales si no se conoce bien el manejo de las mismas.
3. Tener cuidado cuando se utilice objetos cortantes como cuchillas, tijeras, etc.
4. Debes dirigir siempre el cuchillo, navaja o tijera en direccion contraria al cuerpo

- 5. Usar mascarilla cuando se realice una limpieza general para evitar inhalar el polvo
y guantes para el trapeado.

& 6. No manejar un aparato eléctrico sin saber como funciona ni enchufarlo con las
manos mojadas.
7. No introducir un desarmador o destornillador, ni alambre dentro de un equipo
eléctrico, si este no esta desenchufado, puede electrocutarse.
8. No debes colocar nunca la mano en las brocas de un aparato enchufado. Se debe
hacer mantenimiento periddico de las instalaciones eléctricas y registrarlas.
9. No debes quedarte solo trabajando en el Aimacén Especializado SISMED, dejando
la puerta entre abierta.
10. No recibir paquetes o mercaderias de personas exiranas.
11. Nunca debes encubrir una mala accion de otro trabajador.
= 12. La vigilancia de la salud de los trabajadores se hara por medio de examenes
médicos anuales debiendo contar con su carné de sanidad.
13. Debes tener en cuenta la posibilidad de restringir el acceso innecesario de las
— personas que no laboran en el almacén especializado de medicamentos, colocando
un letrero alusivo:(Anexo 1)
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1.6.1 Normas de Seguridad:

;

Responsable del cumplimiento Quimico Farmacéutico Asistente.

1.6.2 Disciplina:

2.
3:
4

No se debe ingresar a recintos en los que esta restringido su ingreso.

Esta prohibido fumar dentro de las instalaciones del Almacén.

Estar bajo influencia de narcéticos o sustancias téxicas o la posesion de los mismos
en el trabajo es cometer una falta grave. Usted debe informar a su supervisor si esta
tomando medicamentos que puedan producir somnolencia u otros efectos.
Algunos medicamentos formulados pueden producir este efecto e influirdn en la
decisién del Supervisor sobre permitirle operar equipos o llevar a cabo trabajos con
los cuales puede verse afectado.

La ropa de trabajo debe ser limpia y funcional. La ropa limpia conlleva habitos de
seguridad en el trabajo.

1.6.3 Inspeccién de zonas de trabajo:

1.

2.

Antes de iniciar las !abores, el trabajador debera verificar que su zona de trabajo no
presente riesgos de accidentes.

El Responsable de Seguridad esté facultado para detener cualquier trabajo que se
considere peligroso para la integridad del personal, material o area de trabajo.

1.6.4. Del Equipo de Seguridad:

: 8

El Trabajador debera respetar y utilizar correctamente los medios y dispositivos de
proteccién, el que consistira en:

e Proteccién de la cabeza: Casco de seguridad.

o Proteccién de la cara y los ojos: Mascarillas cuando se manipula materiales
contaminantes.

e Proteccion del cuerpo y de los miembros: calzado de seguridad, casacas,
mamelucos, cinturones de seguridad.

2. El Trabajador que maltrate, extravie o rompa intencionalmente el referido material
sera sancionado de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.
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3.

El equipo de proteccién personal debe ajustarse comodamente con la ropa de
trabajo de tal forma que no presente peligros adicionales en su uso.

1.6.5 Proteccién de éreas de trabajo:

1.

Ubique barreras y simbolos de precaucion alrededor de las zonas de riesgo, areas
de trabajo de contratistas y areas en las que hay peligro de que la gente sea
afectada.

Esté al tanto de la existencia de tuberias subterraneas de productos y de lineas de
servicios, y aseglrese de su ubicacién antes de iniciar trabajos de excavacion.
Consulte a su supervisor antes de hacer cualquier excavacion.

1.6.6 Del Orden y Limpieza:

1.

2.
3

Se prohibe fumar, comer y beber dentro del almacén. Sélo se puede comer durante
el tiempo y lugar establecido.

No se permite alimentos dentro del Almacén.

Las reglas de aseo y orden exigen la remocién inmediata de todo equipo o material
que obstruya el paso en los corredores o escaleras, ademas de evitar los derrames
de quimicos, aceites, grasas.

Todo desecho o retaceria metalica debera depositarse en recipientes apropiados
evitando dejarla tirada o acumulada en los puestos de trabajo.

La basura no deben quemarse excepto donde sea permitido por la ley y en areas
seguras disefiadas para esto, utilizando artefactos fijos o portatiles para contener el
fuego y las chispas.

Las oficinas deberan mantenerse ordenadas, cada mueble, equipo u objetos propios
de ella en su lugar.

Es obligacién de todo trabajador mantener su méquina, equipo, herramienta y lugar
de trabajo, asi como aquellos lugares de uso colectivo, limpios y en orden

Las areas alrededor de las maquinas, equipos y herramientas deben permanecer
limpias y ordenadas para facilitar el movimiento del operador. Cualquier derrame
debe ser limpiado inmediatamente.
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9. Las herramientas de manos, portatiles, eléctricas o neumaticas, deben guardarse
en el lugar respectivo.

1.6.7 De Ia Senalizacion:

1. Los carteles distribuidos en los distintos sectores son normas de seguridad, esta
terminantemente prohibido retirarlos, romperlos, deteriorarlos o colocar delante de
ellos objetos que impidan su vista.

2. Los simbolos de precaucion deben ubicarse en todas las areas restringidas de alto
voltaje y donde se requiera proteccion auditiva o visual.

1.6.8 De los Materiales de Limpieza:

1. No utilice los siguientes productos para limpieza de brazos, manos o cara: kerosene,
gasolina, liquidos inflamables, etc.

2. Unicamente pueden utilizarse materiales de limpieza aprobados por el responsable
de la seguridad de la empresa.

3. En lo posible debe abstenerse el uso de gasolina o cualquier sustancia inflamable
para operaciones de limpieza. Si lo hace evite usarlos en cercania de llamas,
chispas producidas por motores y otros aparatos eléctricos.

4. Los materiales de limpieza deben usarse (nicamente en areas con ventilacion
adecuada.

5. Cuando los materiales de limpieza sean contaminados, deben ser tratados
apropiadamente, almacenados y dispuestos adecuadamente de acuerdo con las
regulaciones locales.

1.6.9 Del Almacenamiento:

1. Los materiales en general deben almacenarse teniendo en cuenta dimension, peso,
forma y contenido, resistencia de los pisos, paredes y muros, en zonas debidamente
demarcadas y sin interrupcion de las vias de circulacion.

2. No se debe apilar, ni dejar material fuera de los lugares no sefalizados.

3. En las parihuelas no se deben apilar cajas conteniendo los productos por sobre
1,80m o en su defecto no apilar mas alld del nimero de cajas indicado en ellas,
dejando espacio entre las pilas.
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4. Cuando almacene objetos pesados en cajones, evite deslizamientos de los mismos.
5. El almacenamiento en estantes puede crear riesgos a menos que se maneje
. adecuadamente. Almacenar material muy cerca al techo sin permitir un espacio libre
para la proteccion contra el fuego constituye una violacion. El material almacenado
en bultos (por ejemplo las bolsas), debe colocarse en forma de piramide, de esta
manera estara apilado firmemente.
6. Tenga especial cuidado en el manejo de paquetes para protegerlos del deterioro y
garantizar la limpieza y sanidad del producto.
7. Use sélo estibas en buen estado para el aimacenamiento de productos empacados.
Las estibas que tengan rota la estructura, la cubierta, las tablas del fondo y las ufias,
no deben usarse mientras se reparan o se venden. .

— 1.6.10 De Ia manipulaciéon de cargas:

1. as cargas admisibles de pisos y plataformas deben ser determinadas por personal
" capacitado para dicha tarea. Nunca se debe exceder los limites establecidos.
2. Al transportar una carga, esta no debe impedir |a vision.
3. No circular ni permanecer bajo cargas suspendidas.
4. Al levantar normalmente un objeto observe los siguientes principios:

e Conozca el peso de la carga para cerciorarse de que esté dentro de su capacidad
de levantamiento, si no-es asi pida ayuda.

e Sitlese directamente frente a la carga, separe los pies, doble sus rodillas,
mantenga la espalda en linea recta y haga la accién de alzar enderezando las
piernas sin girar el cuerpo para dar la vuelta.

» Cuando levante objetos, las manos y guantes deberan estar limpias de aceite,

£ grasas 6 cualquier otro material deslizante.
- e Siva a levantar peso, use faja ergonémica para proteccion de su espalda.
No cargue tubos metiendo las manos o dedos por los extremos.

e En la carga o descarga de camiones hagase a un lado, cuando los equipos estén

retrocediendo o acercandose a plataformas o edificios.
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1.6.11 Del Transito:

:

Los pasillos del aimacén deben estar siempre libres de deshechos y obstrucciones
que podrian crear un riesgo o impedir el movimiento de productos dentro y fuera del
lugar de almacenaje. Los pasillos deben permanecer con un buen mantenimiento, y
tener espacios libres para la seguridad; de ésta forma, el equipo de manejo de
productos pueden moverse a través de ellos y hacer giros.

El area de patio principal; debe tener los sitios de circulacién despejados y no
presentar objetos ajenos a ella.

Las rampas o lugares de circulacién donde exista peligro de deslizamientos deben
estar provistos de pisos o superficies antideslizantes.

No correr al desplazarse por escaleras, el almacén, o entre los puestos de trabajo.
Recoger inmediatamente los derrames de liquidos en el suelo evitando asi
ocasionar caidas inesperadas.

Cuando los suelos estén en condiciones especialmente resbaladizas, es
conveniente advertir dichas circunstancias mediante sefializacion adecuada.
Sefializar o tapar los huecos que supongan riesgos de caidas.

Aseglrese que el equipo para combatir el fuego, los tableros de controles electricos,
las escaleras y salidas de incendio, etc. no estén obstruidas en ningin momento.

- 1.6.12 De las Estanterias y Cajones:

1.
2.

3.

Los cajones y estantes deben estar espaciados y ubicados de forma que permita un
acceso seguro del material a depositar.

Nunca sobrecargar estantes y repisas tomando en cuenta las recomendaciones
dadas por el proveedor. Se debera inspeccionar periédicamente el estado de los
mismos.

Mantener cerrados los cajones y puertas de los armarios cuando no se utilizan.

1.6.13 De los Andamios:

1.

Los andamios y sus soportes deben estar construidos con material resistente,
debiendo soportar una carga 4 veces mayor a la que ha sido destinada.
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2. Los tablones de madera deben ser revisados para localizar rajaduras, debiendo

destruirse en caso presenten alguna falla.

Ningtin andamio debe ser armado o desarmado por personal no especializado.

La estructura metalica de los andamios debe encontrarse en buen estado y libre de

corrosién, todas sus uniones deben estar aseguradas con tornillos especiales.

Esta terminantemente prohibido mover andamios de un lugar a otro cuando se

encuentre personal trabajando sobre ellos.

Para trabajos en altura se debe considerar:

e El uso de cinturdn de seguridad de manera obligatoria.

e En alturas mayores de 3 metros debe utilizarse doble plancha de madera y una
soga anudada a lo largo, sirviendo como pasamano y a 1.3 metros del nivel de
éste.

1.6.14 De las Escaleras:

1. Si se debe acceder algin punto de altura emplear escaleras de manos o medios
adecuados. Evitar accesos improvisados, como pilas de cajones, sillas, mesas o
radiadores. No trepe por las estanterias.

2. Verificar el buen estado de conservacion de las escaleras antes de cada uso.

3. Fijar la escalera de forma segura con puntos de apoyo antideslizantes para que la
escalera resbale por su base o por el apoyo superior.

4. No colocar las escaleras delante de puertas ni a los costados, a menos que bloquee
su apertura o que otra persona la controle.

