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INTRODUCCION

Laclinicauniversitaria San Francisco de Quito es una unidad
especializada en ofrecer servicios de atencion integra el cual permitaresolver e

diagnostico clinico emitido por € médico.

Cuyo objetivo es brindar atencion integral mediante el despacho de

medicina e insumos a | os pacientes internos y externos.

Lafarmacia de laclinica es un area muy importante que tiene lainstitucion
yaque es la encargada de brindar un servicio de salud a los pacientes o clientes
por medio de una dispensacion, € cual es el lugar donde el farmacéutico
desenvuelve su labor de la mejor manera cuidando la salud del paciente, por o
tanto la farmacia dispone de medicamentos para pacientes internados,

prevenciones de enfermedades o algun tratamiento.

Es responsabilidad de la farmacia garantizar la calidad de los
medi camentos e insumos |os cual es deben ser seguros 'y estar completos alahora

del despacho.
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Actualmente la farmacia de la Clinica Universitaria San francisco de Quito
no cuenta con un proceso sobre como aplicar las Buenas Précticas de...
Almacenamiento de |os medicamentos e insumos por |o que es mucha

importancia su implantacion ya que un amacenamiento en condiciones

Inadecuadas puede afectar |a estabilidad de |os medicamentos e insumos
y producir no solo la contaminacién microbiol gicay fatade actividad
terapéutica, también laformacion de productos de en degradacion que pueden ser
toxicos paralasalud, puesto que un medicamento conserva aquellas propiedades
conferidas por € fabricante durante el periodo de vida Util, siemprey cuando sea

conservado y almacenado en las condiciones recomendadas.

Para cumplir con todo |o anteriormente mencionado se elabora un Manual
de B.P.A de medicamentos einsumos, el cual se debe cumplir ya quees una
norma minima obligatoria que se debe seguir y acatarla para prevenir cualquier
inconveniente gue ocasione dafio alos pacientes por € mal almacenamiento de

| os medicamentos e insumos.

El proceso de almacenamiento es muy importante parala proteccion de los

medi camentos e insumos. Por ello se debe tomar en cuenta que el ambiente de la
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farmacia en los establecimientos de salud, cumplan con |os requisitos minimos
paraevitar su deterioro: proteccion de laluz, refrigeracion para aquellos
medi camentos e insumos que |os requieran, entre otros. Esto permitira mantener

unaconservacion seguray proteger la calidad de los mismos hasta que lleguen a

usuario y puedan gercer una reaccion esperada.

Se debe utilizar un sistema organizado que permita saber € tipo, cantidad

y localizacion de los medicamentos e insumos. Para esto se debe tomar en cuenta

el cumplimiento de las Buenas Practicas de Almacenamiento.

Objetivo general.
Aplicar € instructivo para un correcto almacenamiento de los

medi camentos e insumos para evitar pérdidas econdmicas 0 en casos méas

agravantes € cierre de lafarmacia por incumplimiento de las Buenas Préacticas de

Almacenamiento.
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Objetivo especifico.
1. Aplicar aguellos criterios técnicosy administrativos paralograr un
correcto Almacenamiento de |os medicamentos e insumos en la

farmacia de la Clinica Universitaria San Francisco de Quito.

2. Conocer y velar por e cumplimiento de las Buenas Practicas de
Almacenamiento para contribuir con el mantenimiento dela

calidad y seguridad de los medicamentos e insumos.

Estructuray uso del manual.

El presente manual se basa en laformulacién de llevar acabo €
cumplimiento de las normas minimas obligatorias para mantener un correcto
amacenamiento de los medicamentos e insumos de |os medicamentos de la
institucion, los cuales se llevaran a cabo mediante |os responsables encargados del

areadelafarmacia

Alcance.
L as disposiciones establecidas se aplican atoda aquella operacion de
almacenamiento y conservacion de |os medicamentos e insumos, € cual esta

encargado por € personal que laboraen lainstitucion y dirigido al administrador
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que es € jefe de farmacia, los cuales permitirallevar a cabo dentro de lafarmacia

sin ningun inconveniente.

