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Resumen

En el presente trabajo de Titulacion se desarroll6 el Anélisis de los procedimientos para la
optimizacion de tiempo y recursos en la Bodega de Farmacos del Hospital de Especialidades
N°1 de las Fuerzas Armadas, con el objetivo de evaluar y determinar cada una de las
actividades operativas que se llevan a cabo en la bodega antes mencionada , en esta
investigacion se utilizé técnicas de recoleccién de datos como son la ficha de observacion y
entrevista , los cuales permitieron conocer la situacion actual y las diferentes falencias que
existe dentro del area de farmacos donde se constatd que los procedimientos aplicados son
ineficientes ya que no cuentan con métodos de trabajo estandarizados. Por lo que es
indispensable la elaboracion de un manual de procedimiento mismo que ayudara a mantener
una adecuada organizacion y control interno en la ejecucion de las tareas ya que este
documento guia cuenta con lineamientos estandar, politicas de operacién, delimitacion de
responsabilidad y diagramas de flujo que facilita el entendimiento del lector, de la misma
manera agilizara las labores diarias, se reducira el tiempo y recursos empleados para el
manejo y uso de las medicamentos y garantiza la conservacion de las caracteristicas fisicas y
técnicas de los productos farmacéuticos, por lo tanto el Manual de procedimientos permite
que el Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas cumpla con las normativas
establecidas por los Organismos Reguladores de la salud y alcance los objetivos
Institucionales.

Palabras clave:

e PROCEDIMIENTO
e OPTIMIZACION DE TIEMPO Y RECURSOS

e FARMACOS
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Abstract

In this degree report, the Analysis of the procedures for optimizing time and resources in
the Drug Warehouse of the Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas was
developed, with the aim of evaluating and determining each of the operative activities
that are carried out in the aforementioned institution, in this research, data collection
techniques were used such as the observation and interview, which allowed to know the
current situation and the different shortcomings that exist within the area of medicines
where it was found that the procedures applied are inefficient since they do not have
standardized work methods. So that it is essential to prepare a procedure manual itself
that will help to maintain an adequate organization and internal control in the execution
of tasks since this document has standard guidelines, operating policies, delimitation of
responsibilities and flow diagrams that facilitates the reader's understanding; in the same
way, it will speed up daily tasks, reduce the time and resources used for the handling and
use of medicines and guarantee the preservation of the physical and technical
characteristics of pharmaceutical products, therefore, the procedures Manual allows the
Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas to comply with the regulations
established by the health regulatory organizations and achieve the institutional objectives.

Keywords:

e PROCEDURE
e OPTIMIZATION TIME AND RESOURCES

e DRUGS
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CAPITULO |

1. Marco Metodoldgico de la Investigacion

1.1. Tema

“Analisis de procedimientos para la optimizacion de tiempo y recursos en la
bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas, ubicado

en la ciudad de Quito”.

1.2. Antecedentes

El Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas se fundé el 27 de
diciembre de 1918, iniciando asi sus actividades en una de las salas del antiguo Hospital
de San Juan de Dios, junto con el Hospital San Lazaro brindaban los servicios
hospitalarios en la capital del Ecuador. Desde 1936 el servicio de consulta externa se
traslado al Sanatorio de San Juan cuya infraestructura pertenecia al grupo de artilleria

“Bolivar” ( Hospital de Especilidades FF.AA.N°.1 [HE-1], s.f.)

En 1957 paso a depender del Estado Mayor del Comando Conjunto de las Fuerzas
Armadas en el Gobierno de Camilo Ponce Enriquez, debido al adelanto de las ciencias
médicas, tecnoldgicas y aumento del personal militar se dio lugar a la creacion de una

casa de salud moderna que fue inaugurada el 28 de febrero de 1977 tomando el nombre
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de Hospital General de las Fuerzas Armadas y finalmente en el 2010 se denominé

Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas (HE-1, s.f.)

Es un Hospital referente del Ecuador, debido a su mejoramiento continuo,
constituyéndose en la mejor casa de salud, brinda servicios médicos amparados por un
optimo nivel tecnoldgico, cumpliendo con indicadores internacionales, dando

importancia a la prevencion, diagnostico adecuado y oportuno (Ortega D. , 2009).

Este prestigioso hospital ofrece los servicios de: Emergencias, Hospitalizacion,
Consulta Externa en 40 especialidades médicas, con el respaldo de profesionales
médicos, enfermeras y personal administrativo que permiten atender diariamente a mas
de 300 pacientes, para garantizar que la salud del pueblo ecuatoriano se mantenga en

Optimas condiciones (Ministerio de Defensa Nacional, 2013) .

1.3. Planteamiento del Problema

El hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas fue fundado en
1918, con el proposito de ofrecer servicios medicos al personal militar para cubrir
necesidades de los usuarios, mismo que desde sus inicios no cuenta con procedimientos
efectivos y eficientes para la bodega de farmacos, esto ha generado inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones ya que las labores que se llevan a cabo diariamente no se

encuentran bien definidas, de la misma manera existe ausencia de control, supervision y
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evaluacion interna en esta area debido a que el personal ejecuta las actividades
empiricamente es decir en base a la experiencia adquirida, 1o que genera pérdida de

tiempo y recursos.

De no solucionarse lo expuesto el personal seguira realizando actividades que
no les corresponden en dicha area lo que conlleva a sanciones al momento de una
inspeccion y control, esto no permite la mejora continda basada en una organizacion y

satisfaccion de los servicios brindados hacia los usuarios de la salud.

Por lo mencionado es preeminente que el Hospital de Especialidades N°1 de
las Fuerzas Armadas posea un manual de procedimientos para la adecuada organizacién y
control de tiempos y recursos, asi como el cumplimiento de las normativas de salud, de

esta manera se cumplira las necesidades de la casa de salud para el beneficio comun.

1.4. Justificacion

En la actualidad debido a las exigencias de Organismos de salud los centros
hospitalarios requieren de procedimientos estandarizados, efectivos y eficaces que
permitan cumplir con los objetivos para los que fue creado la bodega de farmacos del
Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas, cabe resaltar que los procedimientos son
una secuencia de pasos, actividades o0 acciones con puntos de inicio y fin definidos que

deben seguirse en un orden establecido para realizar correctamente una tarea, los mismos
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que sirven para facilitar la capacitacion y adiestramiento del personal, detallan

las responsabilidades de cada puesto de trabajo, brindan una vision integral de los
procedimientos que componen las labores logrando valor documental, asi como
permitira tener un mejor control, supervision y evaluacion del desempefio de los

trabajadores (Corvo, s.f.).

Se beneficiaran del presente trabajo investigativo todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas con la bodega de farmacos, porque
tendran a su disposicion de un documento guia que les permita cumplir con
responsabilidad las actividades relacionadas en esta area manteniendo asi un estricto
control, de la misma manera los usuarios podran recibir una mejor atencion relacionado
con el tiempo de entrega de los medicamentos garantizando un servicio eficaz y
eficiente. Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de
consulta, que establezca procedimientos estandar para ejecutar las principales

operaciones en una secuencia ordenada de pasos (Hernandez, 2016).

El proposito a corto plazo, es enfocarlo como un documento de calidad que
una vez aprobado todos sus contenidos deben ser de cumplimiento obligatorio para todo
el personal profesional, técnico o administrativo del hospital de Especialidades N°1 de las
Fuerzas Armadas. Por lo mencionado es importante la elaboracion de manual de
procedimientos porque son la base de un sistema de calidad y del mejoramiento continuo

(Hernandez, 2016).
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1.5.  Objetivos

1.5.1. Objetivo General

Analizar los procedimientos mediante un estudio deductivo para la optimizacién de
tiempo y recursos en la bodega de farmacos del “Hospital de especialidades N°1 de las

Fuerzas Armadas.

1.5.2. Objetivos Especificos

e Establecer informacion sobre procedimientos para la mejor ejecucién de las actividades
en bodega.

e Estudiar la situacion actual del tiempo y recursos empleados para el cumplimiento de
sus labores.

e Desarrollar un manual de procedimientos para que el personal de la bodega de farmacos

alcance niveles satisfactorios de eficiencia.

1.6. Alcance

El presente trabajo investigativo abarca el estudio de la necesidad de realizar
un manual de procedimientos para la bodega de farmacos del Hospital de Especialidades

N°1 de las Fuerzas Armadas que se encuentra brindando sus servicios médicos en la
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ciudad de Quito , por tal razon se realiza una propuesta de solucion al problema , que
radica en el disefio y elaboracion de dicho manual; beneficiandose directamente el area
de farmacos y personal administrativo porgque contaran con un documento de apoyo
basado en la orientacion hacia los procedimientos llevados a cabo diariamente con una

adecuada organizacién, garantizando la eficacia y eficiencia en las actividades.
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CAPITULO I1I

2. Marco Teodrico

2.1 Concepto de Administracion

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y
controlar el uso de los recursos econdémicos, tecnoldgicos y humanos de manera eficaz y

eficiente para alcanzar los objetivos organizacionales (Chiavenato, 2004).

2.1.1. Definicion de Organizacion

Es un sistema compuesto por dos 0 mas individuos, cuya colaboracion equitativa
es fundamental para la existencia y desarrollo de la misma, constituyéndose en una
sociedad en base a la ley fijando objetivos, metas, funciones y el nimero de sus
colaboradores, en toda organizacién las personas son capaces de comunicarse, estan
dispuestas a trabajar e interactuar conjuntamente y buscan alcanzar un objetivo comun en

beneficio de todos (Chiavenato, 1999).

2.1.2. Clasificacion de las Herramientas de Organizacion

o Diagramas de Flujo

o Manuales



24

2.2. Concepto de Procedimiento

Es una secuencia definida de pasos que detallan procedimientos, estos especifican
cronoldgicamente las operaciones relacionadas entre si y el orden en que estas deben
Ilevarse a cabo ya sea una accion, actividad o tarea especifica en una empresa (Criban,

2014).

2.2.1. Objetivo

Determinar el orden para desarrollar las actividades especificas e impedir efectuar
acciones repetitivas desde su inicio hasta el final con el propdsito de posibilitar las tareas
de auditoria y control interno, ademas se logra alcanzar eficiencia en los procedimientos,
permitiendo de esta manera documentar el conocimiento, experiencia y las técnicas que
son la base para que la empresa siga creciendo y se desarrolle considerando los factores

de tiempo, esfuerzo y dinero (Torres, 2018).

2.2.2. Importancia

Son importantes ya que sirven para ejecutar de manera mas efectiva y sencilla las
labores o tareas que se desarrollan diariamente en la empresa, es fundamental que se

Ileven a cabo todos sus pasos empleados, ya que la omision de algunos de ellos en lugar
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de favorecer dificulta y retrasa todo el procedimiento administrativo, y a la vez ayuda a la

toma de las mejores decisiones (Naranjo, 2009).

2.2.3. Definicion e Importancia de un Manual de Procedimientos

Es un documento administrativo utilizado para el sistema de control interno de
una organizacion ya que establecen y detallan tareas u operaciones que deben realizarse
de manera ordenada, secuencial, integral y sistemética entre las diferentes areas de una
empresa, el manual incorpora las unidades administrativas que participan determinando

su responsabilidad en la ejecucion de las actividades (Vivanco, 2017).

Es importante ya que la unién de experiencias, conocimientos y métodos de
trabajo utilizados sirven de soporte para garantizar la organizacion, desarrollo,

crecimiento y eficiencia de la empresa (Ortiz, 2008).

2.2.4. Contenido del Manual de Procedimientos

La informacidn que abarca un Manual de Procedimientos depende de lo que la
empresa busca dar a conocer con esta guia, presentando asi la informacion basica que

debe incluir en este tipo de Manual (Ortega J. , 2009).

Los elementos que forman parte de un Manual de Procedimientos son los siguientes:
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Portada. Se debe incluir el logotipo y el nombre de la institucion, el tipo de
manual que se presenta, fecha y lugar de elaboracion del documento, denominacién y
extension, en caso de pertenecer a una unidad en particular debe registrar el nombre,

unidad (es) responsable (s) de la realizacion, verificacion y autorizacion.

Introduccion. Se muestra una rapida exposicién sobre el manual, su contenido,

objeto, zonas de aplicacion e importancia de su verificacion y actualizacion.

Objetivo de los procedimientos. Es una descripcion del propdsito que se desea

realizar con los procedimientos.

Alcance de los procedimientos. Representan el nivel de accion que encubren los

procedimientos.

Responsable(s). En esta seccion se muestran las unidades administrativas o

personas que participan en los procedimientos en cualquiera de sus etapas.