5. No utilizar la escalera en forma horizontal a manera de puente.

6. Siel trabajo requiere de un desplazamiento lateral cambie de sitio la escalera.

7. Cuando transporte la escalera actlie con precaucién para evitar golpear a otras
personas. Este atento por donde pisa para evitar tropezar con obstaculos.

8. No utilizar las escaleras de tijera como escaleras de apoyo, puesto que al no estar
preparadas para ello puede resbalar.

9. Enlas escaleras fijas se deben usar los pasamanos, para evitar accidentes en ellas.

10. Al subir o bajar escaleras, apoyar toda la superficie del pie para evitar torceduras,
relajamientos, no correr, ni pisar objetos o zonas que carezcan de rigidez.
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Para subir o bajar una escalera debe usarse ambas manos para sujetarse. Si tiene
que llevar herramientas o materiales éstas pueden amarrarse a una soga para
subirlas.

1.6.15 De los Aparatos Eléctricos

1. Aliniciar cualquier trabajo eléctrico solicite el permiso correspondiente, identifique y
aisle los circuitos y equipos en que se trabaje mediante las respectivas sefiales de
prevencion.

2. El uso de aparatos eléctricos y de computo deben ser utilizados previas
instrucciones del personal capacntado sobre todo al enchufarlos a la fuente de
energia.

3. Usar Unicamente equipos eléctricos que no presenten defectos en sus protecciones.

4. Nunca se deben manipular las instalaciones eléctricas, si se observa alguna chispa
desconectar y solicitar la revision.

5. Desconecte los aparatos eléctricos cuando no estén en uso.

6. Los enchufes y cables eléctricos deben ser inspeccionados periddicamente,
revisando la funda protectora de los alambres, nunca usar los enchufes con las
manos himedas ni enchufar directamente con los alambres.

7. Cualquier desperfecto se debe informar para que sea reparado por servicios
autorizados, nunca intentar hacerlo por su cuenta.

8. No utilizar equipos cuando estén mojados, cuando usted sea quien esta mojado o
en presencia de agua o humedad. Los equipos eléctricos se depositaran en lugares
secos y nunca deberan mojarse.

9. Esta prohibido el uso de maquinas o partes de ellas, herramientas, en trabajos
diferentes para las cuales fueron disefiados.

10. Trate todo circuito como si estuviera vivo, o cargado. Aln el voltaje mas bajo puede
ser peligroso dependiendo de las circunstancias.

11. Toda herramienta y equipo eléctrico debe tener linea a tierra.

12. Toda maquina u equipo que tenga partes méviles que presenten un peligro para los
trabajadores, deberé llevar guardas de proteccién respectivas. Esta prohibido retirar
las guardas de la maquina u equipo.

13. Las reparaciones de las méqumas y equipos deben ser realizadas por personal
capacitado para ello. Nunca revisar, reparar, limpiar o lubricar una maquina o equipo
cuando se encuentre en funcionamiento.
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14. Una maquina u equipo nunca debe dejarse sola cuando esta operando.

1.6.16 De los solventes:

1. Cuando se utilicen solventes en labores de limpieza se debera tener en cuenta las
siguientes precauciones:

La limpieza se efectuard en lugares bien ventilados para evitar el escape de
vapores hacia otras zonas de trabajo.

Los encargados del trabajo estarén debidamente protegidos con respiradores y
si fuera necesario con guantes y escudos faciales, para evitar salpicaduras a los
ojos o cara. '

No deben realizarse trabajos con llama abierta o chispa en la cercania.

De ser necesario se instalara ventilacion forzada para evitar la concentracion de
vapores explosivos.

2. Antes de realizar trabajos en ambientes peligrosos se debe obtener el permiso
respectivo.

3. Para efectuar trabajos en zonas cerradas es necesario establecer un sistema de
ventilacion adecuado con la finalidad de mantener al personal confortable.

1.6.17 ; QUE HACER EN CASO DE INCENDIOS? Responsable de verificar que haya

aprendido el personal Q.F. Asistente
1. Antes del incendio:

Todas las zonas de almacenaje deben estar libres de materiales que puedan
causar fuego, explosiones o intoxicaciones. Los pasillos, escaleras y lugares de
circulacién también tienen que estar libres de este tipo de productos.

Los combustibles, inflamables y cualquier otro producto volatii deben ser
ubicados en lugares especialmente habilitados al aire libre.

Si va a encender fosforos, hagalo hacia adelante, lejos de objetos inflamables.
Apaguelos antes de arrojarlos.

Tenga presente que los envases de aerosol son peligrosos y pueden explotar si
son utilizados cerca al fuego.

Todo trabajador tiene la obligacion de cooperar en prevenir y combatir un
incendio.
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2. Durante el incendio: _
e No perder la serenidad, mantener la calma.

e Al actuar hagalo decididamente pero con cuidado.

e Cortar la llave general de la luz eléctrica.

e Cuando el fuego es reciente procure retirar material combustible.

e Si el incendio es pequefio y controlable, hacer uso de extintores siguiendo las
indicaciones descritas en ellos, acérquese al fuego a una distancia prudencial. Si
no se apaga el fuego salga del lugar del incendio y siga las normas de
evacuacion.

o Si el incendio es de grandes proporciones, escapar rapidamente y avisar a los
bomberos. '

Dar la alarma y trasmitirla.

¢ Siel humo es denso, buscar la salida méas pronta, cubriéndose la nariz y la boca
con un pariuelo o trapo hiimedo.

e Evacuar con tranquilidad y en forma ordenada.

e Dirigirse a un punto seguro predeterminado de concentracién (Calle y/o
estacionamientos).

« Siarde la ropa de una persona, tratar que se tienda sobre el piso y cubrirla con
una frazada mojada o ropa gruesa hasta apagar totalmente el fuego.

e En este caso, debes conducirlo(a) al lugar de asistencia medica mas cercana.
En este caso a un Hospital del MINSA o a la clinica de Essalud mas cercana.

3. Del Equipo de Extincion:

» Los equipos contra incendio deben estar siempre a disposicion de uso y nunca
ser obstruidos o tapados. Los extintores manuales deben estar ubicados a 1.20
m. del piso.

= Los equipos contra incendio deberan estar distribuidos estratégicamente en las
instalaciones de la institucién, debidamente senalizados y codificados. El
personal debera conocer su ubicacion.

e Los equipos extintores seran inspeccionados por lo menos una vez al mesy
recargados inmediatamente después de haber sido utilizados.
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— Inspeccién del Extintor:

= Controlar la carga, verificar que la aguja del manémetro del extintor, este en la

- zona verde, que quiere decir que el extintor si esta cargado, de lo contrario si se
encontrase en la zona roja, el extintor no esta listo para ser usado.

e De encontrar alguna anormalidad durante la inspeccion, debe informarse al
responsable de Defensa Nacional de la institucion a fin de que se comuniquen
con la Empresa que realiza el mantenimiento.

o La rotura del precinto de seguridad, anula la garantia del extintor.

« Verificar y mantener el extintor limpio que no presente abolladuras, raspones o
cualquier otro dafio que denote un mal estado de conservacion.

e Inspeccionar al chiflén de descarga (manguera de descarga) debe estar limpio
de cualquier obstruccion lista para su uso.

Del Uso del Extintor:

= = Los jefes y responsables de las diferentes dreas deben controlar la existencia,
ubicacién y mantenimiento de los equipos contra incendio que se encuentren en
sus areas, reportando al encargado de seguridad cuando se encuentren con
—_ alguna anormalidad.
 El personal debera recibir una charla de operacién de equipos extintores por lo
menos una vez al afo.
- e Provoque un simulacro de incendio con cartones y papeles en un lugar apartado
del almacén especializado de medicamentos donde no se expongan las personas
ni productos o materiales de la Institucion de tal manera que pueda ser
- controlada.
» Coja el extinguidor con firmeza y seguridad con una mano y con la otra, quite el
seguro rompiendo el precinto de seguridad.
e Apunte el extintor hacia la base del fuego.
o Apriete la manija del extintor y descargue el polvo de lado a lado y opere como si
estuviera apagando el posible incendio provocado por material inflamable como
maderas, papeles, carton, liquido inflamables, equipos eléctricos, etc.
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Mantenga la serenidad en todo momento. No se desespere ni genere panico,
puede provocar una histeria colectiva, por lo contrario de confianza a los demas.
Apague el fuego provocado hasta que no se vea ninguna llama ardiendo o
material inflamable humeando.

Si las consideraciones del incendio fueran de consideracion y son mayores,
entonces llame de inmediato a los bomberos, no se someta a posibles accidentes
ni intente apagar el fuego solo, debes retirarte lo mas pronto posible del lugar a
lugares aireados y libres de exposicién a las llamas, puede sobrevenir una
sofocacion por aspiracién de mondxido de carbono y por tanto una intoxicacion
muy peligrosa.

Una vez realizada esta operacion debes comunicar inmediatamente a la Empresa

‘para su recarga y asi esté lista para su proximo uso.

Para apagar fuego en combustibles sélidos se usaran extintores de agua
presurizada.

Para apagar fuego en combustibles liquidos se usaran extintores de polvo
quimico o CO2.

Para apagar fuego en equipos eléctricos se debe desconectar primero la energia
eléctrica y luego usar extintor de CO2.

1.6.18 ; QUE HACER EN CASO DE SISMOS? Responsable de verificar que haya

aprendido el personal Q.F. Asistente

1.

Antes del Sismo:

Conocer y sefalar las rutas de escape hacia las zonas de seguridad.

Conocer las areas de seguridad externa, parques campos deportivos, etc.
Conocer las 4reas de seguridad interna como los umbrales de puertas, columnas
o machones contra

sismos y estos deben estar identificados con letreros alusivos como:

ZONA
SEGURA CONTRA SISMOS

Nombre | oo visms
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2. Durante el Sismo:

— e Desconectar los aparatos eléctricos.
Mantener en todo momento la serenidad y calma para retirarse a una zona de
seguridad.
oy e Abrir las puertas de escape.
Colocarse en los umbrales de las puertas, zonas seguras contra sismos,
machones o debajo de escaleras de fabricacién de material concreto o cemento.
Si el sismo sigue, salir en orden sin correr y a paso firme.
No precipitarse corriendo a la calle.
Aléjese de las ventanas.
- Si esta con zapatos de tacon alto, quiteselos y llévelos en la mano.

3. Después del Sismo:

e Si el sismo ha sido leve, retorne a sus labores, caso contrario si ha evacuado,
espere la orden para retornar a su area de trabajo.

e No toque cables que se encuentren colgados.

e Ayude a socorrer a los lesionados.
Use el teléfono sélo en casos muy urgentes.

1.6.19 ; QUE HACER EN CASO DE UN SHOCK ELECTRICO? Resgonsable de
verificar que haya aprendidoel personal Q.F. Asistente

= e Lo primero que hay que hacer es librar al accidentado de los efectos de la
= corriente eléctrica, es decir hacer un corte de la misma, esto de inmediato para
g poder auxiliarlo.
o Desconecte la corriente y en caso que no fuera posible, desenganchela con un
elemento aislante (listdn, tabla, silla de madera, etc.). '
—_ e Para librarlo a la victima de un cable pelado, alejarlo con una tabla o palo seco,
evitando tocarlo directamente o cogerlo con objetos metalicos o hiumedos; estos
pueden electrocutarios.
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e Si el accidentado ha sido arrojado lejos debido a la descarga eléctrica, se le
puede tocar sin peligro, aflojarle la ropa, y si no estuviera respirando, iniciarle de
inmediato respiracion boca a boca o respiracion artificial.

e Normalizada la respiracion, cuidarle y curarle las quemaduras con una pomada
para este fin y dirigirle al centro de salud mas cercano, que en este caso sera un
Hospital del MINSA o la Clinica de Essalud mas cercana.

s Para extinguir fuegos en equipos eléctricos, solo deben utilizarse elementos no
conductores de electricidad y desconectar las lineas de alimentacion eléctrica.