Marco legal.
Seguin el reglamento de buenas practicas de amacenamiento, distribucion

y transporte para establ ecimientos farmacéuticos. ARCSA, (2014)

(Acuerdo N0.00004872) laMinistrade Salud Publica
Considerando que con decreto gecutivo N0.1290 de 30 de agosto de 2012

publicado en €l registro oficial N0.788 de 13 de Septiembre de 2012 secrel la
agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria—ARCSA, la cual
tiene entre sus atribuciones y responsabilidades |as siguientes:Art.10. Son
atribuciones y responsabilidades de la Agencia Nacional de Regulacion, Control y
Vigilancia Sanitaria.7.verificar e cumplimiento de lanormativay emitir los
certificados correspondiente a: buenas practicas de laboratorio, buenas practicas

de dispensacion y farmacia, buenas préacticas de almacenamiento y distribucion

entre otras de su competencia.
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Deberesy abligaciones del bioguimico o quimico far macéutico.
En conformidad en Art. 23 del reglamento y funcionamiento de los
establ ecimientos farmacéuticos, seguin el acuerdo ministerial 813, se establecen

los deberes y obligaciones del quimico farmacéutico responsable de lafarmacia

a) Realizar la supervision técnica permanente para que la adquisicion

y dispensacion de los medicamentos se hagan conforme o

determinala Norma Vigente.

b) Verificar fechas de elaboracion y de vencimiento de los

medi camentos.

c) Verificar todos |os medicamentos, productos higiénicosy deméas
productos autorizados para la venta en farmacia... cumplan con los

requisitos establecidos etiquetado para el etiquetado segun
corresponda.

d) Controlar que en lafarmacia se cumplalas buenas practicas de

dispensacion y farmacia, paraun correcto funcionamiento lo cual

mantengan su stock permanente de medicamentos.
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€) Responsabilizarse del control permanente de | as recetas

despachadas, solicitar alarespectiva Direccion Provincial de Salud

el permiso para proceder a su destruccion.

f) Responsabilizarse del control de las recetas especificas parala

dispensacion de medicamentos que contiene sustancias

estupefacientes o psicotropicas, de este control de losinformes
mensual es seran presentados a Instituto Nacional de Higiene,

dentro de los diez primeros dias de cada mes.

Almacenamiento.
El almacenamiento se debe asegurar una temperatura adecuada a tipo de

producto paraevitar e dafio del principio activo mediante condiciones

ambiental es control adas.

Los suministros y medi camentos tienen que ser protegidos en algun sitio
esperando a ser distribuidos o utilizados pero no se trata de buscar un local donde

guardar los productos sino que se debe utilizar un sistema que permita una

organizacion para saber €l tipo, lacantidad y las provisiones existentes en un
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lugar adecuado, asi como la prevision de dotaciones de reserva para necesidades

posteriores.

a) Esteese proceso de dmacenamientoy €l cual es unaimportancia
crucia parala proteccion delos suministros. La organizacion de un
amacén o farmacia debe tener en cuenta las normas necesarias

parael amacenamiento delacalidad y el resguardo de la seguridad

de los productos.

a) El amacenamiento es el proceso implementado para precautelar la
conservacion de los medi camentos bajo |as condiciones establecidas
por el fabricante, de manera que se garantice su efectividad ala hora de

ser utilizados por los clientes. EI amacenamiento también involucra

actividades que garantizan la custodiay control de los inventarios.

Organizacion de los medicamentos en la farmacia

Lafarmacia debe mantenerse en condiciones correctas de limpieza ya que
la presencia de polvo y suciedad atrae a los insectos, y bichos que pueden... dafar

los medicamentos, lasuciedad y € polvo también impide leer con facilidad las

etiquetas de |os medicamentos.
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Por todo ello se requiere unalimpieza diariaen la farmacia y mantener los

medi camentos protegidos de la luz solar.

Recomendaciones de almacenamiento.
Para mantener un correcto almacenamiento y mantener la calidad de los

productos sigalos siguientes pasos:
a) Preparar y limpiar las areas utilizadas pararecibir y amacenar los

productos.

b) Almacenar |los medicamentos en lugares designados, apropiadosy

en condiciones de temperatura indicadas en su envase primario o
secundario.

c) Almacenar €l producto reciente del producto méas antiguo, para

facilitar € procedimiento primero que llega primera que sale.

d) Aquellas perchas destinadas para almacenar |0os medicamentos

deben estar a una distanciaminima del suelo de 15 centimetros,

legjos de | as paredes.
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€) Evitar sobrecargar |0s equipos de refrigeracion porque esto reduce

lacirculacion del frio y dificulta que los medicamentos estén en su

temperatura adecuada.

f) Sedeberevisar y controlar latemperatura de las distintas éreas del

refrigerador 1o que le permitira almacenar |os medicamentos de

acuerdo a sus especificaciones técnicas.

g) Sedebe destinar un lugar especifico paralos medicamentos

proximos a caducar.

h) Guardar los productos de limpieza como: desinfectantesy otros

productos quimicos toxicos lgjos de los medicamentos. Marcarlos

claramente mantenerlos en cada envase original, preferentemente

en un armario con llave.

i) Revisar periodicamente los productos a fin de identificar posible

cambios fisicos.
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Recuerde...
Que sedebe prestar mucha atencion a las fechas de caducidad.