Politicas o Normas de Operacidn. Se incluye las reglas o lineamientos generales
de operacion que se especifica de manera clara y precisa para posibilitar el compromiso

de las diferentes instancias que intervenian en los procedimientos.
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Conceptos. Se definen las palabras de caracter técnico que se aplican en el
procedimiento, las mismas que por su grado de especializacion necesitan de mas
informacion de su significado para hacer mas comprensible al usuario la consulta del

manual.

Procedimientos. Se desarrolla por escrito de manera narrativa y ordenada cada
una de las operaciones que se llevan a cabo en un procedimiento , aclarando en qué
consisten , cuando, como, donde, con qué y cuanto tiempo se hacen, indicando los
encargados de realizarlos , cuando la especificacion del procedimiento es general, y
abarca diferentes areas se debe registrar la unidad administrativa que tiene bajo su cargo
cada accion, si se trata de una especificacion detalla dentro de una unidad administrativa
se debe mostrar el sitio responsable de cada accidn asi como también el objetivo del

procedimiento, las politicas y reglas de ejecucion.

Formularios. Se agregan los formularios e instructivos utilizados para la
elaboracion de los procedimientos adjuntando una muestra de estos con sus

correspondientes directrices de llenado.

Glosario de términos. Es la ndmina de conceptos de caracter técnico con su
contenido y métodos de realizacion de los manuales de procedimientos, que es apto para

el uso y consulta.
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Firmas de autorizacién. En esta parte se muestra el nombre, cargo y firma de los
representantes de la empresa o Institucion que legalizan el documento, asi como de las

unidades administrativas que los realizan y verifican el manual (Ortega J. , 2009).

2.2.5. Pasos para Elaborar un Manual de Procedimientos

Para disefiar un manual cualquiera que sea se deben seguir una serie de etapas.

Planificacion del Trabajo. Se determinan las herramientas metodologicas

(recabar informacion de libros, paginas web etc.) que seran utilizadas para la elaboracion

del manual. Debe existir un coordinador quien sera el responsable de dirigir el trabajo.

Busqueda de la Informacién. La recopilacién de informacidn se puede

desarrollar mediante:

Investigacion Documental. Es la investigacion de la informacion mas relevante
ya sean estudios técnicos, informes de labores, normativas etc. que avalen la

reorganizacion administrativa.

Investigacion Monumental. Trata de la informacién que se recopila mediante las

entrevistas, encuestas, observaciones, experiencias, etc.
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Andlisis de la Informacion. Para posibilitar el analisis de la informacion

obtenida es recomendable emplearlas siguientes preguntas:

e (Que actividad o labor se realiza?

e ;Quién es el encargado de realizarlo?

e ;Cuales son los mecanismos que se tiene para ejercer el trabajo?

o ;Paraqué se lleva acabo el trabajo?

e COmo se desarrolla el trabajo?

e (En qué momento se lo realiza?

e ;Por qué se hace?

Esto permite entender las labores de la empresa, se conoce el funcionamiento de

la institucion y se conserva la secuencia y légica de la informacion.

Elaboracion del Manual. En esta etapa se determina el disefio y la presentacion
que se empleara para realizar el manual por lo que se debe tener en cuenta la redaccion,
analizar a quien va dirigido la guia para utilizar un vocabulario claro, preciso y entendible
para los beneficiarios del mismo, se debe emplear diagramas de flujo realizadas de la
manera mas sencilla verificando que la informacidn presentada tenga un orden logico

para una mejor comprension.

Validacion del Manual. En este punto el manual debe ser expuesto a los

responsables para validar si la informacion presentada compete a las responsabilidades,
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actividades y atribuciones que establece la Institucion como a cada area o persona a la

que va dirigido el manual.

Autorizacion del Manual. La persona encargada debera autorizar el manual para

que se pueda reproducir, publicar y repartir en las unidades administrativas pertinentes.

Difusion y Distribucién del Manual. En este punto el manual es entregado a las
areas correspondientes para su disposicion con el proposito de que se relacionen con el

documento y lo pongan en practica.

Revision y Actualizacion del Manual. Los manuales estan sujetos a revisiones
frecuentes por lo tanto deben ser tolerantes a los cambios que se generan en la empresa
por lo que es necesario llevar un registro tanto de las modificaciones como de las
actualizaciones de los mismos con el propdsito de que se mantengan apegadas con la

actualidad institucional (Ortega J. , 2009)

2.2.6. Definicién e Importancia del Diagrama de Flujo

Es la representacion grafica de una serie ordenada en la que se llevan a cabo las
actividades de un procedimiento y en donde se presenta las unidades administrativas o los
puestos que participan en cada operacidn especifica, los diagramas deben ser presentados

de manera sencilla y clara (Franklin, 1998).
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Es muy importante ya que permite de manera mas sencilla la representacion de
flujo de informacidn de un procedimiento determinado, donde se realiza un analisis
minucioso de las actividades que se efecttan en una area, facilitando la descripcion de
tareas mediante simbolos y textos densificados y define las responsabilidades de los
trabajadores, asi se obtiene una mejor comprension y por ende la ejecucion eficiente de
las labores en cualquier etapa de su desarrollo para de esta manera mejorar la gestion

empresarial (Cintly, 2007).

Pasos para Elaborar Diagramas de Flujo. Existe una serie de pasos que se debe

seguir para elaborar un diagrama de flujo y estos son:

e Enlistar y describir las actividades que forman parte del procedimiento.

e Asignar los responsables para realizar la tarea especifica.

e Disefiar la secuencia de actividades utilizando los simbolos acordes al tipo de
directrices que se deben efectuar y especificando los puntos de decision.

e Se determina los puntos de entradas y salidas o puntos de inicio y final del
procedimiento.

e Se escribe las acciones dentro del simbolo correspondiente de manera clara 'y
preciso.

e Se conectan los simbolos entre si mediante flechas horizontal y vertical que

muestra desde y hacia donde va el flujo de la informacion.
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e Finalmente se verifica que el flujograma sea comprensible y que todos los

conectores de flujo estecen enlazados a los simbolos (Ugalde, 2005) .

Simbologia. Son simbolos utilizados en los diversos diagramas de flujo para una

mejor interpretacion de los procedimientos (Llanos, 2017) .

Tabla 1

Simbologia Utilizada en el Diagrama de Flujo

Simbologia de los Diagramas de Flujo

Simbolo Nombre Descripcion

Muestra el inicio o fin de

@ Inicio/ Einal un procedlmlento.

Representa una tarea o

actividad dentro de un

Accién

procedimiento.

L Representa una actividad
Decision
de decision.

Representa el enlace en
hojas diferentes de un
Conector externo

procedimiento.
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Simbologia de los Diagramas de Flujo

Simbolo Nombre Descripcion

Mouestra el documento

Documento utilizado para desarrollar el

procedimiento.

Enlaza los simbolos

Direccion de flujo
indicando un orden de

procedimiento.

Nota: El grafico muestra los simbolos utilizados en los diferentes diagramas de flujos,

para una mejor compresion de los procedimientos. Tomado de (Llanos, 2017)

2.3. Concepto de Logistica

La logistica consiste en planificar y poner en marcha las actividades necesarias
para llevar a cabo cualquier proyecto, se encarga del almacenamiento, distribucion y
manejo eficiente de las materias primas, de la planificacion, productos en proceso,
bienes terminados, servicio y toda la informacion desde los puntos de origen hasta los

puntos de consumo (Gomez, 2014).
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2.3.1. Definicion de Abastecimiento

Es la adquisicion externa de insumos, materia prima, productos o servicios que
necesita una empresa, en las cantidades establecidas, plazos acordados, con estandares de
calidad y al menor costo posible, estos elementos son indispensables para el adecuado

funcionamiento y desarrollo de una organizacion (Monterroso, 2002).

2.3.2. Optimizacion de tiempo y recursos

Hace referencia a un conjunto de técnicas que se emplean para un mejor
aprovechamiento y ahorro del tiempo y recursos que dispone la organizacion, para
desarrollar eficientemente una actividad, tarea o labor, en el menor tiempo posible y
empleando una minima cantidad de recursos necesarios, utilizando herramientas
tecnoldgicas y humanos para que los resultados aumenten la productividad empresarial

(Perez, 2015).

2.3.3. Definicion de Bodega

Son espacios fisicos destinados para la custodia y almacenamiento de insumos,
materia prima, productos en proceso o terminados, que brinda seguridad y contribuye a
mantener en condiciones optimas, bajo la responsabilidad de una persona encargada

(Leal, Troncoso, & Carrasco, 2012).
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2.3.4. Clasificacion de Bodegas

Bodegas Generales. Son los grandes sitios que agrupan la mayor parte de
provisiones necesarias para que una entidad hospitalaria funcione debidamente y a su vez

pueden dividirse en: (Ibafiez & Garcia, s.f.)

Bodega de Especialidades Farmacéuticas. Contendra basicamente:
e Productos dietéticos
e Contrastes radiologicos
e Medicamentos de ensayos clinicos
e Medicamentos de dispensacion ambulatoria

e Antidotos

Bodega de especialidades farmacéuticas de gran volumen. Son areas con gran
espacio para el almacenamiento de sueros que se muestran en frascos de 100 ml o
tamafos superiores y es conveniente mantener su embalaje de origen (Ibafiez & Garcia,
s.f.). Contendran basicamente:

e Soluciones parenterales
e Liquidos de didlisis

e Soluciones antisépticas
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Bodegas Especiales. Debido a la enorme variedad de sustancias disponibles en
un hospital y sus distintas propiedades, existen areas de almacenamiento que cuentan con
las condiciones apropiadas para la conservacion de cada uno de los elementos como de
estupefacientes, termolabiles, gases de uso médico y sanitario, radiofarmacos,

psicotropicos y otros (Ibafiez & Garcia, s.f.).

Bodegas Centrales. Son zonas de depositos que contienen considerables
cantidades de materiales de todo tipo que son los que abastecen a multiples complejos

hospitalarios o sirven a mas de un hospital (Ibafiez & Garcia, s.f.).

Bodegas Pequefias. Almacenan productos minimos que garantizan el
funcionamiento de una planta de un hospital o de una consulta privada en un corto

periodo de tiempo (Ibafez & Garcia, s.f.).

2.3.5. Personal de Bodega
Segun la Ley Organica de Salud mediante el Acuerdo No. 00004872,2014

Capitulo 111 establece lo siguiente:

Art. 4. Los establecimientos farmacéuticos, deberan contar con personal
calificado, capacitado y con el conocimiento suficiente para implementar y mantener un
sistema que garantice el cumplimiento de las Normas de Buenas Préacticas de

Almacenamiento, Distribucién y Transporte.
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Art. 5. La responsabilidad técnica debera estar a cargo de un profesional quimico
farmacéutico o bioquimico farmacéutico que tendrd, entre sus funciones y
responsabilidades, la coordinacion de todas las actividades inherentes al aseguramiento
de la calidad y al seguimiento del cumplimiento de las Normas de Buenas Practicas de
Almacenamiento, Distribucion y Transporte de los productos a que se refiere este

Reglamento.

Art. 6. El control de calidad, deberé estar a cargo de un profesional quimico
farmacéutico y comprendera el cumplimiento de procedimientos por parte del personal
asignado durante la recepcion, almacenamiento, despacho y distribucion de los

productos, con el fin de garantizar su calidad.

Art. 7. El personal del establecimiento, deberéa tener claro conocimiento de sus
actividades, de acuerdo con el cargo que desempefie, cuya descripcién, atribuciones y
responsabilidades constara en un documento con las firmas de aceptacion por parte del

personal.

Art. 8. El personal debera informar a su jefe inmediato, sobre cualquier incidente
que se presente en las instalaciones, equipos y recurso humano, que pueda incidir

negativamente en la calidad de los productos.
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Art. 9. Los establecimientos deberan implementar un programa de capacitacion
para que el personal conozca y dé cumplimiento a las Normas de Buenas Préacticas de
Almacenamiento, Distribucién y Transporte; dicha capacitacion sera continua y el
personal serd evaluado periédicamente, proceso del cual se llevaran los registros

respectivos.

Art. 10. El personal que ingrese a laborar en el establecimiento debera recibir la
induccidn y el adiestramiento respectivos para el cumplimiento de las Normas de Buenas
Practicas de Almacenamiento, Distribucion y Transporte, especialmente en aquellas
normas a aplicarse en funcion de la actividad a realizar. Esta capacitacion estara a cargo
del responsable técnico del establecimiento y de su realizacion se llevara el registro
correspondiente, en el cual se detallaran tanto los participantes como el material didactico

utilizado.