1.6.20 ; QUE HACER EN CASO DE ACCIDENTES? Responsable de verificar que

haya aprendido el personal Q.F. Asistente

El botiquin de primeros auxilios debe contener medicamentos basicos de primera ayuda y
autorizados por un profesional. Asimismo, debe verificar el periodo de vigencia de los

medicamentos.

1. En caso de Accidentes Leves como Excoriaciones - Cortaduras

o Se procedera a limpiar la herida con agua y jabén, si hubiera una astilla o restos
de vidrios, etc. llevarlo a un establecimiento de salud.

2. En caso de Heridas Profundas:

e Aquellas producidas por objetos punzo cortantes como clavos, agujas, cuchillas
o navajas, etc. Presionar la herida haciéndola sangrar mas a fin de eliminar los
gérmenes que podrian tener dichos objetos punzo cortantes.

e Se le debe trasladar a emergencias del hospital.
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- 3. En caso de Fracturas:

o En este caso se trata de una rotura de hueso, por lo tanto se debe inmovilizar al
accidentado para evitar el dolor.

e No intentar acomodar el hueso.

e Se le debe trasladar a emergencias del hospital.

- 4. En caso de Quemaduras:

e Existen quemaduras de 1er., 2do., y de 3er. Grado y hay que saberlas distinguir
En cualquiera de los casos bnndar los primeros auxilios y derivar a la emergencia
del Hospital.

- 5. En caso de Desmayos:

El personal que haya sufrido un desmayo subitamente, debera ser tratado de la
siguiente manera:

e V\erificar que no haya lesiones y la persona esta respirando

e Levantar las piernas por encima del nivel del corazén, unos 30 cm, de ser
posible.
Aflojar cinturones, collares u otras vestimentas apretadas
Si la persona no recupera el conocimiento en un minuto, llama a emergencia.
Para reducir la posibilidad de que la persona vuelva a desmayarse, no la
levantarla demasiado rapido.

% De la sequridad en las oficinas Responsable de verificar gue haya aprendido el
- personal Q.F. Asistente

6. El equipo de oficina u otro que se encuentre malogrado debe ser reportado para
- su reparacion.
7. Antes de abandonar su area de trabajo, dejar las cosas en su lugar.
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- 8. A fin de evitar el empleo de cables demasiados largos, se deben instalar
convenientemente tomacorrientes fijos.
9. Altérmino de las labores deberan apagarse las computadoras, calentadores de
- agua, ventiladores u otras maquinas que han estado prendidas durante el horario
de trabajo. Como practica preventiva de incendios, el interruptor ¢ llave general
debera bajarse al finalizar el horario de trabajo.
—_ 10. No sobrecargue los tomacorrientes porque puede ocurrir un recalentamiento de los
cables y arder.
11. Lapices y lapiceros sin tapa, no deberan llevarse en los bolsillos superiores.
12. Se debera tener cuidado con las tijeras y ubicarlas en lugar seguro ya que de
caerse pueden provocar un accidente. '

1.7 ANEXOS:
1. Senfales de seguridad:
Sefiales de prohibicion.
Sefiales de obligacion.
Sefiales de advertencia.
Sefales de informacién ¢ salvamento.
Sefal complementaria de riesgo permanente.

)
— ek ik
i P G N

2. Cartilla de seguridad para levantar cargas sdlidas.
3. Cartilla de seguridad basica para el manejo de montacargas.

— Sefiales de Seguridad: Responsable de su verificacidon Q.F. Asistente
» De acuerdo a las normas NTP-188 y UNE-81-501-81 sobre sefializacién de seguridad en
lugares de trabajo se tiene las siguientes clases de sefiale de seguridad que se divide en
funcion a su aplicacion:
De prohibicién: Prohiben un comportamiento susceptible de provocar un peligro.
De obligacién: Obligan a un comportamiento determinado.
De advertencia: Advierten de un peligro.
De informacién: Proporcionan una indicacién de seguridad o de salvamento. En base a ello
podemos diferenciar entre:
- Sefal de salvamento: Aquella que en caso de peligro indica la salida de emergencia, la
situacion del puesto de socorro o el emplazamiento.
+ Sefial indicativa: Aquella que proporciona ofras informaciones de seguridad distintas a las
descritas (prohibicidn, obligacién, advertencia y salvamento).
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ANEXO N°20 NORMA LEGAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Norma legal
+ Decreto Supremo 09-2005-TR, aprueba Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normas técnicas
Actividades de riesgo Normas OSHA (Occupational Safefy & Health
Association)
Seguridad Eléctrica 1910.303-, .306
Prevencion de Incendios : 1910.38, .155- .165
Seguridad en los Montacargas 1910.178
Comunicacion de Riesgos 1910.1200
Proteccion & los Ojos 1910.132,y .133
Proteccion a los Pies 1910.132, v .136
Proteccion a la Mano 1910.132,y .138
Proteccién del Oido 1910.95
Proteccion Respiratoria 1910.132,y .134
Otras Normas de complemento: ANS| (American Nacional Standards Insfitute), NFPA
Técnicas de levantamiento: prevencion | (Nacional Faci Protection Association) y NSC (Nacional
de lesiones a la espalda y resbalones, Safety Council)
tropiezos y caidas
j Elaborado por Revisado por Aprobado por
Nombre kol R e .
Firma HONED O iaG - SAN CARLOLOME Hohp"‘gl"j”_STIO IE SAtup.

G Madro Nifg

m

...........

TeTE de S . Voo g Fdrm.ﬂ,a \OFN"E'\, ERE JE‘;

Fecha

P ;,T"a"' ai remnmiento

SANG

ﬁ_a-iu”



=5,
==
==

Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”.

Procedimiento Operativo
Estandar

Cadigo: FALM 14
Pag. 19 de 25

Servicio de Farmacia
Almacén SISMED

P.O.E-14
PREVENCION DE
ACCIDENTES Y
NORMAS DE
SEGURIDAD

Version:4

Vigente desde: 2018-11-01

Vigente hasta : 2020-12-31

ANEXO N°21 REGISTRO DE LAS RECARGAS DEL EXTINTOR

CONTRA INCENDIOS

EMPRESA RESPONSABLE DE LA RECARGA...........ccociiiiiiiiniinniinne

NOMBRE DEL OPERARIO...........coiieiiiiiiin e sssesinis s sas e snnenns

FECHA PROXIMA RECARGA:..........c...crcveresvvrs FIRMAZ .o
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3 ANEXO N°22 SENALES DE PROHIBICION

ANEX0 1.1
SENALES DE PROHIBICION
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ANEXO N°23 COLORES DE SEGURIDAD

Los colores de seguridad seran:

®

Sefial de Prohibicion: circulo y barra transversal rojo, fondo blanco y ef simbolo negro.
Ejemplo: No Fumar

Sefial de Advertencia: banda iriangular negra con fondo amarilio, simbolo negro.
ejempla: riesgo eléctrico

Sefial de Obligatoriedad: circulo con fondo azu! y el simbolo en blanco.
Ejemple: Uso de botas de seguridad

Sefial Informativa: cuadrado con fondo verde y el texto 6 simbelo en blanco.
Ejemplo: nuta de salida de emergencia
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ANEXO N°24 SENAL COMPLEMENTARIA DE RIESGO PERMANENTE

ANEXO 1.5

SENAL COMPLEMENTARIA
DE RIESGO PERMANENTE
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ANEXO N°25 CARTILLA DE SEGURIDAD PARA LEVANTAR CARGAS SOLIDAS

CARTILLA DE SEGURIDAD PARA LEVANTAR CARGAS SOLIDAS
1- 2
sl Posicién
Po;:%an deas
espaiday piernas
del cuerpo
3 4
Levantami
ento hacia Carga de
un lado maletas
5 (]
Posicién
Ropa de fos
brazosy
sujecion
7 8
Levanta
Levantami miento |
ento con por
otros encimna
delos
hombros
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ANEXO N°26 CARTILLA DE SEGURIDAD BASICA PARA EL MANEJO DE
MONTACARGAS
Anexo 3

CARTILLA DE SEGURIDAD BASICA PARA Ef. MANEJO DE MONTACARGAS

RIESGOS PARA EL CONDUCTOR

= Colpes por caida de obiefos.

= Colizién con otros vehiculos y obstaculos.
= Vuelco del montacargas.

= Caidas a distinto nivel

« Lesiones por sobre esfuerzos.

RIESGOS PARAEL RESTO DEL PERSONAL
= Atropelios.
= Goljpes por caida de cargas.

OTROS RIESGOS

= Contaminacion de las zonas de frabajo.
= Expiosicnes.

= Deterioro de materizales.

= Deterioro de estanterias f racks.

NORMAS BASICAS
= Solo se permite & maneio de montacargas a personal con experiencia, mayor ¢e edad v
autorizado por ia empresa.
= El trabajador conocera y actuara en base a las normmas establecidas.
« Todas las proteccicnes y dispositivos de los montacargas serdn respetados y utilizados.
= En casc de snomalias o deficiente funcionamienio, el frabajador lo comunicard de forma
inmediata, ysi procede sefializara la averia y prohibicién de uso del montacargas.
« Ei mantacargas se mantendra, en todo momento, kbre de objeios y restes de material.
- Los montacargas se utilizaran dnica y exclusivamente para las funcicnes y trabajo
propios de su condicién vy estruciura.
- Cuando se circtile por vias pliblicas, las méquinas cumplirdn con o estipulado en sl
Reglamento Nacional de Trans#o. E
= En carga o en vacio, no transportar ni levaniar personas.

« Artes de comenzar a trabajar, el conductor debe verificar el estado de fodos los elementos que
componen el montacargas, {frenos, direccion, circuite hidrinlico, nenmaticos, ilnminacidm,
alarmas), comunigue de cualguier anomaliz al responsable del equipo.

- Para ingresar al montacargas, se debe ntilizar €] 532 0 en su defecto. el bastidor.

= No llevar herramientas u objetos en los bolsilios.

» Adecnar el asiento al tamaSo del conductor ¥ colocarse el cintrdn de seguridad.

« Mantener brazos v piernas deetro del vehiculo.
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ANEXO N°27 ROTULADO

El INGRESO AL ALMACEN ESPECILIZADO DE MEDICAMENTOS
SOLO ES PARA PERSONAS AUTORIZADAS

£y
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1.1. OBJETIVO:

Estandarizar una metodologia para la estimacién de las necesidades de Medicamentos,
dispositivos Médicos y productos sanitarios.

1.2. ALCANCE

La Estimacién de Necesidades sue[e ser |la etapa mas critica en la gestién del sumlnlstro
de Medicamentos y Dispositivos Médicos, pues aqui se determina la cantidad de productos
que se requiere para el afio fiscal y alcanza al Q.F. responsable del Aimacén SISMED, Q.F.
responsable de Gestion de la informacion y la Jefatura de Farmacia.

1.3.-RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es del Jefe del Servicio de Farmacia y del Quimico Farmacéutico
responsable del Almacén SISMED. El Farmacéutico responsable del Aimacén SISMED
puede delegar la estimacién de necesidades al Farmacéutico responsable de
Medicamentos y al farmacéutico responsable de Dispositivos Médicos.

1.4. FRECUENCIA:

Obligatoriamente una vez al afio por cada tipo de compra: Compra Corporativa Nacional y
Compra Institucional. Asimismo en ocasiones especiales como cuando existen productos
declarados desiertos, excluidos o no considerados en la compra del nivel central (Compra
corporativa) y/o cuando se trate de compras de productos especificos para la atencién de
especialidades que brinda nuestra institucion y las veces que sea necesario para garantizar
la disponibilidad.