1. Lafechade caducidad de todos los medicamentos se puede leer en la

etigueta.

La medicacion caducada ha perdido ya parte de su efecto y puede

llegar a ser totalmente inefectiva o incluso toxica causando con su

administracion mayor dafio que beneficio.

En caso de que haya un envase sin etiqueta este se considera caducado

y debe ser informado de manerainmediata a su jefe de area.

Revise lafecha de caducidad en el momento de entregade la
medi cacion.

L os medicamentos con sus fechas de caducidad mas proxima deben ser

utilizados en primer lugar. Por ello, se aconsgla colocarlos en las

primeras filas de | as estanterias, de manera que se dispensen primero

las més antiguas. Aquellas con fecha posterior se colocaran a final.

Siga lanorma...
El primero que caduca - es el primero que sale.
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Si seguimos esta norma, evitamos €l riesgo de que la medicacion se caduque
en laestanteria.
Jamas dispense medicamentos caducados.
Jamas dispense medicamentos cuya fecha de caducidad no se conoce
con certeza

Ante cualquier duda consulte a responsable del servicio de farmacia.

Existen cinco tipos de condiciones del almacenamiento que se deben tomar
en cuenta:

= Almacenamiento con temperatura homogénea menor a 30°C:
muchos medicamentos experimentan un deterioro en la
concentracion de su principio activo a almacenarlos auna
temperatura mayor de 30°C.

= Almacenamiento en congelacion: algunos medicamentosy
productos biol 6gicos, como ciertas vacunas necesitan ser
amacenadas, manteniendo la cadena de frio a-20°C.

= Almacenamiento atemperaturade 2° a 8°C: Algunos productos
son termol abiles. Generalmente se mantienen en la primeray
segunda parte del refrigerador (nuncaen el congelador).Esta
temperatura es apropiada para almacenar vacunas durante un plazo

corto de tiempo.

MANUAL DE BUENAS PRACTICAS DE ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS E
INSUMOS CON LA FINALIDAD DE PRECAUTELAR LAS PROPIEDADESY MANTENER
LA CALIDAD Y CARACTERISTICAS DE LOSMEDICAMENTOSEN LA FARMACIA



16

Q}-ﬁ\h ~ Mﬂg Manual De Buenas Préacticas de Version 0
5 “~ | Almacenamiento de medicamentos e insumos 16 de 45
i o con lafinalidad de precautelar las Mavo. 2016
" - propiedadesy mantener su calidad y Vo

‘ caracter isticas en la far macia.
Almaceén en frio: aimacene el producto atemperaturade 8° a15°

(gemplo lasinsulinas, las vacunas, determinados colirios, algunos

anti bi oti cos.
Almacenamiento en condiciones ambientales; almacene €

producto en un lugar seco, limpio, bien ventilado, a temperaturas

segun las condiciones climaticas.

Larefrigeradora se utilizara exclusivamente para |os medicamentos que

requieran bajas temperaturas.se debe contar con un cronograma de...

comprobacion de lalimpiezay descongelacion de larefrigeradoray el registro

diario de control de temperatura del equipo.

Orden delos medicamentos.
L os medicamentos se sitlian conforme a una organizacion preestablecida,

que puede ser:

1. Orden alfabético: cuando se utiliza este sistema, |as etiquetas o

rotulos deben cambiarse al revisar o actualizar lalistade

medi camentos.

2. Claseterapéutica/farmacologica: serequiere persona que posea

muy buenos conocimientos de farmacol ogia.
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3. Nivel deuso: los productos de gran demanda que salen
rapidamente deben colocarse en la parte delanteradel loca o lo
mas cerca posible. Este sistema debe usarse en combinacién con

otro.

4. Linea o marcafarmacéutica: se ordena de acuerdo alacasa
comercial o marcadel producto puede utilizarse combinado con

otro sistema.