Art. 11. El personal que trabaja en areas criticas del establecimiento en donde se
manipule productos delicados como medicamentos que contengan sustancias
estupefacientes y psicotropicos y que necesiten cadena de frio, recibira programas
especiales de capacitacion, respecto a la gestion de su almacenamiento, distribucion y

transporte.
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Art. 12. Previo al ingreso a laborar en estos establecimientos, el personal debera
contar con el certificado de salud vigente expedido por la Autoridad Sanitaria

competente, el que se renovara cada afio.

Art. 13. Todo el personal debera recibir capacitaciones en practicas de higiene
personal y se sometera a examenes médicos regulares, minimo una vez al afio, de acuerdo

con un plan de medicina preventiva, implementado por el establecimiento.

Art. 14. El personal del establecimiento afectado por enfermedades transmisibles
o lesiones abiertas en superficies descubiertas del cuerpo se sometera al tratamiento
correspondiente y, mientras este dure, se ubicara en areas donde no exista peligro para su
salud ni para los productos. En caso de que la permanencia del personal afectado
implique un riesgo de contaminacion para el resto del personal o para los productos este

se retirara de sus labores hasta que se supere tal condicion.

Art. 15. El personal debera llevar uniformes de trabajo apropiados. Incluyendo
implementos de seguridad industrial, de acuerdo con las necesidades propias de sus

actividades laborales.

Art. 16. El personal debera acatar las normas establecidas acatar las normas
establecidas que sefialan la prohibicion de fumar. El ingreso y consumo de alimentos y

bebidas en las areas de almacenamiento.
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Art. 17. En el caso de las Casas de Representacion Farmacéuticas que cuenten
con personal dedicado a la visita médica, dicho personal, a méas de la capacitacion
relacionada sobre medicamentos, recibira capacitacion sobre condiciones de
almacenamiento de muestras médicas, hasta su entrega al profesional de la salud

autorizado para prescribir (Acuerdo No. 00004872, 2014).

2.3.6. Infraestructura de la Bodega
Segun la ley Organica de Salud mediante el Acuerdo No. 00004872,2014

Capitulo IV establece que:

Art. 18. La infraestructura y espacio fisico de los establecimientos, debera estar
directamente relacionada con la funcionalidad, seguridad y efectividad de estos,
considerando sus necesidades de almacenamiento de acuerdo con el volumen de los

productos y a los criterios de despacho y distribucién.

Art. 20. El area de los establecimientos, deberan estar disefiadas de tal manera

que faciliten el flujo tanto del personal como de los productos.

Art. 21. Las estanterias, muebles, armarios y vitrinas estaran disefiados y
construidos de tal forma que permitan:

a. Tener un sistema de ubicacion por estanterias;
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b. Soportar el peso de los productos, sefialando la carga méxima de seguridad; vy,

c. Facilitar la limpieza y evitar la contaminacion.

Art. 22. Las paredes y pisos deberan ser de facil limpieza. Las instalaciones
estaran disefiadas y protegidas de tal manera que se evite el ingreso de insectos, aves,

roedores, polvo y otros contaminantes externos.

Art.23. Las instalaciones deberan disponer de ventilacion e iluminacién
adecuada, suministro de electricidad seguro y de suficiente capacidad para permitir un
eficiente desarrollo de las actividades, asi como de un sistema de iluminacion de
emergencia. Se evitaran las ventanas grandes, a fin de conservar la temperatura del
interior del &rea de almacenamiento y evitar el ingreso de agentes externos, como los

descritos en el articulo precedente.

Art. 25. Los establecimientos deberan contar con capacidad suficiente para
permitir un adecuado almacenamiento de los productos, a fin de minimizar confusiones y
riesgos de contaminacién y permitir una rotacion ordenada de los inventarios, para lo cual
contaran con areas rotuladas y delimitadas para: recepcién, camaras o cuartos frios para
productos que requieran para su almacenamiento de condiciones especiales de
temperatura y humedad, despacho y area de devoluciones del producto (Acuerdo

N0.00004872,2014).
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Equipos y Materiales de la Bodega. Segun la ley Organica de Salud mediante el

Acuerdo No. 00004872,2014 Capitulo V establece que:

Art. 28. Los establecimientos deberan disponer de lo siguiente:

e Equipos medidores de temperatura y humedad relativa (termo higrometros)
debidamente calibrados; la verificacion de las condiciones de humedad y
temperatura se registraran de conformidad a un procedimiento establecido y
validado por el establecimiento. Los equipos empleados para el monitoreo de
la temperatura y humedad deben ser revisados y calibrados periédicamente,
de acuerdo a un programa determinado por el establecimiento, y los resultados
se archivaran adecuadamente.

e Equipos que permitan la movilizacion de los productos como coches
manuales, coches hidraulicos y montacargas, segun sea el volumen de
productos que se maneje;

e Balanzas con el respectivo registro de su uso y verificacion, que sean
periddicamente calibradas, de conformidad al procedimiento definido por el
establecimiento;

e Extintores con su contenido vigente, segun lo sefialado en su etiqueta de
identificacion, en namero suficiente y ubicados en lugares de facil acceso, de
conformidad con las disposiciones vigente;

e Implementos / equipos de proteccion personal tales como: protectores

lumbares, cascos, calzado con punta de acero y otros necesarios, de acuerdo
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con las actividades que se desarrollan en el establecimiento y que constaran en
un instructivo que para el efecto elabore y aplique el establecimiento.

e Botiquines de primeros auxilios, ubicados en lugares de facil acceso, mismos
que tendran un responsable a su cargo, para evitar un mal uso de los productos

que dispone (Acuerdo N0.00004872, 2014).

Zonificacion de Bodegas. En una bodega bien disefiada se utiliza todo el espacio
disponible y la manipulacion de los medicamentos se reduce al minimo de acuerdo con
los procedimientos secuenciales efectuados por los diferentes sitios de trabajo hasta llegar
a concluirlos. Es indispensable que las zonas principales se encuentren identificadas de

una manera clara. Una bodega cuenta con las siguientes zonas principales (MSP, 2009).

Zona de Recepcion. Es el lugar destinado para colocar los pedidos cuando llegan
a la bodega, aqui se realiza la recepcion técnica y administrativa para garantizar que los
medicamentos pertenezcan a las cantidades y especificaciones técnicas requeridas con su

respectiva documentacion (Hernandez, 2016).

Zona de Cuarentena. Es el area en donde se conserva temporalmente los
medicamentos para su revision técnica y aprobacion mientras se toma la decisién para su
reubicacién, destruccion o restitucion al proveedor por parte de un quimico o bioquimico
farmacéutico. Su acceso es restringido para personal no autorizado (Acuerdo

N0.00004872,2014).
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Zona de Almacenamiento. En este sitio se colocan los farmacos en las estanterias

adecuadas de acuerdo con el sistema de almacenaje que utilicen sea fijo, cadtico y

semifluido (MSP, 2009)

Fijo: Cada item es ubicado en un puesto especifico, previamente establecido para
cada uno como, por ejemplo: en orden alfabético, por agrupacion terapéutica y

manera farmacéutica.

Fluido o Cadtico: Es el més aconsejable por que los medicamentos se pueden
colocar en cualquier espacio disponible sus estanterias estan previamente
codificadas y el sistema de orden va de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
Este sistema de almacenaje optimiza el espacio existente utilizando una
organizacion estricta en su localizacion, necesita de un sistema informatico o llevar
el registro mediante tarjetas Kardex con los nimeros correspondientes a las
estanterias y filas, asimismo se debe determinar cada item con el nombre genérico

lote y fecha de caducidad.

Semifluido: Se basa en organizar una zona bajo la modalidad de fijo para minimas
cantidades a ser despachadas , mientras que las cantidades grandes se ordenan bajo
la modalidad de fluido, al azar caotico, este lugar debe poseer condiciones

especiales de temperatura, humedad e iluminacion por lo tanto debe facilitar el
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desplazamiento del personal, productos y la realizacion del aseo, las estanterias y
pallets deben estar ubicados a una distancia de 30 cm de la pared y organizados a

una longitud de 80cm.

Zona de Embalaje y Despacho. Es el punto donde se prepara o embala los
medicamentos que se van a distribuir a las diferentes areas solicitadas del hospital (MSP,

2009).

Zona Administrativa y Auxiliar. Son las oficinas y cuarto de limpieza que sirven

como areas de soporte y apoyo para la bodega (MSP, 2009).

2.4. Definicion e Importancia de Farmacos

Es una sustancia con combinacién quimica que crea efectos o cambios
beneficiosos como perjudiciales al interrelacionarse con un ser vivo que lo ingiera, su
importancia social es evidente ya que es el elemento principal para el tratamiento,
prevencion, curacion o diagndstico de una enfermedad, debe ser estrictamente dosificado
previo a un diagndstico médico y se debe de tomar en cuenta las precauciones de su uso y

las reacciones que los medicamentos pueden producir (Levy, 2002).
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2.4.1. Manejo de Farmacos

Existe el uso Reglamentario de la Guia para la Recepcion y Almacenamiento de
Medicamentos en el Ministerio de Salud Publica, donde especifica cada uno de los
procedimientos operativos que se deben de llevar a cabo para el manejo efectivo de los
medicamentos en bodegas, farmacias y botiquines, garantizando la adecuada

manipulacion, conservacion y proteccion durante la vida atil de los mismos.

2.4.2. Clasificacion de los FArmacos

Segun su Forma Farmaceéutica. Los medicamentos se presentan en diversas
estructuras, texturas y envases, estas caracteristicas definen la presentacion de los
farmacos (Medicamentos, clasificacion y formas farmacéuticas, 2015).

Sélidos

e Polvos: Se encuentran combinadas por una o varias sustancias mezcladas que se
utiliza para la aplicacién externa como polvos dermatoldgicos o administracion

interna como los polvos digestivos.

e Granulados: Estan principalmente compuestas por sustancias medicamentosas y

glucosa, su estructura es de pequefios granulos.
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Capsula: Poseen propiedades de disgregacion, disolucion y reblandecimiento en el
organismo ya que se encuentran cubiertas de gelatina que tiene como finalidad
evitar el aroma y sabor del elemento medicamentoso que al ingerirlo se dirige

directamente al intestino delgado.

Sellos u obleas: Son recubrimientos realizados con pasta de almidén, de aspecto

ovalada o redondeada que incluye en la parte central la sustancia medicamentosa.

Tabletas: Son medicamentos secos comprimidos en pequefios discos que se

descomponen en el estbmago y es la mas usada por la facilidad de administrar.

Gragea: Es una pildora que estéa cubierta con aztcar para mejorar el sabor,
conservar la facilidad de disolucion y prevenir alteraciones fisicas, quimicas o

fisioldgico, existen dos tipos la gragea simple y gragea entérica.

Preparados de liberacion prolongada: Son las pildoras que se elaboran
basicamente para que al ingerir por la boca eliminen el principio activo en el
estomago, con el proposito de conservar la solidificacion de sus componentes en la

sangre Yy los tejidos del organismo.

Supositorios: Son elaborados en forma de bala que se diluyen con la temperatura

corporal integrando medicamentos activos como la manteca de cacao o glicerina.
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e Ovulos: Son realizadas para ser introducidas en el 6rgano reproductor femenino

que sirven como tratamientos antes posibles enfermedades infecciosas de la mujer.

Semisolidos. Se clasifican en:

e Superficiales: Son los que actian sobre la piel como: protectores, lubricantes,

antisépticos etc.

e Penetrantes: Ejercen una accion mas intensa sobre la superficie aplicada por

ejemplo los analgésicos, gel, antiinflamatorios, etc.

e Absorbibles: Estos medicamentes pasan directamente a la circulacion como:

parches hormonales, vasodilatadores, etc.

Liquidos. Son elementos quimicos que estan disueltas con agua o alcohol, tiene
diferentes vias de administracion como pueden ser: oral, rectal, parenteral, por

inhalacion, en los ojos y nariz, en forma de gotas. Los mas comunes son:

e Soluciones: Esta compuesta de dos 0 mas sustancias quimicas, que al
disolverlas en agua se tiene un resultado acuoso que sirven para el uso interno

y externo.
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Colirios: Sus componentes reaccionan sobre los parpados o el globo ocular

que son determinados para tratamientos oftalmicos.

Inhalaciones: Son vapores de medicamentos que se utiliza para ser respirados
(nebulizaciones) con el objetivo de tratar o aliviar la enfermedad de garganta y

pulmones.

Inyecciones: Son soluciones liquidas acuosas 0 aceitosas que son utilizadas

para la administracion parenteral.