1.5. MATERIALES:

v Listado del total de productos farmacéuticos que se manejan en el
Servicio de Farmacia.

Stock actual de productos farmacéuticos.

Consumo promedio mensual de cada producto por el periodo de doce
meses.

Indicador de Disponibilidad actualizado

Relacién de Productos pendientes de ingreso, detallados por proceso y
cantidad.

AR AR
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1.6 PROCEDIMIENTO:

ANTECEDENTES: Para realizar la estimacién de necesidades se requiere incluir en la
Programacién Anual de Contrataciones (PAC) la relacion de medicamentos ylo
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios para realizar la adquisicién
correspondiente para el afio fiscal que corresponde. - -

El presente Procedimiento Operativo Estandar, se ha disefiado sobre la base de
informacién realizada del actual proceso de estimacion y programacion de productos
farmacéuticos y afines para la Compra Corporativa. Este POE desarrolla una metodologia
practica, sencilla y confiable para la estimacién de necesidades y programacion de los
productos utilizados tanto para las atenciones a la demanda como en las Intervenciones
Sanitarias.

Para realizar el procedimiento de estimacion y programacion, se tomara como ejemplo el
calculo del requerimiento de Amoxicilina 250mg/5ml x 60ml suspensién para el
abastecimiento de un afio y cuyo primer ingreso debera ser efectiva el mes de Agosto del
2018:

1. Extraer el consumo Histérico de por lo menos los doce (12) tltimos meses del afio
del producto a programar para la compra:

Consumo de Amoxicilina_250mg/5 ml x 60mi

septiembre-2017 121
octubre-2017 112
noviembre-2017 123
diciembre-2017 93
enero-2018 119
febrero-2018 85
marzo-2018 95
abril-2018 150
mayo-2018 232
junio-2018 161
julio-2018 117
_aggsto-zﬂls 136
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2. Calculo del consumo promedio mensual, para ello:

v En caso de tener los consumos en todos los meses, Sumar los consumos de
los seis meses con mayor consumo y dividir entre seis:

121 + 123 + 150 + 232 + 161 + 132 = 923/ 6 = 154 frascos por mes.

v En caso de que tener ausencia de consumo en uno o mas meses (por
desabastecimiento), estos meses no deben ser considerados y solo se
trabaja con los consumos existentes, considerando la secuencia del proceso

anterior.

3. Comparar con el consumo promedio mensual del afio anterior.
Ello nos ayudara a tener una referencia del consumo proyectado de un afo a

otro.
Consumo | Consumo
MEDICAMENTO CONCENTRAC FF | Promedio | Promedio
Ario 2017 | Ario 2018
AMOXICILINA 250mg/5ml x 60ml | Fco 112 154

4. Digitar el Stock actual, antes de la programacién para la compra.

' ‘Stock al Actual’
MEDICAMENTOS | CONCENTRAC | FF | g ihimbre 18
AMOXICILINA 250mg/5mix60ml | Fco | | 994

5. Calcular los meses de stock actual, antes de la programacion para la compra.

Stock Actual |Consumo| Mesde
MEDICAMENTO | CONCENTRAC | FF | getiempre 18 | Promedio | Stock Actual
AMOXICILINA | 250mg/5ml x 60ml | Fco 094 154 0 6.5
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= 6. ldentificar las cantidades pendientes de ingresos de procesos anteriores.
Se tomara en cuenta todos los ingresos pendientes, de los procesos anteriores
antes de la compra, desde setiembre del 2017 hasta julio del 2018.

Procesos con ingreso Pendiente
i MEDICAMENTO | CONCENTRAC | FF | LPS109-2017 |Compra| ADP - o
DARES-MINSA | Directa | 02-2017 pengdieme
AMOXICILINA - | 250mg/56ml x 60ml | Fco 1,000 0 0 1,000

7. Calcular el saldo proyectado antes del primer ingreso de la nueva
programacion, para ello se tendra en cuenta los datos obtenidos en los puntos 1,

2, 4,5y 6 luego se procedera a calcular el Saldo proyectado al mes de Julio
2018, la cual se calcula del siguiente modo:

Elaborado el Total SALDO
25/09/2018 de Julio-18

Stock | Consumo | Mes | Ingreso | Antesde
Actual | Promedio | Stock | pendiente | Comprar

AMOXICILINA | 250mg/5ml x60ml |Fco | 994 154 6.5 1,000 300 |

MEDICAMENTO | CONCENTRAC FF

Saldo Proyectado Antes de la compra = (Stock actual + Ingresos pendientes de entrega) —
(Consumo Promedio 2012 x nimero de meses antes de la compra)

it

{

Saldo Proyectado Antes de la compra= (994 +1,000) — (154 x 11*) =300

Por tanto, teGricamente son 300 frascos de Amoxicilina 250mg/5ml x 60ml, el saldo con la
cual se contara en el mes de Julio del afio 2018, antes que se ejecute el primer ingreso de
- la nueva compra.

* 11 meses, es el equivalente del conteo de meses desde setiembre 2017 (mes en que se
hizo la elaboracién del calculo) hasta el mes de Agosto del 2018, mes en que ingresara la
primera entrega de la compra nacional.
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8. Incrementar el stock de seguridad, en porcentaje y en meses, que para el ejemplo
se incrementara el 15% y calculo para 15 meses de stock.

Elaborado desde el T,?;L;’: saldo en po‘f'15
25/09/2018 pendiente | JUNI018 | roces

Stock | Consumo | Mes | Sep17 | Antesde | % incr+

MEDICAMENTO | CONCENTRAC FF Actual | Promedio | Stock | Jul-18 Comprar meses

AMOXICILINA | 250mg/5ml x 60ml | Feco 994 154 6.5 1,000 300 2,657

Calculo del incremento de stock de seguridad:

a. (Consumo promedio Afio 2017 x 15 meses de incremento) + 15% de su
resultado:

» Calculo de los meses de abastecimiento: (154 x 15) = 2,310 frascos.
» Calculodel 15% : 2,310 x 15% = 346.5 frascos
b. Calculo del Stock de seguridad: 2,310 + 346.5 = 2,656.5 frascos
Por tanto redondeando el resultado, corresponde a solicitar para la compra 2,657
frascos.

9. Calcular el Requerimiento _de Proyectado. es la cantidad que abastecera
durante un afio.

Elaborado desde Ingreso SALDO : ! :
el 25/09/2018 total | Antesde | %incr+ |Requerimiento
STK | Cons | Mes | Ago-17 a | Comprar | meses Proyectado
ACT | Prom [ Stock | Junio18 | Jjul-18 : :

MEDICAMENTO | CONCENTRAC FF

AMOXICILINA | 250mg/5mix 60ml |Fco | 994| 154| 6.5 1,000 300| 2657| 2,357

Para hallar el requerimiento automatico, se tomara en cuenta la siguiente

operacion:
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Nombre _ e ST ERIOL D fa
F- AALRNT "0 vy EA'RTCLOME'
ICENTE L, BREAEIS
i.m.'_ e S 28 Tratamisnte
Fecha sl *

Jpect)

[
kol
o
oy
b |
-



=

Hospital Nacional Docente Procedimiento Operativo |Cddigo: FALM 15
Madre Nifio “San Bartolomé”. Estandar Pag. 6 de 9
N P.O.E-15
ervicio de Farmacia B
Almacén SISMED ESTIMACION DE | Version:4
NECESIDADES
Vigente desde: 2018-11-01 Vigente hasta : 2020-12-31

(Resultado de % de incremento + meses de abastecimiento) — Saldo antes de la

compra:

2,657 - 300 = 2,357 frascos para la compra.

En el caso de que el resultado de este célculo fuera negativo, nos indica que
existe un exceso de productos, y no se consideraria en para la compra.

10. Calculo de Requerimiento ajustado:
Este valor sera tal, que el resultado del requerimiento proyectado se redondee a
la cantidad de la_presentacién de una caja completa o a la cantidad del valor que
CENARES pide como limite en soles para la programacién anual.

Elaborado desde Ingreso SALDO
el 25/09/2017 total Antesde | %incr+ | Requerim | Requerimiento
STK | Cons | Mes | Ago-17a | Comprar | meses | Proyectado Ajustado
MEDICAMENTO | CONCENTRAC F.F Act | prom | stock | Junio 18 18
AMOXICILINA 250mg/5mi x 60ml | Fco | 994 154 6.5 1,000 300 2,657 2,357 2,500

Por tanto en este caso se solicitara para el abastecimiento anual desde agosto
2017 hasta Julio del Afo 2014 la cantidad de 2,500 frascos de Amoxicilina
250/5ml x 60ml suspension.

PLAN DE ENTREGAS:

Los medicamentos y dispositivos médicos requeridos deben ser entregados de forma
que permita un abastecimiento permanente y oportuno, pero que se adecue
apropiadamente a la capacidad de almacenamientos y distribucién del sistema.

El plan de entregas puede ser de acuerdo a la necesidad, de este modo, si se desea
tener entregas bimensuales, trimestrales, segtn la periodicidad deseada, o que en el
caso de la compra nacional que se cumpla con los topes permitidos en soles.
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En el caso de las intervenciones sanitarias, es muy probable que se deba de corregir
manualmente las cantidades a entregar de acuerdo al comportamiento epidemiol6gico
de la enfermedad, que presentara periodos estacionales, de mayor incidencia que
requerira mayor consumo de medicamentos, que deberéa ser considerado en el plan de
entregas. Esta misma consideracién debe ser tomada en cuenta en algunos
medicamentos de demanda, ya que este manual de procedimiento solo ofrece una guia
para el proceso de estimacién y programacion, siendo la habilidad, pericia y experiencia
del personal a cargo del proceso los responsables del éxito de una buena programacion.

11. Calcular, el mes de stock proyectado antes de la compra:
Este calculo nos orienta para conocer en que numero de mes que seria nuestra
primera entrega en el mes de agosto del afio 2017:

Elaborado desde

Ingreso

el 25/09/2017 total | AP0 | Requerim | Mesde
MEDICAMENTO | CONCENTRAC | F.p | STK | Cons | Mes | Ago-i7a goms % | Austado Ji:?ﬁka
| acr | Prom | Stock | Junio 18 mpra:
AMOXICILINA | 250mg/5mix 60ml |Fco | 994| 154| 65 1,000 300 2,500| 1.95
El calculo:

Saldo antes de la compra / consumo promedio mensual: 300 / 154 = 1.85 meses
de stock, que redondeado es dos meses de stock antes de la primera entrega.

12. Calculo de cantidad de entrega por mes:

Total de Requerimiento anual / Mes de abastecimiento

2,500/12 = 208
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Esta cantidad para entrega mensual, debe ser debidamente ajustada a la
presentacion de cada forma farmacéutica o a lo que DARES solicite el monto por
mes. En este caso en particular, sera rebajado a la entrega de 200 frascos por

mes.

13.