Del personal

Para cumplir con la guia de Buenas Précticas de Almacenamiento de
medicamentos e insumos, se aconsegja contar con personal auxiliar capaz de
realizar tareas de expendios, que debe de haber completado el bachillerato como
minimo y que estara bajo la supervisiéon del Quimico Farmacéutico. Este personal
auxiliar debe ser incorporado en procesos de capacitacion continua para realizar

un correcto amacenamiento y expendio de los productos.

a) El personal debe poseer laexperienciay calificaciones adecuadas

para que pueda realizar |las tareas de |as cuales es responsable. Las
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responsabilidades asignadas a cada persona no deben ser excesivas

afin de no poner en riesgo la calidad de su trabagjo.

b) Laresponsabilidad técnica debe ser asumida por un profesional

Quimico Farmacéutico, que gjerza su funcién de Regente.

c) El establecimiento debe tener un manual de organizaciony

funciones o un documento que contenga un organigrama definido y
las funciones especificas de cada persona las cual es deben definirse
por escrito, otorgandosel e suficiente autoridad para cumplir con sus
responsabilidades. Cada funcion debe ser delegada a...
la personaidéneay no debe haber vacios ni suposiciones en las

responsabilidades. En o que respectaa cumplimiento de B.P.A.

d) Todo el persona debe recibir induccion y, capacitacion continua
que contribuya a mantenimiento de las Buenas Practicas de

Almacenamiento y brinde seguridad a personal. Paraello la

farmacia debe contar con un programa de capacitacion y proveer

|0s recursos necesarios para su g ecucion, e programa debe

involucrar atodo el persona que laboraen lafarmaciay se debe
llevar un registro de las actividades de dicho programa. Dicho

programa esta bajo la responsabilidad del Jefe de farmacia, €
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desarrollo de los temas del programa puede ser g ecutado por

personas o instituciones externas alainstitucion.

€) Todo €l persona debe ser adiestrado en las practicas de higiene

persona y someterse a examenes médicos regulares establecidos en
las normas vigentes, los cuales deben registrarse. Cualquier

persona con lesiones abiertas en superficies descubiertas del cuerpo

no debe trabgjar en e areadel almacenamiento.

f) El personal debe informar asu jefe inmediato, acercade las

instalaciones, equipos o personal, que se considere puedan influir

negativamente en |la calidad de los productos.

g) El persona debe ser evaluado de forma permanente sobre las
actividades que redliza.
h) Lainstitucion debe proveer a personal de uniformes adecuados a

las labores que realiza.

i) Debe prohibirse e fumar, comer, beber (con exencion de agua, los

surtidores deben estar en lugares especificos de lainstitucion) o

masticar, como también el mantener plantas, alimentos, bebidas,
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medi camentos, objetos de uso personal y otros objetos extranios en

lafarmacia

Higiene del personal

El personal que participa en larecepcion, almacenamiento, dispensacion

de medicamentos debe cumplir con o siguiente:

Estar adecuadamente identificado.

Mantener una higiene personal correcta.
Adecuado lavado de manos.

Usar mandil de color blanco para su uso diario.

Mantener las ufias limpias y cortas.

Delas autorizaciones.

a) Ladocumentacion esfundamental parael cumplimiento delas

Buenas Practicas de Almacenamiento, tiene por objeto especificar
los procedimientos y registros de cada etapa del Almacenamiento,
asi como las normas de seguridad personal. La misma que debera

ser almacenada por un tiempo no menor de 5 afios.

Debe contar con procedi mientos operativos estandarizados, escritos para

preparacion,

revision, aprobacion, distribucién y actualizacion de la
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documentacion. El contenido de los documentos deben tener, como minimo las

siguientes caracteristicas.

a)

b)

d)

Lainformacion debe ser completa, clara, precisay libre de expresiones

ambiguas.

Debeindicar € titulo, & contenido, el nombrey firma de la persona que lo
apruebe y lavalidez del mismo. En € sector publico la estructurade los
procedimientos se desarrollara de acuerdo alas directivas especificas del

Sector.

El procedimiento debe tener una secuencialogica, de todas las actividades

involucradas.

De facil mangjo e identificacion.

L os pasos descritos en los procedi mientos deben contribuir al mantenimiento

de la calidad de los productos almacenados y brindar seguridad alas

operaciones que se desarrollan.

Los documentos deben revisarse regularmente y mantenerse actualizados.

Se debe establecer el mecanismo por el cual seimpida e uso accidental de
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documentos no vigentes u obsoletos. Deben distribuirse apropiaday

oportunamente a las personas que corresponda.

Deben archivarse los documentos referentes a todas |as compras,
recepciones, controles, especificaciones técnicas de |os productos e insumos

almacenados, despachos de productos e insumos almacenados.

L os datos e informaciones pueden ser registrados por medios
convencionales o utilizados en un sistema informaético u otras formas confiables.
En caso de que la documentacion es llevada a cabo en sistema informético, solo
personas autorizadas pueden dar entradas o modificar |os datos, debiendo haber

un registro de cualquier modificacion al respecto.