Jarabes: Estan compuestas de azUcar y sustancias activas.

Tinturas: Soluciones que contienen alcohol con caracteristicas cicatrizantes,

antisépticas que actuan sobre las heridas (Medicamentos, clasificacion y

formas farmacéuticas, 2015).

Segun su Presentacion

Pomadas o ungtientos: Posee una densidad blanda que estan elaboradas a
base de vaselina, lanolina e hidrosolubles para su externo y es cohesivo a la

piel.



50

e Crema: Su consistencia es grasosa que al colocar sobre la piel son derretidas
con la

temperatura del cuerpo.

e Pastas: Contienen una gran dimension de su peso, son utilizadas para

aplicacién externa.

e Emplastos: Sustancias elaboradas a base de resina y cera para adherir con un
lienzo sobre la piel, son la muestra actual de los parches (Medicamentos,

clasificacion y formas farmacéuticas, 2015).

2.4.3. Simbolos en los envases de Medicamentos

La caracteristica principal de los fArmacos es la informacion que contiene en sus
envases que sirve como garantia para un uso adecuado respaldando la seguridad y

eficiencia en la utilizacion (Pérez, 2013).



o1

Figura 1

Simbolos que deben figurar en el envase de medicamentos

| Simbolos que deben figurar en el envase

Dispensacion sujeta a prescripcion médica &)
Dispensacion con receta oficial de estupefacientes de
la lista | anexa a la Convencién Unica de 1961
Medicamentos que contengan sustancias
psicotrépicas incluidas en el anexo | del Real decreto
2829/1977 de 6 de octubre

Medicamentos que contengan sustancias
psicotrépicas incluidas en el anexo |l del Real decreto
2829/1977 de 6 de octubre

Conservacion en frigorifico

D -

Medicamentos que pueden reducir la capacidad de
conducir o manejar maquinaria peligrosa Conduccion: ver
prospecto

p

Medicamentos que pueden producir fotosensibilidad —
Fotosensibilidad:

ver prospecto

Simbolo internacional de radiactividad recogido en la

norma UNE-73302de 1991, sobre distintivos para
sefalizacion de radiaciones ionizantes

>

Material radiactivo

Simbolo de gas medicinal comburente

Simbolo de gas medicinal inflamable

Simbolos autorizados por la AEMPS a efectos de
facilitar la aplicacion y desarrollo de los sistemas de
recogida de medicamentos: Sistema Integrado de
Gestion de Residuos de Medicamentos (SIGRE)

® ’ {»

Nota: La figura representa los simbolos que contienen los envases de productos

farmacéuticos Tomado de (Gil, 2017).
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CAPITULO 111

3. Metodologia

3.1. Modalidades de la Investigacion

3.1.1. Investigacion de Campo

Esta modalidad de investigacion se la llevo a cabo en la Bodega de Farmacos del
Hospital de especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas ubicada en la ciudad de Quito, se
pudo observar cada uno de los procedimientos que se efectlian en esta area por parte del
personal encargado, posteriormente se realiz6 un analisis de los mismo con la finalidad
de brindar una solucién para la optimizacion de tiempo y recursos en esta zona y se

evidencio que no poseen una guia que facilite el cumplimiento de las labores.

3.1.2. Investigacion Bibliografica o Documental

Fue utilizada para sustentar, ampliar y profundizar la informacion recolectada en
base a opiniones de diferentes autores mediante libros, tesis, documentos, paginas web
enfocadas en los procedimientos que se efectlan en la bodega de farmacos, adicional se
utiliz6 la Guia para la recepcion y almacenamiento de medicamentos, en el ministerio de

Salud Publica, mismos que sirvieron de sustento para el trabajo investigativo.
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3.2. Niveles de Investigacion

3.2.1. Investigacion Exploratoria

Se us0 para realizar un analisis superficial de la bodega de farmacos y sus
respectivos procedimientos que se realizan en la misma mediante la observacion para
determinar causas ante el desmejoramiento de tiempos y recursos en esta area, ademas
permitio obtener indicios en la aplicacion sobre un manual de procedimientos como

posible solucion al problema.

3.2.2. Investigacion Descriptiva

Se efectud este tipo investigacion ya que permitié poner en evidencia la situacion
actual de los procedimientos que se realizan en la bodega de farmacos del Hospital de
Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas, detallando asi las situaciones, caracteristicas
e instrucciones de cada una de las actividades mediante la elaboracion del Manual de

procedimientos para la mencionada bodega.
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3.3. Tipo de Investigacion

3.3.1. Investigacion No Experimental

Se procedio a la recopilacién de informacion real, es decir tal y como sucedieron
los hechos relacionados con el problema en estudio; mismo que esta vinculado

directamente con los procedimientos que realiza el personal en la bodega de farmacos.

3.4. Métodos de Investigacion

3.4.1. Analitico

Este método ayudo a separar los elementos que componen el problema y
estudiarlos de manera individual, obteniendo un conocimiento mas extenso de las
variables investigadas en la bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de
las Fuerzas Armadas, especificamente lo relacionado con los procedimientos que realiza

el personal que labora en esa area.
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3.4.2. Sintético

Permitio unir criterios, conocer sobre la importancia que tienen los
procedimientos en el manejo de farmacos y la necesidad de poseer un Manual para el

personal encargado de la bodega, mismo que facilita dar solucion al problema.

3.4.3. Deductivo

Se verifico que los procedimientos que se llevan a cabo dentro de la bodega de
farmacos lo realizan de manera empirica es decir en base a los conocimientos o la
experiencia, lo que conlleva a tener leves errores en las actividades diarias y por ende a la
perdida de tiempos y recursos, por lo cual es necesario la elaboracién de un Manual de

procedimientos como una solucion ante las necesidades de dicha bodega.

3.5. Técnicas de Investigacion

3.5.1. Observacion

Se utilizo esta técnica porque permitié recabar informacion precisa, veridica 'y
necesaria; cuyo objetivo fue conocer los procedimientos para el establecimiento de la
factibilidad de elaboracion de un Manual en la bodega de farmacos del Hospital de

Especialidades N°1 de las Fuerza Armadas (Ver anexo A).
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3.5.2. Entrevista

Esta técnica también permitié recopilar informacion de la fuente directa, cuyo
objetivo fue recabar informacion para el establecimiento de la factibilidad de elaboracion
de un Manual en la bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerza

Armadas (Ver anexo B).

3.6. Universo, Poblacion y Muestra

3.6.1. Universo

En esta investigacion se tomd como universo al Hospital de Especialidades N°1

de la Fuerzas Armadas ubicada en la ciudad de Quito, Provincia de Pichincha.

3.6.2. Poblacion

En este caso la poblacién tomada en cuenta es la bodega de farmacos del Hospital

de Especialidades N°1 de la Fuerzas Armadas.



S7

3.6.3. Muestra

La muestra esta conformada por el personal que labora en bodega de farmacos del
Hospital de Especialidades N°1 de la FF. AA, 3 trabajadores que al ser una poblacion

finita se obtuvo resultados mediante entrevistas.

Tabla 2

Colaboradores de la Bodega de Farmacos

Colaboradores de la Bodega de Farmacos

Cargo Cantidad
Encargado de la Logistica de la bodega 1
Asistente de Bodega 1
Encargado de la Bodega de farmacos 1
Total 3

Nota: En esta tabla se describe la cantidad de personal que labora en la Bodega de Farmacos del

Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas.
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3.7. Calculo de la Muestra

Por la razon de que la poblacién es minima no es indispensable efectuar un

calculo de la muestra.

3.8. Instrumentos de Recoleccidon de Datos

Los principales instrumentos que se utilizé para llevar a cabo esta investigacion
fueron la ficha de observacion y la entrevista (Ver anexo B), estos sirvieron para

recopilar informacion concreta para posterior someterla a un analisis.

3.9. Proceso de Recoleccion de Datos

La informacidn recopilada fue revisada minuciosamente para constatar que los
datos investigados sean los correctos y coherentes para de esta manera evitar cualquier

dificultad al momento del analisis.

El proceso se realizé con las siguientes actividades:

e Seleccion de técnicas o instrumentos para recabar informacion. (Ficha de

observacion y entrevista).

e Elaboracion de formatos de las técnicas de investigacion.
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e Identificacién de colaboradores (encargado de bodega, asistente de bodega y
encargado de logistica).

e Aplicacion de técnicas de investigacion en la hora y lugar indicado por parte de
los colaboradores.

e Obtencion de informacion directa.

e Reuvision de la informacion recopilada.

e Clasificacion de los datos necesarios y Utiles.

e Andlisis del estudio alcanzado.

3.10. Analisis del Proceso de Investigacion

Se realiz6 una revision critica de los datos obtenidos con las fichas de observacion
y entrevista, mediante un analisis cualitativo porque permitié conocer el punto de vista,
actitudes y criterios sobre el problema tratado; la interpretacion de los resultados se
realiz6 a través de un analisis critico en base a la informacion obtenida; lo que permiti6 la

clasificacion y eliminacién de la informacion incompleta que genera confusion.

3.11. Analisis e Interpretacion

3.11.1. Analisis e Interpretacién de Resultados de la Ficha de Observacion
Datos Informativos

Observador: Katherine Quimbiamba
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Lugar: Hospital de Especialidades N° 1 de las Fuerzas Armadas.

Area: Bodega Farmacos

Fecha: 17 de agosto del 2020

Objetivo: Conocer los procedimientos para el establecimiento de la factibilidad de
elaboracion de manual en la bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de

las Fuerza Armadas.

OBSERVACIONES
La bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas,

cuenta con los siguientes procedimientos:

e Adquisicion de medicamentos necesarios

Andlisis: La adquisicion de medicamentos es el primer procedimiento que se realiza, se
utiliza las técnicas de valoracion de necesidades que se presenta en la Bodega de
Farmacos.

Interpretacion: Se puede establecer que la correcta adquisicion de medicamentos
permite cubrir las necesidades de la bodega por un tiempo determinado en cantidades
especificas, calidad y momento oportuno, por lo que evita el desabastecimiento de

farmacos.
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e Recepcion de Medicamentos

Anélisis: Se realiza la recepcidon administrativa y técnica de los medicamentos para
verificar que los farmacos solicitados mediante orden de compra estecen en las
condiciones requeridas y cuenten con los documentos necesarios, en esta actividad se
evidencio que no existe un profesional Quimico Farmacéutico responsable de verificar
las especificaciones técnicas de los medicamentos.

Interpretacion: Se puede establecer que el procedimiento de Recepcion de
medicamentos se realiza de manera inapropiado porque no cuenta con un Profesional
Quimico Farmacéutico quien valide y sustente las especificaciones técnicas y el control
de calidad de los productos, por lo tanto, no se esta tomando en cuenta lo que establece la
normativa de Salud Vigente en relacién a los establecimientos autorizados para el manejo

de medicamentos.

e Almacenamiento de Medicamentos

Analisis: Se realiza el almacenamiento en estanterias, pallets y armarios, mediante la
clasificacion de los farmacos recibidos en base a formas farmacéuticas, orden alfabético,
cddigo de productos y el sistema FEFO, en este procedimiento existen medicamentos que
requieren cadena de frio, la bodega no cuenta con equipos de control de temperatura,
tampoco existe el etiquetado y la distancia correspondiente de los muebles de

almacenamiento entre los pisos y paredes.
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Interpretacion: Se puede determinar el incumplimiento de la Normativa de Salud ya que
para el Almacenamiento de medicamentos se debe disponer de instrumentos que
permitan controlar la temperatura y humedad de los productos, para conservar sus
caracteristicas, de la misma forma, es importante un adecuado etiquetado y
distanciamiento de las estanterias entre el piso y las paredes para facilitar la identificacion

y ubicacion de los farmacos.

e Control de Caducidad y Deterioro de los Medicamentos

Andlisis: Se realiza una inspeccion de las fechas de vencimiento y estado fisico de los
farmacos, colocando tarjetas rojas sobre los medicamentos proximos a vencer y
separando los productos que se encuentran en mal estado para su respectivo canje, para el
apartamiento de los productos se necesita un area sefializada de devolucién mismo que la
bodega no posee, ya que los farmacos son colocados en zonas improvisadas de la bodega.
Interpretacion: La zonificacion y sefializacion de la bodega no es el adecuado, puesto
que no cuenta con un area de devolucién donde se pueda colocar los farmacos que se
encuentren préximos a caducar y medicamentos que este en mal estado, el apropiado
control de caducidad y deterioro de los medicamentos evita la perdida de productos,

ademas garantiza que el farmaco este en Optimas condiciones para su consumo.
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e Control de Inventarios

Anélisis: Se efectla el control de inventario fisico periddico, se elige al azar
medicamentos para realizar el conteo de los productos en stock, se compara el inventario
del sistema con el que cuenta la bodega con el inventario fisico desarrollado, si las
cantidades no coinciden se verifica los ingresos y egresos de los medicamentos durante
los ultimos 6 meses. Se evidencia que el personal de bodega no realiza el inventario fisico
general, por lo que no les permite conocer la cantidad exacta al cerrar el periodo contable
(fin de afio) sobre los productos farmacéuticos existentes.