Calculo para la Distribucién mensualizada y saber cuando se inician las entregas:

v" Para el caso de caso del ejemplo de Amoxicilina 250mg/5ml x 60ml, la
cantidad de entrega sera distribuido en once meses (11) por que antes de
la primera entrega hay stock para dos meses de abastecimiento, y la
cantidad a entregar por mes debera ser mayor al consumo promedio
mensual (154 frascos) y que la suma total sea igual a 2,500 frascos

anuales:
Consumo Mes Cantidad Distribucién Mensualizada
Promedio Stock | pequerida | Mes | Mes | Mes [ Mes [ Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes
Mensual | Proyectado 1 R b M R I S e T B L R R AT
154 2.0 2,500 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250
v" Cuando se trate de un producto para entregas mensualizadas por la
necesidad, volumen o el costo, la cantidad de entregas sera lo que resulte
de la divisién entre la cantidad requerida y el nimero de meses a entregar
en el afio (12). Por ejemplo las soluciones de gran volumen como cloruros,
dextrosa y agua destiladas de un litro se respetara las entregas que
salgan del resultado de la cantidad requerida para el ano dividido entre
12 meses, verificando que la entrega mensualizada sea multiplo de 12
que es la presentaciéon de cada caja de dichos productos: 59,040/12 =
4,920 fco.
Consumo Mes : g Distribucién Mensualizada
Promedio Stock | Santidad
Requerida | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes | Mes
Mensual _ |'Proyectado e e U s o) T B G e M R S T T S
3,800 0 59,040 (4,920 | 4,920 | 4,920 | 4,920 | 4,920 | 4,920 | 4,920 | 4,920 | 4,920 | 4,920 | 4,920 | 4,920
v" Cuando se trate de medicamentos con bajo costo o bajo consumo la
entrega sera por Unica vez, por ejemplo los medicamentos del grupo de
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los vitales: Atropina 1mg x 1ml, Haloperidol ampolias, Flumazenil
100mcg/ml ampolla, etc.

CALCULO DEL STOCK MINIMO Y MAXIMO

El stock minimo y maximo se calcula de acuerdo a la rotacién, espacio fisico que requiere
en bien para ser almacenado y el monto valorizado de la adquisicién, en ese sentido se
puede concluir que, en nuestra institucién se tiene los siguientes criterios de stock:

1. Productos con dos meses de abastecimiento:
Son productos que ocupan el 60% del espacio fisico de nuestro almacén, por tanto
las 6rdenes de compra deben contener la cantidad necesaria para el abastecimiento
de un mes, entre ellos se encuentran:

e Soluciones de Gran Volumen: Cloruro de Sodio 0.9% x 1L, Dextrosa 5% x 1L,
Agua destilada x 1L.

o Material médico Quirtirgico: Guantes quirlirgico estéril de todos los ntmeros,
Jeringas descartables todos los nimeros, Gasas estériles simples y con hilo
radiopaco, apésito de gasas y algodén, compresas quirtrgicas, equipos de
microgotero, Equipo de venoclisis, Sondas de aspiracion Nro 08. y Llaves de Tres
vias.

2. Productos con stock entre dos y seis meses:
En este grupo de productos se encuentran la mayoria de nuestros productos.

3. Productos con Stock mayor a seis meses:

Son productos queé se solicitan en un solo ingreso, tanto por su costo (es tan bajo que
para el proveedor no es representativo), y por la cantidad de rotacién (tienen minima
rotacién pero hay que tenerlo disponible), entre ellos se encuentran:.

o Aguja dental corta se consume mensual 90 unidades, y el stock actual es de 1,700
unidades con un monto valorizado en 268 nuevos soles, por tanto contamos con 19
meses de stock.

e Atropina 1mg x 1ml Ampolla, el consumo promedio mensual es de 10 ampollas, el
stock actual es de 203 ampollas por tanto contamos con stock para 20 meses. Y un
monto valorado en 60.9 soles.

1.7 ANEXOS:
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ANEXO N°28 ORGANIGRAMA DEL ALMACEN SISMED

Organigrama del Almacén SISMED
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ANEXO N°29 PLANOC DE DISTRIBUCION DEL ALMACEN DE
MEDICAMENTOS
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ANEXO N°30 PLANO DE DISTRIBUCION DEL ALMACEN DE

DISPOSITIVOS MEDICOS
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ANEXO N°31 PLANO DE DISTRIBUCION INTERNA DEL
ALMACEN DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS
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ANEXO N°32 POES VINCULADOS DEL ALMACEN

- TERCERIZADO
- COmEn:
e M 1-3 H i
1 RECEPCICN DE PRODULTOS BOE-ALM-024
Periodo de Vigenda: Rewisidn N Pagina:
e 15-08-2018 - 15-08-2020 €3 ided

1. OBJETIVC:

= Estatiecer los pasas adecuades para garaniizar una comecia recepitn de Preductos
Farmacéuticos, Dispasitives Médicos y Productos Sanitarios en concordancia con as
Buenas Praclicas de Almacenamienfo asegurando que eslos cumplan con los
requisitos establecidos en el regisiro sanitario v Ias especificaciones establecidas por
- el fabricante y fa sostenibilidad de la cadena de frio cuando corresponda.

2. ALCANCE:

El presente procedimiento aplica a todos fos productos que van a ingresar a Medic
Logistic SAC.

3. DEFINICIONES:

Recepcion: Procedimiento por €l cual se reciben los producios que va ingresar al
almacén y se verifica la dotumentacion de los mismos.

ALMACEN SISMED DEL  HONADOMAN| SAN BARTLOME: Establecimiento
Farmacéutice Cliente, cliente que fererizan en ledic, Logisiic los Servicio brindados.

— 4, RESPONSABILIDADES:

Gerenie General: Es el responsable de brindar los recursos necesarics para llevar a
cabo el presente procedimiento.

Director Técnico: Es el responsable de la acfualizacion, implementacién, seguimiento
dei presente procedimiento, capacitacién al personal y la validacitin documentaria.

Jefe del Almacén: Es el responsable de la supenvisitn del procedimiento.

= Asistente documentario: Es el responsable de elaberar el Acta de Recepeion.
— Asistente de Aimacén” Encargado de ejecutar el presente procedimiento.

HONADCHMANI ALMACEN SISMED DEL SAN BARTLOME: Es el responsable de
Constatar la ejecucion del procedimiento.

s 5. DESCRIPCION:
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5.4. Antes de |z Recepcion:

a) ALMACEN SISMED DEL HONADOMANI SAN BARTLOME cliente coerdinara
—_ con su proveedor a fin de facilitar las condiciones adecuadas v necesarias para
1a verificacion de los productos a recepcionar.
1) La recepcion de produclos se realizara dentro del horario autorizado para el

== ALMACEN SISMED DEL HONADOMANI SAN BARTLOME ante Digemid.
¢) El ingreso de productos debe ser comunicado con aniicipacién — no menor a

24 horas, de lo conirario se [Ecepcionala seguin disponibilidad del personal.
- d) De ser posible, se puede recibir con anticipacion la informacion que acompafia
a cada ingreso: Guia de Remisién, Factura, Ragking list, DUA, cerfificado de

e) ALMACEN SISMED DEL

Analisis, prolocolo Analifico 0 especificaciones técricas, Resolucion de registro
Sanitario, Cerlificado de Registro Sanitario 0 Notificacion Sanfaria Otligatoria.
HONADOMANI SAN BARTLOME sera &

responsable del desembarco de los productos al almacén. Cerlificado de

Anélisis, protocolo Analffico o especificaciones técnicas, Resolucion de registro

Sanitario, Ceriificado de Regisiro Sanitaric ¢ Nofificacién Sanitaria Obfigatoria

{imporiacién).

5.2. Durants Ia Recepcion:

a) Al llegar el ransportista, 'se recopila la documeniacién (inclusive o que se

e envid via comrec se hara llegar en fisico) inmediatamente es derivada al drea
reguiatosio (Direccidn Técnica) para su verificacion comespondiente.

b) Documentacion completa y comecta el Director Técnico otorga su V. B. y es

. derivada al drea de recepcitn para le confrontacién fisica-documentasia esta

verificacion es realizada por un zsistente de almacén seguidamente el

personal fraslada al drea de cuareniena todos esie proceso es supervisado

- por el Jefe de Aimacén, los documentos son derivados al drez de Famite

% documentario para elaborar el acta de recepeion.

: ¢} los documentos obligatorios para 1a Recepcion de los preductos son:

= - Registro Sanitaric o Ceriificado de Regisiro Sanitario o Notificacion

Sanitaria Obligatoria.
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CODIGD:
; ;
4 _ RECEPCICM DE PRODUCTCS Sor 2
‘*«--..____.,_____—-» R Fericdo de Vigenda: Revision N°: Pagina:
15-08-2018 - 15-08-2020 o8 3daB

- Cerificado de analisis o Protocolo analfiico o especificaciones #écnicas
- DUA y Pagking fist si es importacion.
- Guia de Remisidn { Gufa aduanera y Guia de iransporie)

Diches documentos serén revisades por €l Director Técnico, de no poder
realizario podrd desianar a2 ofro personal capacitado en e Area
Regulatorio para que ejecuie dicha actividad.

Si el ALMACEN SISMED DEL HONADOMANI SAN BARTLOME reguiere que
su proveecar entegue algin oo decumento (Informe de Ensayo, Acla de
Muesireo, Ceriificado BPM, BPA, caria de canje orden de compra u otros), €5
responsabilidad del ALMACEN SISMED DEL  HONADOMANI SAN
BARTLOME coordinar la entrega de los mismos con su proveedor,
comunicando a Medic Logistic para Iz revision de los mismos.

d)} Se confrontard los documentos con el producto en fisico, basandese en los
siguientes aspecios:

- Nombre del Producto Farmacéutico, Dispositivos Medico o Producio
Sanitario.

- {Concentracion y forma farmacéutica, cuando comespeonda.

- Nombre del Fabricante.

- Forma de Presentacion.

- <Cendiclones de almacenamiento.

- Lote, serie, cédigo o modeloa.

- Fecha de Vencimienic, cuando comesponda.

- (Caniidad solicitada y recibida.

- Nombre y firma de iz persona que entrega y de la que recibe.

- Numero de guia de remision u oiro dotumenio.
Todos eslos datos se regisiraran en el formalo REG-028 "ACTA DE
RECEPCION del sistema validado.
* E] almacén designara a un personal responsable para cada Drogueria,
pero st por motivos de fuerza mayor dicha persona no pueda fealizar fa
recepcién, el Jefe de Almacén podra designar a ofro asistente de
almacén para realizar dicha aclividad bajo su supenvision.
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e) Fl asistente de Almacén procede a realizar Ia vesificacion de [os productos
medianie una muestra "Una porcion que se foma para evidenciar la calidad del

¢opimin” nos accgemos & la “Técnica Milidan: Sisndars” (lineas abajo se
adiunta tabla). Aplicamos tamafio de muestra nivei li, si en este tamafio se
evidencia casos como L.T. Bomoso o ausente, R.S. bormoso o ausente,
productos chancados, productos aplastados, productos con cierre herméfico
defectuoso, efc. segiin sea Ilus diversos sifuaciones que se pueda evidencia,
se dara pase al irea de cuareniena para la evaluacion del D.T. del cliente Ia
solucion brindada serz viable menos la aprobacién al ndmero folal de
deficienies.

Lote recibido para su
inspeccion

1 Selecdﬁnﬂehmm]

Elementos
Inspeccionados y
analjzadios

h 4

Resuitedos comparados
con critengs de
D

Criterios satisfechos Cri no satisfechos

[ Ateptacién de lote i L Rechazo de lote =|

v

: Efwidr & produccidn o Decidir iz manera da
! ‘al clenta dispoaer de lote
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f) Luego de verificadoe ia canfidad e idenfidad de los productos recepcionadns en
REG-028 "ACTA DE RECEPCION® del sistema validado, se procede a sellary
firmar ¥y hora de recepcidn, el carge del ransporiista con el selio de:

RECEPCION DE PRCDUCTOS po?mn
Periodo de Vigenga: Revisidn N* Pégina:
15-08-2018 — 15-08-2020 ) Sded

—TANANODE MUESIRA |
Tamaie de Lote Nvel | Nivell EET T
73 7 7 3
a5 2 3 5
1625 3 5 8
%% 5 i T
5190 5 13 2
94150 8 » n
51280 3 7] )
281500 20 50 8
5011200 2 8 125
12013200 1] 1= — 20|
320110000 & 200 5
1000135000 125 315 500
F5007-150000 70 0 0
150001596000 215 Bue 1250
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g) Se debe realizar fa limpieza de los embalajes y toda esta informacion también

h)

se regisira en el formaio REG028 “ACTA DE RECEPCION" del Sistema
Validada.