Lainformacion amacenada por sistemas informaticos debe contar con una
reserva de lainformacion sea por transferencia de copias en medios magnéticos,

impresiones en papel u otros medios.

L as exigencias de productos almacenados deben ser documentados y

revisados periddicamente |os lotes y vencimientos de |os productos.

L os establ ecimientos farmacéuticos —farmacias y botiquines deben poseer

la documentacion seaen formafisicao digital:
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a) Ley organicade saludy leyes conexas.
b) Reglamento de control y funcionamiento de establecimientos

farmacéuticos y més regul aciones rel acionadas con las actividades

de los establecimientos farmaceéuticos.
c) Ley de sustancias de estupefacientes y Psicotropicos.

d) Listade sustancias estupefacientesy psicotropicas control adas.

e) Cuadro Naciona de Medicamentos Basicos vigentes.

f) Listade precios oficiales de medicamentos de |aboratorios
nacionalesy extranjeros.

g) Farmacopeas oficiales (parael caso de establecimientos que

preparan formulas magistrales).

h) Textos de farmacologia.

i) Diccionario de especialidades farmacéuticas.
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Delainfraestructura.
L as instalaciones deben ser ubicadas, disefiadas, construidas, adaptadas de

tal manera que faciliten su mantenimiento, limpiezay operaciones que se realicen

en dlas.

Los materiales y métodos de construccién empleados deben proveer

seguridad y contribuir a mantener |las condiciones de amacenamiento Optimas

paralos productos.
L as instalaciones deben contar con areas delimitadas e identificadas para:
a) Recepcion, destinada alarevision de los documentos y verificaciones de

los productos antes de su almacenamiento.

b) Almacenamiento destinada a mantener |os productos e insumos de forma

ordenada y en condiciones adecuadas para conservar sus caracteristicas de

calidad ; debe estar ubicada en un lugar donde se evite riesgos de

contaminacion de productos cuando sea necesaria se debera contar con:
Area apropiada para productos que requieren condiciones

especiales de temperatura, humedad y luz.

Area apropiada para productos inflamables que requieren

condiciones especiales de ventilacion.
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Area de productos que requieran controles especiales

(estupefacientes), los cuales deben almacenarse en lugar de acceso

restringido.

c) Productos devueltos.

d) Areasauxiliares: saa pararefrigerio, vestuario, servicios higiénicos,

mantenimiento: las que deben ser de facil acceso y apropiadas para €

nimero de usuarios y sin comunicacion directa con las areas de
almacenamiento.

€) Paraproductos con cadena de frio: Estas areas deberan disponer de
equipos controlados de dichas condiciones, las cuales se controlaran y
verificaran de conformidad con & procedimiento determinado por €
establecimiento para el efecto. Algunos medicamentos por g emplo todas
las vacunas, lainsulinay la oxitocina, deben ser almacenados bajo una
temperatura constante entre unos 2°Cy 8°C, para que nos e pierda su

eficacia. Por eso debe ser guardado en un sistemade refrigeracion 'y su

transporte debe ser bajo condiciones especiales.
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f) Lailuminacion, ventilacion, temperaturay humedad deben ser
controladas y registradas conforme alas especificaciones establ ecidas por
el... fabricante. Los niveles de iluminacion deben permitir al personal

desarrollar sus actividades de forma seguray en ambiente confortable.

g) Los materiales de construccion de las areas de al macenamiento deben
permitir tener superficieslisas, sin rgjaduras y sin desprendimiento de
polvo, para su fécil limpieza evitando contaminantes, no debe acumular el

calor para que no afecte alos productos.

L os pisos deben ser de material resistente de acuerdo a transito que tenga

lainstalacion de lafarmacia

L as paredes y muros deben ser lisos, solidos de facil limpiezay

resistentes a factores ambientales como humedad y temperatura.

Lostechosy cielo raso deben ser de un material que no permita el paso de

los rayos solares ni laacumulacion de calor, resistente y de facil limpieza.

Lasinstalaciones eléctricas; deben estar en buen estado, tomas,

luminarias cgja el éctricay cableado protegido.
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Ventanas el numero sera minimo, localizadas ala mayor atura posible y

protegidas para evitar €l ingreso de polvo, aves e insectos.

Del equipamiento.
Lainstalacion debe contar con equipos, mobiliarios y materiales

necesarios para garantizar e mantenimiento de las condiciones caracteristicas y

propiedades de | os productos.

Debera disponer al menos de |os siguientes recursos.

a) Tarimas de plasticos, maderao de metal.

b) Estantes, armarios.