Interpretacion: Se puede establecer que los procedimientos de control de inventario
fisico periddico y general, no se realiza de manera adecuada porque no se esta
considerando la guia para la recepcion y almacenamiento de medicamentos emitida por el
ministerio de salud publica, lo que implica que no se esta respetando la normativa

estipulada para el manejo de farmacos.

e Distribucion de Medicamentos a la Farmacia Institucional

Anélisis: Se realiza la Distribucién de medicamentos a la farmacia Institucional mediante
un formulario de requerimiento por parte del encargado de la farmacia, especificando las
medicinas que se necesita. En este punto se observé que no existen los equipos necesarios

para trasladar los medicamentos de gran volumen como las transpaleta como herramienta
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basica de movimiento, se evidencio también que no cuentan con los materiales
indispensables para movilizar los farmacos que exigen un cuidado especial.
Interpretacion: Se puede determinar que el procedimiento de distribucion no se realiza
de manera efectiva, debido a que la bodega no cuenta con equipos y herramientas basicas

como la transpaleta para el traslado de medicamentos hasta la farmacia Institucional.

3.11.2. Analisis e Interpretacion de Resultados de las Entrevistas
Entrevista 1.
Entrevistador: Katherine Quimbiamba
Entrevistado: CAPT. William Moreno
Cargo: Encargado del area de logistica de la Bodega del Hospital de Especialidades
N°1 de las Fuerzas Armadas.
Fecha: 17 de agosto del 2020.
Objetivo: Recabar informacidn para el establecimiento de la factibilidad de
elaboracién de un  manual en la bodega de farmacos del Hospital de Especialidades

N°1 de las Fuerzas Armadas.

1.- ¢ Cudl es su opinidn sobre el Manual de procedimientos propuesto para la
bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas?
Es importante el manual de procedimientos para la aplicacién y supervision de la

trazabilidad de farmacos.
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Analisis. - EI Cap. William Moreno encargado del area de logistica del hospital
manifiesta que es importante un manual de procedimientos para la aplicacion y
supervision de la trazabilidad de los farmacos.

Interpretacion. - Se determina que es necesaria la elaboracion del Manual de
Procedimientos que ya servira como base para desarrollar las actividades y por ende
garantice una eficiente supervision de los procedimientos en el manejo de los

farmacos.

2.- ¢ Considera que el Manual de procedimientos, al momento de su aplicacion al
personal de bodega arrojara resultados determinantes?

Los resultados serian positivos, beneficiosos considerando la informacién y contenido
que presente el manual, ya que de esta manera ayudara al personal de bodega a seguir

lineamientos establecidos.

Analisis. - Se determin6 que mediante la aplicacion del manual de procedimientos el
personal de bodega realizara las actividades de manera mas agil ya que contaran con
lineamientos establecidos.

Interpretacion. — Se establece que una adecuada aplicacién del manual arrojara
resultados beneficiosos logrando asi efectuar las actividades de manera coordinada y

agil en relacion a la informacion y contenido que presenta la guia.
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3.- ¢La aplicacion del Manual de procedimientos en la bodega de farmacos, como
ayudaria al mejoramiento institucional?
Ayudaria a establecer datos concretos y con ello mejorar los procedimientos que se

llevan a cabo teniendo asi una mejor organizacion institucional.

Analisis. - El encargado del area de logistica del hospital manifiesta que para lograr un
mejoramiento institucional se debe establecer datos concretos para la mejora de los
procedimientos.

Interpretacion. - Se determina que la institucién no cuenta con datos concretos y
precisos bien establecidos sobre los procedimientos, esto causa perdida de tiempo en
el desarrollo de las actividades y por ende no existe una comunicacién oportuna entre

los trabajadores.

4.- ¢ Cual es su opinion sobre la importancia de contar con un Manual de
procedimientos en la bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de
las Fuerzas Armadas?

Es muy necesario para establecer parametros, mejorar la gestién administrativa, el
manejo de farmacos, estandarizar los métodos de trabajo y mantener un control

interno.

Analisis. - El Cap. Moreno manifiesta sobre la importancia de contar con un manual

de procedimientos para la bodega de farmacos en vista de que es necesario mejorar la
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gestion administrativa, el manejo de medicamentos, mantener un control interno y
estandarizar los métodos de trabajo.

Interpretacion. - Se determina que la elaboracion del manual de procedimientos
ayudara en el manejo adecuado de farmacos, se estableceran parametros para mejorar
la gestion administrativa logrando asi estandarizar los métodos de trabajo aplicados en

base a un control interno de la bodega.

5.- ¢ Considera que podrian existir limitaciones para el funcionamiento del
Manual de procedimientos?
Si podria generar limitaciones, considerando el material a manejar, personal e

infraestructura.

Analisis. - Se puede analizar que para el funcionamiento del manual de
procedimientos podrian existir limitaciones tomando en consideracion el material a
manejar, el personal y la infraestructura de la bodega ya que son puntos criticos que se
debe tomar en cuenta.

Interpretacion: Se determina que la bodega de farmacos no cuenta con espacio fisico
suficiente y existe déficit de personal por lo que son limitaciones que se presentan para

dar un adecuado funcionamiento del manual de procedimientos.
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6.- ¢ Qué sugerencias podria brindar para poner en practica el manual
propuesto?
Se analice la idea de realizar un plan piloto, para el manejo del manual de manera de

corregir el mismo y difundir para la bodega de farmacos.

Analisis: Las sugerencias planteadas por parte del encargado del area de logistica es
analizar la idea de realizar un plan piloto para poner en practica el manual de manera
de realizar cambios si fuese necesario y asi poder difundir dentro de la bodega de
farmacos.

Interpretacion: Se determina que con la realizacion de un plan piloto ayudara a
efectuar cambios previos del manual ante el manejo y difusion del mismo en la bodega

de farmacos para asi evitar inconvenientes al momento de ponerlo en préactica.

Entrevista 2.

Entrevistador: Katherine Quimbiamba
Entrevistado: Lic. Mercedes Calle
Cargo: Asistente de la bodega de farmacos

Fecha: 17 de agosto del 2020
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1.- ¢Cudl es su opinidon sobre el Manual de procedimientos propuesto para la
bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas?
Es fundamental emplear un manual de procedimientos para la bodega de farmacos

para de esta manera efectuar actividades de acuerdo a pardmetros establecidos.

Analisis. - Se determina que es fundamental emplear un manual de procedimientos
para llevar acabo las actividades de acuerdo a parametros establecidos.
Interpretacion. - Para desarrollar actividades en base a parametros especificos se
requiere la implementacion de un manual de procedimientos para la bodega de
farmacos mediante esto se lograra describir de manera detallada las labores a

efectuarse diariamente.

2.- ¢ Considera que el Manual de procedimientos, al momento de su aplicacion al
personal de bodega arrojara resultados determinantes?

Si, los resultados serian beneficiosos.

Analisis. - La auxiliar de la bodega de farmacos manifiesta que los resultados serian
beneficiosos al momento de aplicar el manual de procedimientos al personal que
labora en esta area.

Interpretacion. - Se determina que al aplicar el manual de procedimientos al personal
de bodega los resultados arrojados seran beneficiosos ya que se reduciria el tiempo en

realizar las actividades y se mejoraria la eficacia de las operaciones.
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3.- ¢La aplicacion del Manual de procedimientos en la bodega de farmacos, como

ayudaria al mejoramiento institucional?
Ayudaria a tener una organizacion eficiente, comunicacion y coordinacion de las

actividades mediante un flujo de informacion precisa.

Analisis. - Para el mejoramiento institucional la aplicacion del manual de
procedimientos es necesaria para mantener comunicacion, coordinacion y
organizacion eficiente mediante un flujo de informacion precisa en la bodega de
farmacos.

Interpretacion. - Se determina que mediante la aplicacion del manual de
procedimientos existiria un mejoramiento institucional ayudando a mantener la
comunicacion, coordinacién y la organizacion eficiente, por lo cual el documento
propuesto tiene como proposito cumplir con las necesidades planteadas por parte del

entrevistado.

4.- ¢ Cual es su opinion sobre la importancia de contar con un Manual de
procedimientos en la bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de
las Fuerzas Armadas?

Es importante contar con un manual para establecer lineamientos claros y concisos

sobre los procedimientos.
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Analisis: Se manifiesta que es importante contar con un manual de procedimientos
para establecer lineamientos claros y concisos sobre las tareas efectuadas diariamente.
Interpretacion: Al momento de disponer del manual de procedimientos la bodega de
farmacos podra tener lineamientos claros y concisos sobre los procedimientos que a su
vez servird como herramienta de consulta y apoyo para la mejora continua de las

actividades.

5.- ¢ Considera que podrian existir limitaciones para el funcionamiento del
Manual de procedimientos?
Si pueden existir limitaciones considerando que se requiere de una actualizacién

periddica y el manual puede perder su efectividad.

Analisis. - De la respuesta obtenida se puede determinar cuales son las limitaciones
que podrian existir con el funcionamiento del manual de procedimientos y es la
pérdida de su efectividad porque se requiere de una actualizacion periddica.
Interpretacion: Se determina que para poner en funcionamiento el manual de
procedimientos podria existir limitaciones ya que se requiere de una actualizacion

periddica y por lo tanto puede perder su efectividad con el tiempo.
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6.- ¢ Qué sugerencias podria brindar para poner en practica el manual
propuesto?
Se deberia realizar una previa induccion al personal de bodega y analizar el contenido

del manual para ponerla en practica.

Analisis. - Las sugerencias aportadas para poner en practica el manual propuesto es
realizar un andlisis previo de su contenido antes de la induccidn al personal de bodega.
Interpretacion: Se establece que una previa induccion para poner en préactica el
manual de procedimientos ayudaria a conocer y comprender el contenido e

informacidn que presenta el documento propuesto.

Entrevista 3.

Entrevistador: Katherine Quimbiamba
Entrevistado: SGOS. Cachigfia

Cargo: Encargado de la bodega de farmacos.

Fecha: 17 de agosto del 2020

1.- ¢ Cudl es su opinidn sobre el Manual de procedimientos propuesto para la
bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas?
Es indispensable un manual de procedimientos para la bodega que sirva como guia 'y
documento de capacitacidn, en vista de que se debe considerar que el personal militar

rota cada cierto tiempo con el pase o cambios internos que se realizan.
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Analisis. - El encargado de la bodega de farmacos menciona que es indispensable un
manual de procedimientos que sirva como guia y documento de capacitacion en vista
de que el personal militar rota cada cierto tiempo con el pase o cambios internos que
se realizan.

Interpretacion: Se determina que la bodega de farmacos no cuenta con un manual de
procedimientos, lo que dificulta realizar las capacitaciones sobre el manejo de los
medicamentos y la orientacion hacia el nuevo personal que llegue a laborar en esa

area, tomando en cuenta que el personal militar rota cada cierto tiempo.

2.- ¢ Considera que el Manual de procedimientos, al momento de su aplicacion al
personal de bodega arrojara resultados determinantes?
Si arrojara resultados gratificantes ya que el manual delimitara las responsabilidades

del personal en la realizacion de las labores.

Analisis. - Los resultados obtenidos en la aplicacion del manual seran gratificantes
porque se podra realizar las labores adecuadamente con la delimitacion de las
responsabilidades.

Interpretacion. - Se determina que mediante la aplicacion del manual de
procedimientos se obtendra resultados gratificantes ya que se delimitara las
responsabilidades para cada trabajador que puedan cumplir sus actividades con

eficiencia.
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3.- ¢La aplicacion del Manual de procedimientos en la bodega de farmacos, como
ayudaria al mejoramiento institucional?
Ayudaria a mantener un control interno y mejoraria el manejo de los despachos de

medicamentos.

Analisis. - El Sr. Cachigfia encargado de la bodega de farmacos manifiesta que un
control interno y el mejoramiento en el manejo de despachos de medicamentos
ayudaria en el desarrollo institucional.

Interpretacion. - Para el mejoramiento institucional se determina que la aplicacion
del manual en la bodega de farmacos permitira mantener un control interno y se podra
mejorar el procedimiento de despacho de los medicamentos hacia la farmacia

Institucional.