Los productos se llevaran luego al &rea de cuareniena, debidamenie rotufados
se acoge al INS-ALM-002 “ROTULOS". Donde permanecera iasia su proximo
horario para su evaluacién organoképlica de parte del Directer Técnico del
cliente, donde se cambiara de status cuarentenz a aprobados por €l sistema
cabtico que se maneja en el almacén.

Discrepancia documentaria:

- Documentacién ro conforme (faltante yio no legible}:

54

Compra local si durante el internamientos existiese imegularidades de diversas
indoles como: Documentacion no legibie, documentacion faltants, cualquiera
de los documentos solicitados para el ingreso de preductos no guardara
congruencia con los oiras o de encontrarse decumentos vencides se informara
al EEF cliente especHficando de que tipo es, se le dara un tiempo prudente
para regularizar dada fa solucidn se procede con la verificacion del producio
farmacéutico, disposiivo médico o praducto sanitario en fisico en el area de
recepcion pesteriormenie se deriva al &rea de cuarentena.

En caso de Imporiacién si existiese iregularidades documentarias o no
coincide el fisico frente a los documentos se informa al Director Técnico del
EEF de cliente, de no haber sclucidn inmediaia se dara uso del REG-015-00
“Acta de Recepcidn con observaciones™ posterior a ello Director Técnico de
Medic Logistic determinara fas acciones a fomar evaiuando sea el caso.

Reingresos:

Se  presenta un reingreso en los  siguienies  casos:
Reacondiciopados, |pject, devoluciones en caso de consignacion © si
fue rechazado por alguna iregulandad, para ello realizar la verificacion
documentaria si reaimente fueron ingresados anierionmente de ser asi
se recepcionara los productos con solo Guia de Remision donde se
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a)

evidenciara { Nombre del producto farmacéutico, disposiives médico o
producio sanifario, Conceniracién y forma farmacéuiica, forma de
presentacion, Lote, serie, codigo o modelo, Fecha de Vencimiento, Cantidad
recibida). se realizara la confrontacion de la guia con el producto en
fisico, nombre y firma de la persona que enirega y de la que recibe y se
procede a registra en el formato REG-028 “"ACTA DE RECEPCION" del
sistema validado.

De no ser asf ingresara al almacén con toda la documentacion que
comesponde como indica 5.2 — C) por trazabilidad. La sequridad y calidad del
producio es de suma importancia.

Traslados iocales:
Al darse este procesc el intemamiente serd con la siguiente documentacidn:

» Regisiro Sanitario o Certificade de Registro Sanitaric o Notificacién

Sanitaria CObligaforia.

= Certificado de analisis o Protocolo analitico o especificaciones técnicas

» DUAY Packing list si es imporiacion.

s Guia de Remisidn Aduanera, Guia de fransporie.
Se exige dichos documentos por el fema de "TRAZABILIDAD™ que hate
mencién 2 RAMN"132-2015MINSA. "Manual de Buenas Practicas de
Almacenamiento de Produclos Farmacéuficos, Disposilivos Médicos v
Productos Sanitarios en Laboratorios, Droguerias, Almacenes especializacos
¥ aimacenes Aduaneros”. Es importante saber el origen (Pals procedente 0
fabricante} de los "PRODUCTOS™

6. CAMBIOS:

REGISTRO DE REVISIONES Y CARMBIOS

MOTIVO DEL CAMBID

Se imglemento campas en el
REGO31-D2

D.T. fadih Osono

5r. Luis Guagda
Guayipn,

20-02-2018
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POE-ALM-024

Periodo de Vigendia:
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Revisign N*
e
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Se medifico el purto hjde 52

D.T. Maribel Monceds
Cruzsdo

Sr. Luis Guagdn

—

Gerencia General
Jefe del almacén

CONTROL DE ENTREGA Y LECTURA DE DOCUMENTO:

Directores técnicos de los Esiablecimientos fanmacéuticos clientes.

DOCUMENTO RELACIONADO:

Formato REG-028-02 ACTA DE RECEPCION

REFERENCIAS:

b} RMN132-2015MINSA. “Manuat de Buenas Practicas de Almacenamiento de
Praductos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios en
Laboratories, Droguerias, Almacenes especializades y almacenes Aduaneros”.

¢) DS. 016-2011 “Reglamenio para ¢l registro, contrc! y vigilancia sanitaria de
producios farmacéuiices, dispositives médicos y producios sanitarios™

d) D.S. 014-2011 “Reglamento de Establecimientos Farmacéuticos™

¢} D.S. G02-2012 "Modifican el Reglamento de Establecimientos Farmacéutices”.

f) D.S.033-2014 “Modifican e! Reglamento de Estabiecimientos Fammacéuticos™

Total de piginas: 8
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4. OBJETIVO:

Establecer ios pasos adecuados para garantizar que el almacenamiento de los Productos
Farmacéuticos, Disposifivos Médicos y Producios Sanitarios eea cordenado, trazable y en
cumplimiento de las Buenas Practicas de Almacenamianto.

2. ALCANCE:

e El presente procedimienio aplica a todos los productos almacenados en Medis Loalsfic
SAC.

3. DEFINICIONES:

— Almacenamienio: Procedimiento i€cnico-adminisirstivo por el cual se mantiene los
praducics denire del almacén, en forma ordenada y garanlizando que se mantendsa las
buenas practicas de almacenamiento para preservar la calidad de loz mismos.

ALMACEN SISMED DEL  HONADOMAMI SAN BARTLOME: Establecimiento
Farmacéutico Clients, se referird asi en esle procedimiento al Laboratorio o Drogueria

clienie gue {greerzan en Medis, Logisiic los Servicio brindados.
4. RESPONSABILIDADES:

Gerente General: Es ef responsable de brindar fos recursos necesarics para llevar a cabo

el presents procedimiento.
Directer Técnico: Es &l responsable de la actualizacién, implementacién, seguimiento del
—_ presente procedimiento y capacitacion al personal.
Jefe del Almacén: Es €l responsable de 1a supervision del procedimiento.
Asistente de Almacén: Encargado de ejecutar el presente procedimianto.
o Regresentante del ALMACEN SISMED DEL HONADOMAN! SAN BARTLOME: Es &!

responsadle de Consiatar la ejecusion del procedimiento.

5. DESCRIPCION:
5.4. Almacenamiento en el Area de Cuarentena/Aprobados (Sistema Cadtico):

a) Los producics una vez gue han sido tesepcinoadas, lo cual se demuesira en el
acta de recepcion {REG-028-D2) del sistema validado, debe estar correctamente
llenado y firmade, serén dervados af area de cuareniena/aprobades.

b) Los producics se colocaran en ef area de cuarentenafaprobados cumpliendo las
Buenas Précticas de Almacenamiento:
- Ho se pondrén productos en el piso.
- Los anaqueles deben estar impios
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- Los productos deben estar identificados y ordenados.

- Al apitar I=s cajas se debe seguir las especificaciones t&cnicas indicadas en £l
totulo © documentacion.

- Se debe verificar que la Temperatura y Humedad Relativa sea de acorde a la
espetificacion del producto (Temperatura Controlada).

¢) En esta &rea los productos esperan la verificacidn técnica a cargo del Dirsctor
Técnico del HONADOMANI SAN BARTLCME (segiin procedimientos propio),
pero deberd realizarse como méximo la fecha siguienfe segtin su herario de
funeicnamiento, de lo contrario se informara & Gerencia a fin de fomar las medidas
periinenies.

d} Una vez resiizada lg verficacion técnica, se procede a liberar el producio en
sistema validado de cuarentena a aprobados en sus mismas ubicationes debido al
sistema cadtico que manejamos, se cambia el color de sfigker & verde pama
identficar fos productos aprobados.

€) Los producios estarén en el area de aimacenamienio hasta que geners una orden
de salida del ALMACEN SISMED DEL HONADOMANI SAN BARTLOME, Por
ninglin motiva saldran los producios del area sin previa autorizacion por el EEF
Cliente, salvo Ias siguientes excepciones:

- Accidenie de un producto, caida, derrame u ofre condicidn gue ponga en
abservacién dicho producto, se informand inmediatamente af Direcior Técnico
del HONADOMAMI SAN BARTLOME para su revision y se guerdsra
evidencia del aceidente, fotografias, testimenio, entre obos.

- Productos vencido, f Director Técnico podra ordenar el retiro de los productos
vencidos sl érea de Baja, si ei EEF Cliente no se ha pronunciado o a tomacdo
ias medidas adecuadas frente a los productos vencidos.

5.2. Almacenamiento en el Area de Contramussina:

a) De fodos los Produclos Farmacéuticos y Disposifivos Médicos que ingresen al
almacén se debera guardar una muestra de cada lois, serie o cédige de
identificacion, cuando comresponda

b) Es responsabilidad del EEF cliente, indicer al almazén la canfidad destinada para
coniramuesisa, asi como solicitar la exoneracion cuando cormesponda.

t} La definicibn de la canfidad de muestira sera realizado por et Director Técnico del
EEF Chiente responsable del producio besado en le RIM.N®337-2D14/MINSA.
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£3. Almacenamiento en el Ates de Baja/Rechazados:

POE-ALM-025
Feriodo de Vizenda: Revisldn N°; Pdgina:
15-08-2018 - 15-08-2020 (453 3de5

FORMA FARMACEUTICA DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS CANTIDAD
Asrosoles, atomizadores e inhaladores 20
Capsulas, grageas, tzbletas 50
tiquidos orales [suspensiones, jarabes, elbdres, emulsiones) hasta 120 mililitros 10
tiquidos orales [suspensiones, jarabes, elixires, emulsiones) mas 120 mililitros 10

Liquidos tdpicos {soluciones, suspensiones y emulsicnas}

Liguidos orales [suspensiones, jarabes, elixires, emulsiones) upidesis 30
Polvos y granulados (frascos/sobres) hasts 100 gramos 15
Folves y granutados (frascos/sobres) de mas de 100 gramas 14
Polves estériles para reconstitucicn y liofilizade voiumen hasta 1C milifitros 40
Polvos estériles para recanstitudién y liofilizado volumen de mds de 10 mililitros is5
Soludicnes parenterales de pequefio volumen hasta 10 milifitros 40
Soludicnes parenterales de pequefio volumen de mas de 10 mififitros 9
Soluciones parerterales de gran volumen o5
Soludienes oftddmicss, nasales y diiges (frasco x 5, 10 ¢ 20 mililitres) 20
Ungiientas, cremas, geles topicos hastz 10 gramos 25
Ungfientas, cremas, geles topicos entre 10-50 gramos 15
Ungiientos, cramas, geles topicos de mas de 50 gramos 10
Ovules, supcsitorics, tabletzs vaginales 30
Parches iransdérmicns, empiastos, cntas sdhesivas, apdsito medicade 30
Sweros orales en solucién o5
Jabén medicado 15

DISPOSITIVOS MEDICOS CANTIDAD
Disoositivos Médicos: Clas= L IL v IV 39

En esita &rea se almacenan itcdos los preductos contaminades, adulterados,
falsificados, slterados, expirados, en mal esiado de conservacion yio con

cbservacicnes sanitarias.
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54. Almacenamiento en el Area de Devoluciones:

Los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y preductos sanitarios
devueltos deben ser identificados y almacenados a la espera de la decision final
por parte del ALMACEN SISMED DEL HONADOMANI SAN BARTLOME.