Materiales de limpieza.

c)
d) Uniforme.
€) Botiquin de primeros auxilios.
f) Mohbiliario eimplementos de oficina.
g) Extintores de fuego apropiado.

Deberan contar también con los implementos exigidos en las Normas de

Seguridad Laboral.
a) Los estantes, armarios deben guardar entre si una distancia
adecuada parafacilitar e mango de los productos, lalimpiezay la

ventilacion, estos deben estar ubicados en lugares donde no
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dificulten el transito del personal en ningun caso debe colocarse los

productos directamente en el piso.

Delalimpieza.
a) Losdesechos del areade farmacia deberan ser depositados en

recipientes con tapa, deberan ser limpiados fuera del area, de

manera que sean eliminados a través de sistemas seguros e
higiénicos.

b) Las areas de dmacenamiento deben ser limpias, libre de desechos
acumulados, se debe contar con un procedimiento que incluya un

programa de saneamiento escrito, disponible para el personal

involucrado, € cual debe indicar lafrecuencia, métodosy material

aser utilizados, se debe registrar las actividades de limpieza.

Dela ubicacion delos productos.
a) Las éreas de amacenamiento deben tener dimensiones apropiadas que

permitan una organizacion correcta de los insumos y medicamentos,

evite confusiones y riesgos de contaminacion y permita unarotacion

correcta de | as existencias.

El &rea de amacenamiento depende de:
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Volumeny cantidad de productos a almacenar.
Frecuencia de adquisiciones y rotacion de |os productos.
Requerimiento de condiciones especial es de almacenamiento,

cadena de frio, temperatura, luz y humedad controladas.

Para la ubicacion de los productos en lafarmacia, se debe considerar un

sistema que garantice la correcta ubicacion de los productos tales como:

Fijo: sistemapor e cua cada item es colocado en un lugar

especifico.
Fluido: sistemapor el cual lafarmaciaes dividida por varias zonas

alas que seles asigna un codigo, por lo que diferentes lotes de un

item puede guardarse en lugares distintos.

Semifluidos; es una combinacion de los dos anteriores.

b) De acuerdo a sistema que se utilice, se deberealizar €l orden delos

productos para su almacenamiento, teniendo en cuentalaclase

terapéutica, orden afabético, forma farmacéutica codigo de articulos

otros.

L os productos sujetos a medidas de almacenamiento especiales como
los psicotropicos deben ser considerados de maxima seguridad con

acceso restringido o productos que requieren condiciones especiales de
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temperatura, humedad o ventilacion, se deben identificar

inmediatamente y almacenar de acuerdo ainstrucciones escritas y

segun disposiciones legal es vigentes.

d) El local debe mantener temperatura controlada, a excepcion de cuando

el fabricante indique temperaturas especificas.

Delos productos adulterados o falsificados.
a) Los productos con sospecha de falsificacion o adulteracion o aquellos

que fueron identificados en el almacenamiento, deben ser de

inmedi atamente separados de |os demas productos, para evitar

confusiones, debiéndose identificar claramente que no se destinaran a

lacomerciaizacion.

b) En el caso de productos identificados como adulterados o falsificados,
se debera notificar inmediatamente ala Autoridad Sanitariay a Titular
de registro sanitario, indicando e nombre del producto, fabricante,
numero de |lote y procedencia presunta, a efectos de que la Autoridad
Sanitaria, en caso que corresponda, ordene €l retiro del producto del

mercado, la prohibicién de su comercializacion y uso.
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Devolucion de los medicamentos caducados.

El personal de lafarmacia debe de las perchas |os medi camentos con
fechas proximas a caducar y proceder como lo indica el Reglamento de Control y
Funcionamiento de Establ ecimientos Farmaceuticos en su septima disposicion que
dice :”sesenta dias antes de la fecha de caducidad de los medicamentos, farmacias
notificaran a sus proveedores quienes tienen la obligacion de retirar dichos
productos sean estos en su presentacion comercial completa o fraccién como: caja
conteniendo un frasco, blister completo, ristra completa, entre otros, y canjearlos

con otros cuya fecha de elaboracion sea reciente”.

Control y supervision.
a) Esnecesario que & administrador o € responsable de lafarmacia
realicen visitas regulares alafarmacia para agilizar € suministro delos

farmacos insumos.

Se encargarade revisar:
a) Operaciones administrativas.
b) Stock.