4.- ¢ Cual es su opinion sobre la importancia de contar con un Manual de
procedimientos en la bodega de farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de
las Fuerzas Armadas?

Es sumamente importante contar con un manual para establecer las directrices dentro

de la bodega y asi mejorar dia a dia optimizando tiempos y recursos.

Analisis. - Contar con un manual de procedimientos para la bodega de farmacos es
sumamente importante para establecer directrices a seguir optimizando tiempo y

recursos empleados en la realizacion de las actividades.
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Interpretacion. - La bodega de farmacos no cuenta con directrices establecidas a
seguir en la realizacion de los procedimientos lo que es necesario elaborar un manual
de procedimientos para detallar de manera cronoldgica cada uno de los pasos a

efectuarse en esta area.

5.- ¢ Considera que podrian existir limitaciones para el funcionamiento del
Manual de procedimientos?
Si pueden existir limitaciones ain mas cuando existe déficit de personal en la bodega

y no se realiza las actividades al cien por ciento.

Analisis: Mediante el funcionamiento apropiado del manual se pretende reducir o
eliminar las limitaciones que podria existir en la bodega de farmacos lo que daria
como resultado una adecuada coordinacion con el personal y las actividades.
Interpretacion: Se determina que el déficit de personal no permite cumplir al cien por
ciento con las actividades lo que resulta ser una limitacion para el funcionamiento del

manual de procedimientos.

6.- ¢ Qué sugerencias podria brindar para poner en practica el manual
propuesto?
Realizar una induccion al personal civil y militar con los medios necesarios que se

disponga.
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Analisis. - Las sugerencias planteadas por parte del entrevistado es realizar una
induccidn al personal militar y civil que labora en la bodega de farmacos sobre el
manual propuesto utilizando todos los medios necesarios.

Interpretacion: Se determina que para poner en practica el manual se debe realizar
una capacitacion al personal utilizando los medios necesarios como equipos

tecnoldgicos que ayude a facilitar su compresion.

3.12. Conclusiones Parciales de las Técnicas de Investigacion

Mediante el andlisis e interpretacion de los resultados se pudo determinar los

siguientes aspectos:

Se puede observar que los procedimientos de recepcién se realizan de manera
inapropiado porque no cuenta con un Profesional Quimico Farmacéutico quien valide y
sustente las especificaciones técnicas y el control de calidad de los productos, el de
almacenamiento no dispone de instrumentos que permitan un control y conservacion
adecuado, asi como; la temperatura y humedad para guardar las caracteristicas, asi mismo
el de control de inventario fisico periodico y general, no se realiza de manera correcta y
en cuanto a los de distribucion no se realizan de manera efectiva, debido a que la bodega
no cuenta con equipos y herramientas basicas como el transpaleta para el traslado de

medicamentos hasta la farmacia institucional.
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Se evidencio que la zonificacidn y sefializacion de la bodega no es la
adecuada, puesto que no cuenta con un area de devolucion donde se pueda colocar los
farmacos que se encuentren proximos a caducar y medicamentos que estan en mal
estado, para el apropiado control de caducidad y deterioro de los medicamentos que
evitan la perdida de productos y garantizan que el farmaco este en dptimas
condiciones para su consumo, de la misma manera no cuenta con espacio fisico
suficiente para llevar a cabo las operaciones Y en las entrevistas realizadas a los
trabajadores manifestaron que existe déficit de personal lo que retrasa y dificulta el

desarrollo de las actividades y como consecuencia la pérdida de tiempo y dinero.

La bodega de farmacos no dispone un manual de procedimientos ya que no se
estan realizando las actividades de manera adecuada lo que dificulta realizar
capacitaciones sobre el manejo de los medicamentos y la orientacion hacia el nuevo
personal que llegue a laborar en esa area, tomando en cuenta que el personal militar
rota cada cierto tiempo, también no cuenta con directrices establecidas a seguir, ni
datos concretos y precisos bien establecidos sobre los procedimientos que se deben

Ilevar a cabo en la bodega de farmacos.
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3.13. Validacion del Trabajo Investigativo
Tabla 3

Validacion del Trabajo Investigativo

Fase de

Pruebas Técnicas de estudio ) A
investigacion

Usa multiples fuentes de evidencia

Construccién de e Observacion. Recoleccion de
validez e Entrevista. Datos

Usa patrones de comparacion
e Analisis cualitativo de datos de la

Construccion de informacion recopilada. (Ver pag. Anaélisis de Datos
validez interna 53).

e Anélisis e Interpretacion de resultado
la observacion, (Ver pags. 53-57)
entrevista (Ver pags. 57-67).

Usa légica de réplica en estudios de

casos multiples Disefio de la

Validez Externa .y . . N
e Se realiz6 una entrevista investigacion

estructurada.

Recoleccion y

Confiabilidad Usa protocolo del tiempo del caso revision de datos




79

Pruebas

Técnicas de estudio Fase de investigacion

e Cronograma en Project.

e Fechas establecidas para recoleccion
de datos a través de instrumentos de
recoleccion de datos (Ver anexo
A,B).

Desarrolla una base de datos de estudio

e Datos de la observacién y entrevista.

Nota: En esta tabla de describe los pardmetros aplicados para la validacién del trabajo de

investigacion realizado.



CAPITULO IV

4. Propuesta

4.1. Tema

Desarrollo de un Manual de Procedimientos para la Bodega de Farmacos del

“Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas”.

4.2. Datos Informativos

Institucidn: Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas.
Dependencia: Bodega de Farmacos
Direccidn: Av. Queseras del Medio 521 y Av. Gran Colombia

Ciudad: Quito- Ecuador

4.3. Disefio de la Propuesta

4.3.1. Manual de Procedimientos para la Bodega de Farmacos.
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1. Introduccién

En la actualidad es indispensable que se cumplan las disposiciones emitidas por los
Organismos que se encargan de regular el tema de salud, es por ello que el Hospital de
Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas; debe proveer procedimientos que sirvan de apoyo y
guia en el desarrollo de las actividades efectuadas por parte del personal de bodega, mismos que
tienen bajo su responsabilidad adquisicion, recepcion, almacenamiento control y distribucion de
farmacos, asi como también; servird para la capacitacion del personal de nuevo ingreso en vista
de que es una institucion militar el personal rota por cierto tiempo, este guia garantizara una
organizacion basada en los principios de mejora continua ya que los lineamientos,
responsabilidades y pardmetros establecidos en la ejecucion de las labores seran claros y
concisos debido a que este documento detalla cada uno de los pasos que son de vital
importancia para el cumplimiento de los objetivos institucionales; dichos procedimientos del
manual contiene informacidn de tipo general como: el objetivo, alcance, responsables, politicas
de operacion, glosario de terminanos, asi como también la parte medular que son los diagramas
de flujo, mismos que ayudaran a una mejor comprension al lector. Este manual de
procedimientos, a su vez; permitira mantener un control interno de las operaciones ejecutadas en
el area de farmacos de esta manera se optimizara el tiempo y se ahorrara recursos economicos

permitiendo asi la tomar de mejores decisiones y alcanzar niveles satisfactorios de eficiencia.
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2. Justificacion del Manual de Procedimientos

Las entidades reguladoras de salud son las responsables de hacer cumplir las normativas

vigentes en lo que corresponde a las actividades que se realizan en los hospitales para que el

servicio brindado a la ciudadania sea eficaz, por tal razon el manual de procedimientos permite

estipular politicas de operacidn con el objetivo de controlar que los medicamentos de la bodega

de fa&rmacos cumplan con los requerimientos establecidos por parte del Ministerio de salud,

ademas posibilita mantener la calidad y conservacion de los farmacos en buenas condiciones

mediante el desarrollo adecuado de cada uno de los procedimientos, proporcionando de esta

manera lineamientos detallados y estandarizados para el cumplimiento eficiente de las

actividades.

Se benefician los encargados de la bodega de farmacos, ya que dispondran de un documento guia

y de apoyo que les permita cumplir y agilizar las labores que se efecttan en el &rea de

medicamentos, de la misma manera el personal médico puesto que contaran con productos de

calidad y finalmente los usuarios de la salud porque podran recibir una mejor atencién

relacionado con el tiempo de entrega de los medicamentos garantizando asi un servicio eficaz y

eficiente.

Por lo expuesto es indispensable que se tome en cuenta la utilizacion de esta guia de

procedimientos en la Bodega de Farmacos, con la finalidad de brindar medicamentos de calidad.
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3. Generalidades

3.1. Misién y Vision del Manual de Procedimientos

3.1.1. Mision

Proporcionar informacién detallada y grafica para ayudar al manejo adecuado

fundamentado de procedimientos secuenciales efectivos para cumplir con las normativas

emitidas por la Organizacion de Salud.

3.1.2. Vision

Ser un documento informativo y una herramienta de apoyo para mejorar la

organizacion y control interno de la bodega de farmacos mediante el cumplimiento correcto

de los procedimientos de adquisicién hasta la distribucion de los medicamentos y ofrecer un

servicio eficaz y de esta manera contribuir a que el Hospital de Especialidades N°1 de las

Fuerzas Armadas sea un referente a nivel nacional.
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3.2. Objetivos del Manual de Procedimientos

3.2.1. Objetivo General

Ser una guia, mediante procedimientos estandarizados para la optimizacién de tiempo y

recursos en la bodega de fa&rmacos del Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Armadas,

ubicado en la ciudad de Quito.

3.2.2. Objetivos Especificos

e Brindar informacién clara y detallada para la ejecucion de las actividades.

e Facilitar procedimientos estandarizados para la adquisicion, almacenamiento y

distribucién de medicamentos.

e Servir como un documento de consulta y apoyo para la capacitacion del personal de

nuevo ingreso a la bodega de farmacos.
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4. Conceptos Basicos

4.1. FArmacos

Es una sustancia quimica legal, que produce un cambio bioldgico en el organismo
humano, se utiliza para la prevencion, diagnostico, tratamiento o aliviar los sintomas de las

enfermedades (Instituto Nacional del Cancer, 2016).

4.2. Clasificacion de los FArmacos

Esta clasificacion es la mas recomendada para mantener un sistema de colocacion

efectiva en los lugares autorizados para el manejo de farmacos (Pilon, 2016).

Segun su forma farmacéutica

e Solidos (capsulas, polvos, tabletas, évulos, hormonas etc.)

e Semisolidos (cremas, pomadas, pastas, geles para adherir sobre la piel)

e Liquidos (jarabes, colirios, inyecciones, lociones etc.)

e (Gaseoso (anestésicos, aerosoles, gases medicinales de inhalacion) (Mendoza & Garcia,

2009)
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Segun su funcién o uso

e Analgésicos (tiene como proposito aliviar el malestar fisico)

e Antiacidos (reduce problemas géstricos)

e Antiinflamatorios (disminuye molestias inflamatorias)

e Laxantes (calma y detiene los efectos de la diarrea)

e Antialérgicos (tiene como fin erradicar los efectos negativos de las reacciones

alérgicas) (Zahonero, s.f.).

Segun la via de administracion

e Administracion por via oral (Es la més utilizada, segura, comoda y la menos costosa de
ingerir medicamentos)

e Administracién por via inyectable (El medicamento es introducido dentro de la piel, bajo
el musculo o vena)

e Administracién por via rectal (Se introduce el medicamento a través del recto)

e Administracion por via vaginal (Se introduce el medicamento por medio del canal
vaginal ya sea ovulos, cremas geles etc.)

e Administracion por via ocular (El medicamento es introducido mediante la vista como

el colirio, gel pomadas para tratar infecciones oculares (Le, 2020).
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4.3. Técnicas de Estimacién de Necesidades

Permite determinar la demanda exacta de medicamentos durante un periodo de

tiempo, a través de las siguientes técnicas de célculo.

e Consumos historicos. Consiste en recopilar informacién mediante la tarjeta kardex
que detalla el movimiento de los farmacos durante un determinado tiempo de 3, 6 y

12 meses. Para desarrollar este método se debe calcular el consumo promedio.

e Consumo promedio. Se determina el consumo de cada medicamento durante un
tiempo de 3 hasta 6 meses, este dato se obtiene directamente de la tarjeta kardex

sumando el consumo total de los meses analizados y dividiendo para el numero de los

mismos.
Ejemplo:
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Tabla 1

Ejemplo de las Técnicas de Estimacion de Necesidades

Consumo de la tableta Omeprazol (500mg)

Cantidad

Meses ( consumo)

100 tabletas

150 tabletas

200 tabletas

0 tabletas

230 tabletas

120 tabletas

Enero
Febrero
Marzo
Abril (desabastecimiento)
Mayo

Junio

Total, consumo histérico: 800 tabletas

Total, consumo promedio: 200 tabletas

Nota: La siguiente tabla muestra la cantidad total de medicamentos obtenidos mediante

las técnicas de estimacion de necesidades.
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Descripcion del procedimiento de calculo:

1. El consumo histérico de la tableta omeprazol durante 6 meses da un total de: 800 tabletas.
2. Para calcular el consumo promedio (CP) se toma en cuenta el desabastecimiento

presentado en el mes de abril y se aplica la siguiente formula:

Consumo historico total 800

= —— =200 tabletas
4

Numero de meses analizados

2.1 Si no existe desabastecimiento se divide el consumo histérico total para el

total de meses.