Las principales causas de devoluciones pueden ser:

- Despacho errado
- Producte vencide
- Produclo fellado

- Otros que el EEF considere o clasifique segin procedimiento propio

6. CAMBIOS:
REGISTRO DE REVISIONES Y CAMBIOS
REVISION MOTIVO DEL CAMEIO F1ABORADO VERIFICADO Y FECHA
APROBADO
D.T. Maribel Br. Luis Susnin
04 Sa modifios ol 5.1. Voo s 16-08-2018
7. CONTROL DE ENTREGA Y LECTURA DE DOCUMENTO:

o.

Gerencia General
Jefe del aimacén i
Directores técnicos de HONADCMANI SAN BARTLOME

DOCUMENTO RELACIONADO:
No aplica
REFERENCIAS:

2) RM.N"132-2015/MINSA. “Manusl de Buenas Pricticas de Almacenamiento de
Productos Farmacéutices, Dispositivos Mhédicos y Preductos Sanitarios en
Laboratorics, Droguerias, Almacenes especializados y almacenes Aduaneros™.

b) D.S.016-2011 "Reglamenio para el registro, confrol ¥ vigilancia sanitaria de productos

fammacéuticos, dispositvos médicos y producios sanitarios”.
¢} D.5.014-2011 "Reglamento de Establecimientos Farmaceuiicos”.

d) D.5.002-2012 “Modffican el Reglamento de Establecimientos Farmatéulicos”.
e} D.S. 033-2014 "Mcodifican el Reglamento de Establecimientoe Farmacéuficos™
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1. OBJETIVO:

Establecer las pauias necesarias para asegurar la calidad, mediante la comecta
Distribucién y tfransporte de Productos Farmatéuticos, Dispositivos Médicos v
Productos Sanitarios del almacén con el fin de que lisguen en condiciones adecuadas
de conservacion.

Eshablecer los lineamienios para la comecta aplicacion del Manual de Buenas

Practicas de Distribucion y Transporte de productes farmacéuticos, disposilives
meédicos ¥ productos saniiarios.

ALCANCE:

£l presente procedimienio apiica 2 producios farmacéuticos, disposiivos médicos v
producios sanifarios, disiribuides o iransportados por Medic Logistic SAC.

DEFINICIONES:

Distribucion: Conjunic de operaciones que consisten en el fraslado y transporie de
Productos Farmacéuticos, Disposiiivos Médicos y Productos Sanitarios hacia ofro
establecimiento o cliente, por solicitud.

Transporie: Servicio que incluye todos los medios e infraestructura implicados en el
traslado de bienes desde las insialaciones del aimacén u oiro establecimiento
dedicado a la distibucién yfo comercializacién de producios farmacéuticos,
dispositivos médicos v producios sanitarios.

Transportista: Persona nafural o juridica que se dedica a realizar el transporte de los
productos farmacéuticos, dispositives médices y productos sanitarios.

Vehiculos de fransporie: Camiones, furgonetas, minibuses, automobviles, remolgues,
aviones, vagones de ferrocaril, barcos y olros medios que se uiilizan para transperiar
ios preductos fasmacéuticos, disposiivos médicos y productos sanitarios.

Temperaiura conirclada: Temperaiura mantenida enire 15°C y 25°C.

Embslaie: Grupo de elemenios que forman parte del confenedor extermo donde se
colocan procduclos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios
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terminados para gue sean transportados, brindando proteccion y estabilidad érmica.
Fslos elementos pueden ser caja de cartbn comugadoe o de pofestireno, rizos de
poliestirenc, cindas aislanies, enire olros.

Quela: Reparo de un clients, gue generalmente esi2 asociado a Ia baja safisfaccién
del senvicio.

Reelamo: Pedir y/o exigir con derecho algo, respecto a los productos farmacéuticos,
disposifivos médicos y/o productos sanitarios.

Peor caso: conjunto de condiciones gue abarcan limites y circunsiancias supericres e
inferiones de proceso, dentro de procedimientos esigndarizados.

HONADONANI ALMACEN SISMED DEL SAN BARTLOME:
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Cliente, se referira asi en este procedimiento al Laboratorio o Drogueria cliente que
w=n tercerizan en Medic Logistic los Senvicio brindadoes.

4. RESPONSABILIDADES:

= Diector Técnico: Es el responsable de la actualizacién, implementacion y seguimiento .
del presente procedimiento, asi como la capacitacion en el personal de transporie. :

Personal de Iransporie: Son responsables de cumplir €l presente procedimiento.

5. DESCRIPCION:

5.1. Generalidades:

a. Para [a distribucién de los productos se establecen los siguientes, niveles del
destine de distribucion:

= - Primer Nivel: Constituye los reparios a clienies en Lima Metropol#ana y
Provincia Constifucional del Callao, con nuesiios respectivos transporte '
Certificados en Buenas Praclicas de Disfribucion y Transperte.

i - Segundo Nivel: Conslituye los Reparic a clienles a Provincias, en esle
casc el emvio de los producios es realiza con nuesiros fransporie
cerificados en Buenas Practicas de Diskibucion y Transporte.

- 12 fimpieza de las unidades se realiza segln e procedmiento que i
correspenda, mantenedas Hmpias vy seces durante el fraslado. De |
presentarse algin demame de algin producic se empleara e “Kit
Antiderrame® a fin de evitar una posible contaminacién cruzada.

b. Las condiciones ambientales del fransporie para el irasiado de productos es de
— femperatura confrolada de 15°C a 25°C, sera moniloreada mediante

= termchidrometros v registrada en €l REG-047-00 “Control de Temperalura y
= Humedad Relativa de la Unidad de Transporie” en cada punto de entrega de
- productos.

5.2 Distribucion y transporie:
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a. Lz enfrega de los documentos guias de remision, facturas, orden de pedido,
g, serealizard 24 horas anies, comtado a partir de fa recepcitn de 1a guia de
remisitn, factura, orden de pedido, efc. |

b. Eventuzimente los plazos de entrega establecidos podran ser mayores en los
- Informacion incompleia en el documento proporcionada por el EEF Cliente.
- Slock faltanfe para completar ef pedido.
- Material de embaiaje faltante para embalar.

— - Mo coincide cantidades flsicas versus el documentn.

- Enire ofras razones. .

c. Pzra la planificacion de las nuias de las zonas de distribucion, considerar el !
siguiente aspectos: ' :

- Tipo de producto: Se dard prioridad de enfrega a los productos en el
siguiente orden: Producto de femperatura confrolada (15° a 25° C) ¥
finalmente producios a temperatura ambiente (hasta 30°C).

= d. El asistente de transporie deberd verificar ias adetuadas condiciones de
embalzje, asi como fambién el respectivo rotulo (N-01} en las que se sefiale |
nombre del cliente, lugar de destino, N-° de guia o factura y N°- de bultos. El !

—_ rotulo (N-° §2) de fragil si amerita el producte, con la finalidad de que se
considere fal condicion durante el Fransporie para garantizar ia calidad de los
preductos durante el fransporie.

Rotulo N-*01:

Medic Logistic
EMPRESA (CLIENTE):
LUGAR DESTINO:

N° FACTURA Y/O G.R.: |
N°® BULTO:

— Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Rotulo N-* 02:

Fl asistente de fransporte recepciona los producios a traslacdar y junto a ello los
documentos brindadoes por el EEF cliente, segin corresponda.

Para productos que contengan sustancias peligrosas, material alamente
activo, malerial reactivo, gifolayicn, inflamables, sensibifizanies, gases a
presitn, biologicos, pepicilinios, fefalosprunicas.y productos controlados sen
fransportados bien embalados e identificades, separados y prelegidos cen
bolsas de polielileno material proporcionade por el cliente.

Los pedidos son ubicados dentro de ka movil para su distribucion de acuerdo
con la ruta estzblecida.

El asistente de transporle al entregar e producto al cliente debe cuidar que
durante el transporie los produclos deben de maniener las siguientes
condiciones:

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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» Conserven su identificacion.

» WManienga sus condiciones de almacenamientc {ponigren de temperatura
y humedad).

> No se contaming los productos con maferiales o sustancias exirafias.

> Se eviten derames, no se manchen, no se mojen, rupturas o robos.

» Se evite fa exposicién a cambios ciméficos.

Las unidades de fransporte que frasladan los productos llegaran a |2 zona de
descarga del cliente y para elio la coordinacion con e EEF cliente se inicia
antes de Iz2 salida de las unidades de fransporie de la zona de carga del
aimacén u ofro centro de distribucion.

El personal de transporte debe manienerse uniformade e identificado en todo
momento de la distribucidn dei producto.

los preductos llegan al punto de enfrega con fas mismas condiciones que
fueron recibidas, debiendo solicitar los cargos de fos documentos firnados con
fecha y hora de enfrega por el cliente en sefial de confiormidad.

Si durante el fransporie se produce cualquier desviacion de las condiciones
ambientales y/a situaciones imprevistas, que incluyan riesgo de contaminacicn
cruzada, en esios cascs nos acogemos al POE-GGEDD4 “Plan de
Contingencia’.

. En caso de robo sera responsabilidad del chiente como lo estipuiada el

contrato. Asimismo, la bodega del vehiculo de transporie debe cemarse con

candado y llave, no pudiendo abriria fuera de lugares de origen o destino, salvo
situaciones justificadas v documentadas.

Para el fransporie de productos farmacéuficos yio dispositives médicos
rechazados, vencidos, devuelios y refirades del mercado, controlades nos
acogemos al procedimiento POE-TR-036 “Devolucion de Productos™.

1. Productos devueltos: Para el caso Devolucicnes de nuesiros EEF cilentes
programara el recojo de los producios previa comunicacion, para esio se
empleara una bandefa con el rotulo DEVOLUCION se colocara dentro de

Revisado por

Aprobado por

Nombre

Elaborado por

Firma

H

q'g,m p

TERIC DE SALUD
Hospital Nagifh Cocenta Madra Nific
{ “SAN BRRTOLOME"

Fecha

ARHUANCA [rgereoeiayes radeiberiininiens
- kP oes591
Jefa gel'Servicio da Farmaca Tr,

ENTE L




CODGo:

FHSS bl C
e, DISTRIBUCION Y TRAKSPORTE Bl JOW
- Perioo de Vigendia: Revisidn M= Pdgina:
09-03-17 —£9-03-19 84 " £dell

ella los producios que correspondan bien identificados, al flegar a almacén,
se hara la entrega al jefe de almacén.

2. Productos de Baja: En el caso de productos vencidos, producies dafiados

durante el transporte se informara al EEF cliente, para ello se empleara
una bandeja con el rotulo BAJA se colocara dentro de ella los productos
que comespendan bien identificades, al llegar a almacén, se hard la
enirega al jefe de aimacén.

3. Productos de Refiro de Mercado: En el caso de producios de refiro de

mercado, se programa el recojo de los productos previa comunicacién
donce se empleara una bandeja con el rofulo REFIRO DE MERCADO se
colocara deniro de elia los productos gue comespondan blen idenfificades,
al llegar a almacén, se hara la entrega al jefe de almacén.

4. Productos confrolados: En el caso de producios conirclados se procederd

con ¢l fransporie, se empleara una bandeja con el rolulo CONTROLADOS
se colocara deniro de elia fos productos que comespondan bien
identificados, al llegar a almacén, se hari Ia entrega 2l jefe de almacén.

6. CAMBIOS:

REGISTRO DE REVISIONES Y CANMBIOS

Wl—mmm FECHA
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p— punto 5- 5.2 descripeidn | Osorio

del proceso de | Bustnga
distribucion y transporie-

o 7. CONTROL DE ENTREGA Y LECTURA DE DOCUMENTOS:

Gerencia General
Direccidn Téenica

Jefe del almacén
Personat de ransporte

—_— 8. DOCUMENTO RELACIONADO:
POE-GGE-004 “Plan de Conlingencia®, POE-TR-036 “Devolucién de productos’.