C) Prescripciones.
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b) Lasvisitas pueden ser concentradas o bien por sorpresa. Lasvisitas sin
previo aviso seran las que reflgaran de formamés fiable la calidad de

las actividades que se realizan: distribucion y almacenamiento de los
medi camentos.

c) Usted es € responsable para el almacenamiento correcto, eso quiere
decir que se responsabiliza del bienestar de los pacientes, que
dependen de estos productos.
d) Debe controlar diariamente antes de comenzar lajornada de trabgo, s

el sistema de refrigeracion esta en funcionamiento y si latemperatura

no se eleva amés de 8°C debe apuntar € resultado comprobado.

€) Dado e caso de que latemperaturallegara a sobrepasar |os 8°C debe

informar de inmediato al farmacéutico o responsable encargado de la

farmacia, para que se puedan tomar medidas en € acto.

Distribucion al paciente.
a) Solo debe ser distribuida aquella medicacidn que haya sido prescritay

recetada por €l meédico.

b) Pidalarecetaal paciente.
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c) Revisey confirmaque lareceta seavdida

d) Verifigue correctamente tanto el farmaco recetado como ladosis. Ante

unadificil lecturano intente adivinarlo porque puede conducir a

grandes errores.

€) Calcule las necesidades para un tratamiento completo para el paciente

y compruebe que posea suficiente medicacion en e stock.

Inventarios

Se debe organizar un inventario:
a) A nivel local: bimensual.

b) A nivel regional: semestral.
c) A nivel central: semestral y antes de cada entrada grande.

1) Debe hacerse un recuento de todos los farmacos. Las cantidades deben

ser anotadas en la hoja de nota de pedido /tal6n de entregalrecibido.

2) Seharalacomparacion entre el inventario (stock fisicoreal) y la

cantidad de existencia calculada en laficha dd establecimiento.
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3) Lasdiferencias deben ser justificadas por escrito en lafichadel

establ ecimiento.

4) Unavez redlizado €l inventario debe ser firmado por e farmacéutico

responsable y €l supervisor.

5) El origina deberaquedarse en lafarmaciay se debera pasar una copia

denivel local a regional central.

Clasificacion de los documentos.

Parafacilitar |a administracion deben estar previstas carpetas diferentes.

Estas son muy importantes porque permiten mantener toda la documentacion

correctamente clasificada para poder consultarla facilmente cuando sea necesario.

Se recomienda clasificar diariamente los documentos actual es generados

durante lajornada.

Se recomienda seguir |0s siguientes criterios separados por carpeta para

facilitar laadministracion de lafarmacia:

1) Prescripciones.

2) Libro de registro de los pacientes.

3) Notade pedido.
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4) Hojasdeinventarios

Todos los documentos deben conservarse en la oficina. Yaque la
documentacién permite controles posteriores y la estadistica por ellos es muy

importante y no debe ser eliminada.

Documentacién general.
A fin de cumplir con las Normas de Buenas Practicas de Almacenamiento

y Distribucion € establecimiento elaboraray manejara documentacion que

permitir&

a) Dar instrucciones precisas, incluyendo €l registro y control, respecto al
almacenamiento y distribucion.

b) Recabar todainformacion sobre el desarrollo de las operaciones de

Almacenamiento y control que constituiran en el expediente de los

productos.

c) Disponer de evidencias sobre |os procesos de limpieza sobre | as areas.
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Capacitaciones.
Seguin e Manual de Normas para la habilitacion de farmacias € Ministerio

de Salud establece quetodafarmacia deberacontar con un programa tedrico
practico de educacion continua para sus trabajadores. Su contenido y complejidad
dependera de la gama de servicios que lafarmacia brinda a su comodidad. Este

programa debera documentarse por 1o que cada farmacia elaborara un registro de
actividades de capacitacion anual.

Pasos par a establecer un programa de educacion continua.
1) Con base en € perfil de funciones que desempefia cada puesto en la

farmacia se deben determinar las necesidades o requerimiento de
capacitacion. Esto pueden variar mucho entre farmacias ya que

tanto la experiencia de sus trabajadores como | as caracteristicas de

la poblacion que estas atiendes son muy diversas.

2) Sedebeidentificar lafuente proveedora de capacitacion para cada

uno de los temas en los que se ha de educar o actualizar a personal

durante &l afio este pueden ser jefe de farmacia, administrador,

|aboratorios farmacéuticos, instituciones del Estado entre otras.

3) Posteriormente, se debe coordinar con dichas fuentes proveedoras

de capacitacion, para establecer un cronograma semestral o anual
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de actividades educativas a desarrollar para cada puesto de

farmacia.