Consumo historico total 800

= —— =133 tabletas
Total, de meses 6

Cantidad a adquirir de medicamento: Para calcular la cantidad de medicamentos se
debe tomar en cuenta la cantidad obtenida del consumo promedio y se debe

determinar lo siguiente:

e Consumo promedio (CP):

CP= 200 tabletas.
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e Tiempo de reposicion (TR): Se toma el tiempo desde que se realiza la
solicitud hasta que se recibe el medicamento. Se establece en fraccion de
tiempo.
TR: 20/30 = 0,66 meses
¢ Nivel minimo de existencias (NmE): Es la cantidad minima de reserva de
seguridad que se posee para evitar desabastecimientos.
NmE =CP x TR
NmE = 200 tabletas X 0,66 meses
NmE= 132 tabletas de reserva.
e Punto de reposicion (PR): Es la cantidad de medicamentos que debe existir
para poder realizar el pedido.
PR= 2 (NmME)
PR=2 * 132 tabletas
PR= 264 tabletas
e Nivela maximo de existencias (NME): Es la cantidad limite que debe existir, para
no tener pérdidas
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NmE= CP + (NmE x el nimero de meses estimado de compra.
NmE= 200 + (132 x 6)
NmE= 200 + 792

NmE= 992 tabletas

e Cantidad a comprar: Es la cantidad a adquirir del medicamento para cubrir las
necesidades de un periodo de tiempo.
Cantidad a comprar: (NME-NmE) + (PR-E)
Cantidad a comprar: (992 - 132) + (264 - 264)
Cantidad a comprar: (860) + (0)

Cantidad a comprar: 860 tabletas de omeprazol a comprar.

4.4. Recepcion Administrativa

Es la verificacion de las especificaciones administrativas de los medicamentos

adquiridos.

4.5 Recepcion Técnica

Se refiere a la inspeccion de atributos de los medicamentos, para constatar que los

productos recibidos sean de calidad.
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5. Procedimientos Generales de la Bodega de Farmacos

Figura 1

Procedimientos Generales de la Bodega de Farmacos

RECEPCION ALMACENAMIENTO DISTRIBUCION

\ 4

\ 4 A 4

ADQUISICION CONTROL DE

CADUCIDAD Y

DETERIORO

y

CONTROL DE

INVENTARIO

Nota: Esta figura muestra los procedimientos generales que realiza en la Bodega de farmacos.

5.1 Procedimiento de Adquisicion de Medicamentos

1. Objetivo

Asegurar que los medicamentos solicitados estén acorde a las estimaciones

requeridas en base a las necesidades establecidas.

Elabora Revisa Aprueba

Nombre

Fecha

Firma




Manual de Procedimientos
:\Vfﬁlf_; Hospital de Especialidades N°1 de las Fuerzas Fecha: Marzo/2021
p S Armadas - Bodega de Farmacos
Version: 01 Codigo: MPBF-HEFF.AA-001 Pég. 17
2. Alcance

Desde el establecimiento de las necesidades hasta la Adquisicion.

3. Responsabilidades del encargado de la Adquisicion.

e Garantizar el abastecimiento de medicamentos necesarios en la bodega.

Cumplir el procedimiento descrito en este documento.

e Recibir la ndmina de necesidades de medicamentos.

e Realizar el trdmite correspondiente para el pedido de medicamentos con los

proveedores.

4. Politicas de Operacion de la Adquisicion

El procedimiento es de cumplimiento obligatorio para el personal que labora en la

bodega de farmacos.

Es indispensable realizar estimaciones adecuadas para el abastecimiento oportuno de

medicamentos.

Los productos adquiridos deben ser verificados previamente.
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5. Descripcion del procedimiento

La adquisicion es la actividad por la cual se inicia para la obtencion de medicamentos y
cubrir las necesidades de la bodega por un tiempo determinado en cantidades especificas, calidad
y momento oportuno por lo cual se requiere de informacion actualizada de las existencias en

stock.

Tabla 2

Procedimientos de Adquisicion de Medicamentos

Procedimientos de Adquisicién de Medicamentos

Responsables Actividades

1. Realiza la estimacion adecuada de los medicamentos, mediante
técnicas de valoracion de necesidades; usando el método de

consumos historicos durante un tiempo de 6 meses y el de

Asistente de bodega
consumo promedio de 3 hasta 6 meses, sumando el consumo
total de los meses analizados y dividiendo para el nimero de los
mismos y determina la cantidad exacta a comprar, ver ejemplo
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Procedimientos de Adquisicion de Medicamentos

Responsables Actividades

numeral 4.3 de este documento.
1.1 Si es no, se realiza nuevamente la estimacion de necesidades
medicamentos.

1.2 Si es si, elabora el listado de medicamentos faltantes y

necesarios (Ver anexo 1) y envia al encargado de compras.

2. Recibe y revisa el listado de medicamentos faltantes y necesarios

Encargado de
2.1 Si es no, regresa la lista al asistente de bodega.

compras
2.2 Si esta bien elaborada la lista, aprueba y sumilla.
3. Realiza la orden de compra (Ver anexo 2) y solicita
medicamentos a los proveedores.
4. Recibe y verifica la orden de compra (Ver anexo 2).
Proveedor

5. Entrega el pedido de los medicamentos.

Fin de procedimiento.

Nota: En esta tabla se describe de forma detallada los procedimientos que se deben realizar para

la Adquisicion de Medicamentos.
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6. Diagrama de Flujo de la Adquisicion de Medicamentos

Figura 2

Diagrama de Flujo de la Adquisicion de Medicamentos

Diagrama de Flujo de Adquisicién de Medicamentos

Asistente de Bodega

Encargado de Compras Proveedor

Realiza la estimacion de medicamento
mediante técnicas de valoracion de
necesidades.

Es adecuada la técnica de
valoracion de necesidades?

Elabora el listado de medicamentos
faltantes y necesarios, envia al

@

~<~‘ Recibe y verifica la Orden de compra.

®

Recibe y revisa el listado de
medicamentos faltantes y necesarios.

|

©

Entrega el pedido de medicamentos.

Esta bien elaborada la
lista ?

FIN

Aprueba y sumilla

encargado de compras.
e

Codigos documentos:

©

Realiza la orden de compra Y| . Listado de medi fal
l;l'(l) sl Tl al—! L L: Listado emg icamentos faltantes
proveedor. o Y necesarios.
0.C
— 0C 0.C: Orden de compra.
o

Nota: El grafico muestra los procedimientos que se deben seguir para realizar la Adquisicion de

Medicamentos.
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5.2. Procedimiento de Recepcién de Medicamentos

1. Objetivo

Verificar que los medicamentos que ingresan a la bodega cumplan con las

recepcion.

2. Alcance

especificaciones solicitadas y los documentos correspondientes para la adecuada

Desde la verificacion técnica y administrativa hasta la recepcion de medicamentos.

3. Responsabilidades del encargado de la Recepcion

Realizar la recepcidn técnica de medicamentos.

e Inspeccionar que los medicamentos cumplan con los requerimientos solicitados.

(calidad, cantidad) y la documentacion correspondiente.

o Elaborar el registro de entradas de los medicamentos a la bodega.

e Colocar los productos en el area establecida.
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4. Politicas de Operacion de la Recepcion

e Se debe realizar la recepcion administrativa y técnica de los medicamentos que
ingresan a la bodega.

e Los farmacos deben ingresar a la bodega con la orden de compra y demas
documentos correspondientes.

e Es indispensable la presencia del quimico farmacéutico y el encargado de bodega

para la recepcion y verificacion de los medicamentos.

5. Descripcion del Procedimiento

Este procedimiento consiste en la aceptacion o rechazo de los productos que ingresan a la
bodega de farmacos esto implica realizar una inspeccion, con la finalidad de asegurar que los
medicamentos cumplan con los requerimientos establecidos entre el comprador y proveedor

(Acuerdo No. 00004872,2014).
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Tabla 3.
Procedimientos de Recepcion de Medicamentos.
Procedimientos de Recepcion de Medicamentos
Responsables Actividades
1. Recepcion Administrativa: Coloca los medicamentos en la zona

de recepcion para comprobar la fecha de vida Gtil sea mayor a

un afo y revisar que las cantidades, precio y tiempo de entrega

este acorde a lo estipulado con el proveedor.

Encargado de 2. Verificar la siguiente documentacion:

Bodega

Orden de Compra original y copia (Ver anexo 2), debe

constar el nombre del medicamento, fabricante y

cantidad solicitada.

Factura Autorizada

Certificado de Registro Sanitario

Certificado del control de Calidad

2.1 Si existe inconvenientes se debe llenar el Formato de

Registro de Novedades (Ver anexo 3) y se realiza la

devolucién de medicamentos al proveedor.

2.2 Si no existe inconvenientes se procede con la Recepcion

Técnica.
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Procedimientos de Recepcion de Medicamentos

Responsables Actividades

3. Recepcion Técnica: Verificar mediante el Formato de Parametro
Quimico a Inspeccionar (Ver anexo 4) los envases primarios, secundarios
Farmacéutico y terciarios de los medicamentos, que no presenten averfas,

rugosidad, fisura, alteraciones, humedad, polvo, gas etc.
4. Verifica la siguiente informacion:
e Nombre, Concentracion, Forma farmacéutica.

Lote, Fecha de vencimiento.

Registro Sanitario, nombre del fabricante.

Cantidad, Leyenda MSP, proveedor.

Via de administracion, indicaciones, advertencias.

4.1 Si existe alguna inconformidad, se determina el tipo de
Defecto técnico segun el Formato de Clasificacion de
defectos técnicos (Ver anexo 5) para su posterior
devolucién al proveedor.

4.2 Si los medicamentos cumplen con los requerimientos
técnicos, se elabora el Reporte de Especificaciones
Técnicas Evaluadas (Ver anexo 6) de los medicamentos y

envia al encargado de bodega.
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Procedimientos de Recepcion de Medicamentos
Responsables Actividades
5. Recibe y verifica el Reporte de Especificaciones Técnicas
Encargado de Bodega Evaluadas (Ver anexo 6).

6. Llena toda la informacion correspondiente en el acta de Entrega
recepcion (Ver anexo 7) de los medicamentos.

7. Legaliza el Acta de entrega-recepcion (Ver anexo 7) de los
productos con el proveedor y firman.

8. Ingresa los medicamentos recibidos al inventario de la bodega.

Fin del Procedimiento.

Nota: En esta tabla se describe cada uno de los procedimientos que se deben realizar para la

Recepcion de Medicamentos.
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6. Diagrama de Flujo de la Recepcion de Medicamentos

Figura 3

Diagrama de Flujo de Recepcion de Medicamentos

Diagrama de Flujo de Recepcion de Medicamentos

Encargado de Bodega

e

Recepcion Administrativa: comprueba que la fecha de|
vida atil del medicamento sea mayor a un afio.

Quimico Farmacéutico

®

Recepcién Técnica: Verifica mediante el Formato de|
Pardmetros a Inspeccionar los envases primarios,
secundarios y terciarios de los medicamentos.

[
@ . @ FP.I
Verifica la documentacién: Orden de compra original | — - = -
copia, factura, Certificado de Registro Sanitario etc. Verifica la informacion del medicamento: Nombre,

forma farmacéutica, fecha de vencimiento, indicaciones|
©C
etc.
0.Cc1

NO

4.1*1

Determina el tipo de
defecto técnico
encontrado en el
medicamento.

Presenta inconvenientes durante
la recepcion administrativa?

NO
2.2

Los medicamentos cumplen con
los requerimientos técnicos?

Llenar el Formato de Registro de Novedades y devolver|
medicamentos al proveedor.

Sl
F.R.N 4.2
I
@ Recibe y verifica el Reporte de Especificaciones Elabora el Reporte de Especificaciones Técnicas
Técnicas Evaluadas. evaluadas y envia el encargado de compras.
RE.T

RET

Llena toda la informacién correspondiente en el
@ /Acta de entrega-recepcion de los medicamentos.