&= 9. REFERENCIAS:

a) RMN"132-2015MINSA. “Manual de Buenas Praclicas de Almacenamiento de
Productos Farmacéuticos, Disposiivos Médicos y Productos Sanitarios en
L aboratorios, Droguerfas, Almacenes especializados y almacenes Aduaneros”.

b} D.8. 016-2011 "Reglamento para & regisko, confial y viglancia sanitaria de
productos Tarmacéuticos, dispositives médicos y producios sanitarics™.

c) D.S.014-2011 *Reglamento de Establecimientcs Farmacéuticos®.

d)} D.S.002-2012 “Modifican el Regiamento de Establecimientos Farmacéuticos”.

€} D.S. 033-2014 "Modifican el Reglamento de Establecimientos Farmacéuticos”.

f) RMN°833-2015MINSA “Manual de Buenas Practicas de Diskibucion ¥

,;:_{% Transporte de Productos Farmacéuticos, Disposiives Médicos y Productos
&= Sanifarios” y sts modificatorias.
10. ANEXOS:
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3.

OBJETIVG:

Eslablecer normas fundamemlaies arsniizar amiento de

ALCANCE:

=] ente edimienio se aplica a todo &) almacén v las unidades de
DEFINICIONES:

No aplica. |

RESPONSABILIDADES:

Gerencia General: Es el responsable de brindar los elementos necesarios y dar todas
tas facilidades para el cumpiimiento de este procedimiento.

Director T&cnico: Es el responsable de 1a actualizacion, implementacion, seguimiente,
asi como capacitar al personal, cumplir y hacer cumplir ef presente procedimiento.

Jefe del afrmcén: Cumplir y hacer cumpiir el presenie procedimiento.

DESCRIPCION:
5.%. De la infraestructura del almaceén:

a) Toda la infraestructura comprometida para ef almacenamienic de los preductos
debe garantizar la proteccién de los productos frente 3 influencias externas: rayos
solares, lluvia, viento, humedad, polucits ambiental entre ofros.

be aJrnacén debe contar con &reas comectamente identificadas y delimitadas, estas
dreas sonm:  Recepeidn, Cuarentena, Bajafrechazados, Devoluciones,
GConitamueskza, Aprobades/Almacenamiento, Embalaie, Despache y Productos
tontrolados seglin comesponda.

c) En el almacén iz femperatsra debe encontrarse en el range de 15-25°C y la
Humedad relaliva < 70%, estos datos serin controlados con Termohigrometros y
se regisiraran durante ef horario de labores 3 veces ai dfz: 8:00am, 1:00pm y
5:00pm.

d) En caso de un corte del suministro eléctrico, et almacén deberd contar con un
grupo eleciiégeno propio o alquilado que lo susiilizyz, con la finalidad que las
condiciones de almacenamiento de los preductos ne se vea allerada.

e) La eshucluras del almacén deben enconfrarse coreciamente impios: los pisos,
las paredes, los racks, ios andamios, las parhuelas v mobiliaro ulilizados; fa
realizacion de 1z limpieza debe ser registrada.
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1} Los esiantes, parihuelas u olros medios de soporie para el almacenamiento de
productos deberdn estar separados de la pared vy enire si una disiancia que
permita una apropiada fimpieza y una adecuada circutacion de aire

@) Bl aimacén debe contar con adecuada iluminacibn v circulacion de aire, facil
movimienio def personal y 12 maguinaria en e! interior del mismo.

B} Se debe de hacer el Saneamiento Ambiental (desinfeccion, desratizacién y
desinsecizcion) del aimacén, por una empresa tercera que tenga auterizacién
para esta funcidn.

7 E! almacén deberd contar con un Botiquin de primeros awdfos, cuya ulﬁcacién
debe ser conocida por todo el personal gue ahi labora.

§) B almacén contard con un &rea adminisfrativa para la cusfedia de la
documentacion de jos movimientos de los productos del almacén, a la vez, como
&rea compartida para las actividades de los Directores Técnicos de los EEF
Clientes, cuando se ejecute un movimiento en ef almacén.

k) Los vestidores, servicios higiénicos y el comedor se ubicaran fuera de! almacén.

I Se debe hacer un mantenimiento periddico a la infraestructura y fa calibracion de
equipos segiin e siguiente cuadro:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO FRECUENCIA

Alre scondicionado cada afio
Sistema eléctrico cada afio
Paredes y piso cada afio
Techo cada afio
JTrasnpalets eléchica Cada & meses

Tratamiento t&rmico de Parihuelas Cada afio

CERTIFICADO DE OPERATIVIDAD| FRECUENCIA

Carga de extintores cade ano
1uces de Emergencia cada afio
Deleciores de Humo cada ano
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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CALIBRACION FRECUENCIA
Termohigrometros cada afio
CALIFICACION FRECUENCIA
En dos estaciones
Mapeo térmico diferenies
Seqin necesidad
CONTROL DE PLAGAS FRECUENCIA
Dwnsectm y Desinfeccion, cada3
Limpieza y Desinfeccion de
reservorio de agua Cada & mases

5.2. De la infraestructura de la unidad de transporie:

La infraesiructura v equipanyenio necasaric para asequirar |2 conservacion
ali S disposHivos, considerando las necesidades
glﬂcas de almacenarruento. La femperatura contmkadg es:15a25°Cvyla

Wm pera esia fvncwn la frecuencia es

mem:mwmmw

aupdiios, cuya ubicacion debe ser conocida por el personal

TENIMIENTO
Aire acondicionado cada aio
Tratamiento térmico de =
Parihuelas ' Cada anc
CERTIFICADO DE _
OPERATIWQAD m
Elaborado por ; Revisado por Aprobado por
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| Carga de extintores | cadaafic |
. CALIBRACION FRECUENCEA
G T U R E—
CAILIFICACION FRECUENCIA
= Calficacion de [a uni ﬂiﬁﬁfﬁﬂ
Revision técnica de [a unidad Cada afio
CONTRCOL DEPLAGAS | FRECUENCIA
saneamienio cada 3 meses

Bl persona sera ;@@Badc ¥ evaluado cada fres meses en higiene personal,

- gmdugtos en ﬁsico niimeros de bulto. Todos con sus respechivos rofuios v
uefados sl amerita se colocan de Franil. | 2 orden deniro de ia
el imero que serd adosemiccmaalﬁna[ la movil ¢ bulto con su
respeciivo documento por temas de frazabilidad. De la misma medalidad €s en
= taso de devolucién se revisa se rolula se colocara en las bandefas de baja,
devolucidn, refiro de mercado v controlados. se dard seguridad a Ias bandeias
con precintos.

o 5.3. Del proceso:

a) Todo producio que ingresa al almacén debe ingresar en buen estado y con la
documentacién pertinente: Resolusion Directoral (regisiro saniiario), protocelo de
analisis, Cerlificado de Anéalisis 0 Especificaciones segin corresponda, DUA,
Guia, Factura, Packing figi entre ciros.

b} Los productos deben ubicarse en el almacén segin su calegoriaz Productos
Fammacéuticos, Dispositivos Médicos o Producios Sanitarios, evilande la
contaminacion entre ellos.

¢} Los productos deben almacenarse siguiendo ias recomendaciones del fabricante,
lo cual debe estar consignado en el rotulo del preducto.

d) Los productos deben almacenarse en parihuelas o estanies limpios y para evilar
confusion enfre ellos, estos debe estar comeciamente identificados (ver

W
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instructivos N°03); a la vez los produclos debe ser localizables en cualquier
momento aun cuando puedan ser reubicadas en el sistema se mosiraran con sus
i respeciivas ubicaciones y cantidades que comespondan.
— i e) Los producios deben almacenarse de faf modo que sea posible realizar en
cualquier momento una inspeccion de la limpieza, erden y conirol de existencias.
)} Esta prohibide almacenar producios directamente en el piso.
g} El acceso al &rea de almacenamiento solo estd permitido a personas autorizadas v
con los implementos de seguridad adecuados.
) Ninguna actividad administrativa debera interferir con el flujo de les aclividades
, operziivas del almacén, por lo que la presencia de un visitante en el almacén o
' personal administrativo es con una autorizacion previa.
— | i} La recepcibn, embalaje, despacho y diskibucidn debe ser realizado segin el
i protedimiento indicado para cada une y por personzl capacitado y calificado para
esta funcién,
7} Esta prohibidec fumar, comer, mantener pianias, animales, alimentos,
medicamentos u ofros objetos de uso personal dentro del aimacén.

5.4. Del personal:

&) Todo perscnal debe estar :anﬁcado para las funciones de BPA (Buenas Practicas

S | de Almacenamiento)

b} Todo personal nuevo gue ingresa a la empresa debe ser programade a
capacitaciones (ver REG-003-00 cronograma de capacitacion de induccion
semanal).

g c) Todo el personal del almacén debe estar capacifado en BPA (Buenas Practicas de

! Almacenamiento) desde su induccion.

; d} Todo personat debe asistir a fodas las capacitaciones programadas para el afio y

; debe aprobar su evaluacion.

i ¢) El personal debe estar capacitado en seguridad indusirial usando comectamente

| sus implementos de seguridad.

1) El personal debe estar capacitado en nomas de Higiene personal y aplicario todos
los dias, por lo cual deberd mantener las ufias corias, en las mujeres el cabello
recogide en una cola y fos hombres el cabello corto sin barba.

§. CAMBIOS:
P ? REGISTRO DE REVISIONES Y CAMBIOS

ETABORADO VERIFICADO Y FECHA
APROBADO
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Se actualiza el presente
procedimiento por periodo
de vigencia.

D.T. S5, Osono

Se adeiono kB8 S1 F
deberan estar separados
de la pared y enfre si una
dislancia que permila una
apropiada limpieza y una
adecuada ciculecién de
aire.

Sr. Luis Guanio. =

Guavivre,

0.T. Sadifa Osoric

Se implemento en el 5.1-
[} en cronograma de
manienimiento
{irasnoalsts sléetrica y
tratamiento Eérmico de
paritwelas).

D.T. Zadi Cscrio

Sr. Luis Gusoilo, =

Guavlupg

Se adiciono eno.3-b)
fodo personal nueve
recibird capecilacion de
induccion.

D.T- Sadigh Csono

Sr. Luis Suanin

27-10-17

Implementacion del
Registro de revisiones y
cambios.

D1 Sadih Ceono

Sr. Luis Busniie

213017

Implementacion el punio
5.3 buenas pricticas de
BPET.

DT Sadilh C=ono

Sr. Luis Guaniio.

Sr. Luis Guaniin,
Guavlupe

7. CONTROL DE ENTREGA Y LECTURA DE DOCUMENTO:

Gerencia General,
Jefe del almacen y

Directores técnicos de los Establecimientos farmacéuticos clientes.

Conducior de iransporie

DOCUMENTO RELACIONADO
No Aplica

REFERENCIAS

Elaborado por
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Aprobado por
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a) RM.N"132-2015MINSA. *Manual de Buenas Pracficas de Almacenamiento de
Productos Farmacéuficos, Dispositivos Médicos y Producios Sanitarios en
Laboratorios, Droguerias, Almacenes espetializados y almacenes Aduaneros™.
- b) D.S. 016-2011 "Reglamenio para el regisiro, conirol y vigilancia sanilaria de
productos farmacéuticos, disposifivos médicos y productos sanitarios™.
¢} D.S.014-2011 °*Reglamenio de Establecimientos Farmacéuticos”.
d} D.S.002-2012 "Modifican el Reglamento de Establecimienics Farmacéuticos™.
— e} D.S. 033-2014 "Modifican el Reglamento de Establecimientos Farmacéuiicos™.
fj R M. N 833-2015/MINSA "Manual de buenas praclicas de distibucidon v
fransporie de productos farmacéuiicos, dispositivos médicos vy productos

sanitarios”
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