4) Esrecomendable trabajar con un cronograma de actividades, por
escrito, en el que se indique ala persona o institucion acargo dela
capacitacion, el objeto general de las actividades y |os contenidos a

desarrollar.

5) Finamente, larealizacion de cada actividad educativa debe ser

registrada.

Temasatratar parael administrador defarmacia.

Independientemente del tamario de lafarmacia el administrador debera
realizar una serie de funciones inherentes a su cargo, que complementan la labor
del farmaceéutico, sin invadir su campo laboral, en funcion de esto se sugieren
algunos temas de actualizacion profesional que pueden ser Utiles para el programa

de educacion continua de los administradores.

Toda actividad educativa ala que el administrador asista debe

documentarse y la copia de los certificados quien obtenga al asistir a curso,
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seminarios y congresos entre otros deberan archivarse en el registro anua de

actividades educativas alas que asista.

Capacitacion al personal.
a) El jefe defarmacia cadafin de afio elaborara un plan de capacitacion Anual, €

mismo que puede ser desarrollado en las instalaciones o en unainstitucion

externa.
b) Si lacapacitacion se desarrollaen lasinstalaciones, € jefe de farmacia designa

un responsable de organizar la capacitacion.

c) El responsable de organizar la capacitacion realiza las coordinaciones

logisticas necesarias: convocatoria, local, material es etc.

d) Al culminar la capacitacion los asistentes se registran en € formato de

registro de capacitacion.

e) Silacapacitacion se desarrolla en unainstitucion externa, en lafecha

programada el personal asiste ala capacitacion.

f) Al culminar la capacitacion e personal que asiste solicita una constanciaalos

organizadores.
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g) lacapacitacion en el formato de registro de capacitacion y entrega copiade la

constancia a jefe de farmacia.

h) El jefe de farmacia archivala copia de la constancia de capacitacion.

GLOSARIO

INVENTARIOS:

Es aguel en donde serealiza un conteo fisicoy general detodoslos
productos y bienes para determinar el estado real de existencias, paracerrar un
periodo contable. Por |o general se hace cada afio. Su objetivo es proporcionar la
informacion necesaria parareadizar €l cierre contable del afio, estado de cuentasy

resultados, activos fijos, corrientes y pasivos (Balance General.

PROVEEDOR:

Es la persona que surte a otras empresas con existencias necesarias para el
desarrollo de la actividad. Un proveedor puede ser una persona 0 una empresa que
abastece a otras empresas con existencias (articul 0s), |os cuales serén
transformados para venderlos posteriormente o directamente se compran para su

venta.
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CADENA DE FRIO:
Es una cadena de suministro de temperatura controlada. La cadena de frio se

emplea en & abastecimiento de productos farmacéuticos y la distribucion de los

productos quimicos.
B.P.A: Eslaparte de la garantia que asegura que | os productos sean

conservados de forma segura.

CAPACITADO: Que esta habilitado para unatarea determinada.

DISTRIBUCION: Esée proceso que consiste en hacer |legar fisicamente

el producto al consumidor.

NUMERO DE LOTE: Combinacion caracteristica de nimero y/o letras

que identifica especificamente aun lote.

PROCEDIMIENTOS: descripcion de | as operaciones que deben

realizarse, |as precauciones que deben tomarse y |as medidas que deben aplicarse

rel acionadas directas e indirectamente con la fabricacién de un medicamento.
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SISTEMA FEFO: Sistema de rotacion de productos almacenados que

establece que | os productos que primero que expiran son |os primeros que salen.

SISTEMA FIFO: Sistema de rotacion de productos a macenados que

establece que | os productos que primero ingresan son |os primeros que salen.
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ANEXOS
AnexoN° 1
Registro anual de las actividades del Administrador
Nombre del administrador:
_ Responsab
Horario e

Fecha

Tema
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Anexo N°2

Hoja de control del nivel detemperatura.

CONTROL DE LA TEMPERATURA DELA
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MES

ANO

DIA

HORA
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Anexo N°3

Formato para € control deinventarios

FORMATO REGISTRO DE INVENTARIO.
N N f vac
N omh:e nml:tr? ,'ma .. |Stock sistema | Stock fisco  [Responsable Naeaes
ENENCO comercial  |fanmaceutica 5
Funcionario que realiza el contao:
Responsable:—————————————— facha
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Anexo N°4
Formulario para el control deinventarios.
DESCRIPCTON DEL AEDIC AMENTO
MNombre Forma Conceniracid e e
gendErica farmacénrica |n el sl fromnfumglio o
solicitada=} aprobadas)

REsPOMSani. ¥ 0000000000000

FTECELA:

AUTORIF AT POy
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