Lf«-/E-R\ Codigos documentos:

Legaliza el Acta de entrega-recepcion con el
roveedor y firman. .
p y O.C: Orden de compra. F.P.1: Formato Parametros a Inspeccionar.
O.C.1: Copia de orden de compra.
E . ATy
F.R.N: Formato de Registro de Novedades. RGPS Rt QIas_lflcacmn
de defectos técnicos.

R.E.T: Reporte de Especificaciones Técnicas Evaluadas.
u A.E.R: Acta de entrega recepcion.

Nota: Este grafico detalla los procedimientos que se realiza para la Recepcion de Medicamentos.

(2

AER

Ingresa los medicamentos al inventario de Bodega.

|

N
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5.3. Procedimiento de Almacenamiento de Medicamentos

1. Objetivo

Garantizar el cuidado, la conservacion y la calidad de los medicamentos mediante

el almacenamiento adecuado de tal manera que los productos permanezcan en 6ptimas

condiciones.

2. Alcance

Este procedimiento empieza desde la clasificacion de los medicamentos recibidos

hasta el almacenamiento en las areas correspondientes.

3. Responsabilidades del encargado del Almacenamiento.

Supervisar que los medicamentos sean almacenados correctamente tomando en

cuenta las condiciones ambientales.

Verificar el cumplimiento de este procedimiento bajo lineamientos establecidos en

este documento.

Mantener organizada y limpia el area de almacenamiento.
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4. Politicas de Operacion del Almacenamiento

La zona de almacenamiento debe estar debidamente identificada y ordenada.

Las estanterias y pallets deben estar en buen estado y limpias.

Revisar en el envase de los productos las condiciones de almacenamiento emitidas
por el laboratorio o fabricante de los medicamentos.

Colocar los productos de acuerdo a su fecha de caducidad proxima para una
apropiada rotacion de los farmacos.

Los medicamentos no deben tener contacto con el piso, paredes y techo.

Apilar solo el nimero de cajas permitidas.

5. Descripcién del Procedimiento

Consiste en guardar y custodiar los productos con el propdsito de mantener las

caracteristicas especiales bajo condiciones adecuadas de almacenamiento para asegurar

el uso correcto de los medicamentos.
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Tabla 4

Procedimientos de Almacenamiento de Medicamentos

Procedimientos de Almacenamiento de Medicamentos

Responsables

Actividades

Asistente de Bodega

1.Verifica las condiciones higiénicas y ambientales de la bodega:

Inspecciona la limpieza, desinfeccion de las estanterias refrigeradores,

armarios y la fumigacion permanente del &rea de medicamentos,

verifica que la temperatura, humedad, iluminacion y ventilacion sean

las adecuadas.

2. Clasifica los farmacos de acuerdo al orden alfabético, forma

farmacéutica y condiciones particulares de almacenamiento.

3. Ubica los medicamentos en estanterias, pallets, armarios, tomando en

cuenta la fecha de caducidad y el método FEFO. El mobiliario utilizado

debe estar separado del piso y la pared a una distancia de 30cm.

3.1 Si no existen farmacos con control especial se ubican en el

mobiliario adecuado.

3.2 Si existen farmacos que requieren de un control especial cadena

de frio (psicotropicos, estupefacientes, ampollas se coloca en

refrigeradores bajo llaves asegurando que no reciban luz natural
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Procedimientos de Almacenamiento de Medicamentos

Responsables

Actividades

polvo o sustancias que alteren sus caracteristicas fisicas y
quimicas.

4. Realiza el control diario de la temperatura y humedad ambiental
mediante termo higrometros o termometros en la mafiana entre las
09h00-10h00 am y en la tarde entre las 15h00-16h00pm.

5. Registrar el control de temperatura y humedad realizada en el Formato
de Temperatura y Humedad Ambiental (Ver anexo 8).

6. Efectta el control de temperatura del equipo de refrigeracion en la
mafiana en el horario de 09h00-10h00 y en la tarde entre las 15h00-
16h00.

7. Registra el control de temperatura del equipo de refrigeracion en el
Formato de Temperatura de Cadena de frio (Ver anexo 9).

8. Constatar que la temperatura y humedad estecen dentro de los
siguientes rangos:

e Temperatura ambiente: se considera entre los 16°C y
30°C en el Ecuador.
e Temperatura de cadena de frio: entre 3°C y 7°C.

o Humedad Relativa: entre los 50% y 70%.
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Procedimientos de Almacenamiento de Medicamentos

Responsables Actividades

8.1. Si existe novedades, se debe volver a realizar nuevamente el
control de temperatura y humedad.

8.2. Si no existe novedades, envia los registros al encargado de bodega.

9. Recibe y verifica los registros de temperatura y humedad.
10. Inspeccion visual de la lluminacion y Ventilacién: Revisa que las
Encargado de Bodega ventanas tengan facil acceso de aire y luz natural.
11. Firma y archiva los registros de temperatura y humedad al final de
cada mes.

Finalizacion del Procedimiento.

Nota: En esta tabla se describe de manera detalla los procedimientos que se debe realizar para el

Almacenamiento de los medicamentos.
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6. Diagrama de Flujo del Almacenamiento de los Medicamentos

Figura 4

Diagrama de Flujo del Almacenamiento de Medicamentos

Diagrama de Flujo de Almacenamiento de Medicamentos

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

INICIO

Verifica las condiciones higiénicas y
ambientales de la bodega.

¢

Clasifica los farmacos de acuerdo al
orden alfabético, forma farmacéutica,

—>

¢

Ubica los medicamentos en las
estanterias, pallets, armarios de
acuerdo al método FEFO.

wZ
O

Existen medicamentos que
equieren cadena de frio?

Coloca los medicamentos en refrigeradores o

armarios bajo condiciones de
almacenamiento especiales.
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Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Fase

W

_|Realiza el control diario de temperatura y,
humedad.

Registra el control de temperatura vy
humedad en el Formato de Temperatura y
humedad.

F.T.H

Efectda el control de temperatura del equipo
de refrigeracion.

Registra el control de temperatura del equipo
de refrigeracion en el Formato de
Temperatura de Cadena de Frio.

F.T.C.F
\_/_\

Constata que la temperatura y humedad estén
dentro de los rangos establecidos.

J

Existe novedades en el
control de temperatura
humedad?

Sl
8.1

Verifica los registros de
temperatura y humedad.

Inspecciona visualmente la
lluminacion y Ventilacion
de la bodega.

Firma y archiva los
registros de Temperatura y
humedad realizadas.

FIN

Cadigos

documentacion:

F.T.C.F

F.T.H: Formato de

Temperatura y Humedad.

F.T.C.F: Formato de

Temperatura de Cadena de frio.

Nota: Este grafico detalla los procedimientos que se realiza para el Almacenamiento de

Medicamentos.
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5.4. Procedimiento de Control de Caducidad y Deterioro de los Medicamentos

1. Objetivo

Supervisar las fechas de vencimiento del medicamento, evitando la existencia de

productos a caducar o en mal estado y la pérdida de recursos econémicos dentro de la

bodega de farmacos.

2. Alcance

Desde el almacenamiento FIFO hasta el control de caducidad y deterioro.

3. Responsabilidades del Encargado del Control de Caducidad y Deterioro

Cumplir este procedimiento descrito en este documento bajo los parametros

establecidos.

Verificar que los medicamentos estén asignados en los lugares correspondientes.

4. Politicas de Operacion del Control de Caducidad y Deterioro

Realizar un control minucioso sobre las fechas de vencimiento de todos los

medicamentos que se encuentran en la bodega.

Constatar que los productos se encuentren en buen estado.
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5. Descripcion del Procedimiento

Se basa en realizar un monitoreo continuo de los medicamentos ingresados en la

bodega de farmacos enfocados en las fechas de caducidad para el uso correcto y seguro

de los mismos y que sean distribuidos dentro de las fechas establecidas.

Tabla b

Procedimientos de Control de Caducidad y Deterioro de Medicamentos

Procedimientos de Control de Caducidad y Deterioro de Medicamentos

Responsables

Actividades

1. Coloca mensualmente tarjetas de color verde, roja, naranja y amarilla

sobre los medicamentos para diferenciar el tiempo de caducidad de la

siguiente manera:

Asistente de Bodega

Tarjeta verde: caducidad mayor a 12 meses 0 365 dias.

Tarjeta roja: caducidad menor a 3 meses o0 medicamentos ya

vencidos.

Tarjeta naranja: caducidad entre 3 y 6 meses o un rango de 90 a

180 dias.

Tarjeta amarilla: caducidad entre 6 y 12 meses.
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Procedimientos de Control de Caducidad y Deterioro de Medicamentos

Responsables

Actividades

Encargado de Bodega

2. Revisa semanalmente que los medicamentos estén situados de

acuerdo al método FEFO (primero en entrar, primero en salir).

3. Inspecciona visualmente el stock de fArmacos que se encuentre

proximos a caducar, vencidos y en mal estado.

3.1 Si no existen novedades, se vuelve a realizar una inspeccién

mas estricta.

3.2 Si existen medicamentos caducados o en mal estado se realiza el

registro mediante el Formato de Control de caducidad y deterioro

(Ver anexo 10) de los medicamentos y se envia al Quimico

Farmacéutico.

Quimico Farmacéutico

4. Recibe, verifica y determina el total de cantidades de farmacos

préximos a caducarse, vencidos y en mal estado para su reposicion o

canje.

5. Traslada los medicamentos caducados y en mal estado al area de

Devolucion.
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Procedimientos de Control de Caducidad y Deterioro de Medicamentos

Responsables Actividades

6. Contacta el proveedor para el canje de los medicamentos caducados y

en mal estado.

Encargado de Bodega

~

Tramita la devolucion mediante el Formato de devolucion de

medicamentos (Ver anexo 11), con tiempo de anticipacion de 2 meses.

8. Envia el formato de devolucion de medicamentos al proveedor.

9. Recibe, realiza el cambio de los medicamentos en mal estado y

Proveedor
caducados y entrega al encargado de Bodega.

10. Ingresa los medicamentos recibidos al inventario de la Bodega.

Encargado de Bodega
Finalizacion del Procedimiento.

Nota: En esta tabla se describe de manera detalla los procedimientos que se deben realizar para

el Control de Caducidad y Deterioro de Medicamentos.
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6. Diagrama de Flujo del Control de Caducidad y Deterioro de los Medicamentos

Figura 5

Diagrama de Flujo de Control de Caducidad y Deterioro de Medicamentos

Diagrama de Flujo de Control de Caducidad y Deterioro de Medicamentos

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Quimico Farmacéutico

Proveedor

©)

Coloca tarjetas de colores|

Revisa que los medicamentos estén

para diferenciar el tiempo de|
caducidad del medicamento.

@ [inspecciona el stock de farmacos que|
se encuentren préoximo a caducar,
vencidos y en mal estado.

situados de acuerdo al método FEFO

Existe novedades
durante la Inspeccién?

s
32
|

Recibe, verifica y determina el

Registra los medicamentos en mal estado
mediante el Formato de Control de|
Caducidad y Deterioro, se envia el

Quimico Farmacéutico.
F.CCD

Contacta con el proveedor para el cambio

®

total de cantidades de farmacos
vencidos en mal estado y préximos
a caducarse.

Traslada los medicamento al area de|
Devolucién.

de medicamentos.

l

Tramita la devolucién mediante el
Formato de Devolucién de|
medicamentos.

l FD.M

©

Recibe, realiza el cambio de los
medicamentos y entrega al

encargado de bodega,

Envia el formato al proveedor. }

Ingresa los medicamentos al inventario

de bodega.

FIN

Coédigo documentacion:

F.C.C.D: Formato de Control de

Caducidad y Deterioro.

F.D.M: Formato de Devolucién de
Medicamentos.

Nota: El grafico detalla los pasos que se debe de seguir para realizar el Control de Caducidad y

Deterioro de medicamentos.
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5.5. Procedimiento de Control de Inventarios

1. Objetivo

Mantener actualizada la informacion de las cantidades de medicamentos que se

encuentran en stock de la bodega de farmacos, evitando desabastecimientos.

2. Alcance

Fecha: Marzo/2021

Desde la seleccion de medicamentos hasta el control de inventario.

3. Responsabilidades del Encargado de Control de Inventario

e Responsable de programar, inspeccionar y hacer cumplir este procedimiento mediante

los parametros establecidos.

e Efectuar el conteo de medicamentos.

4. Politicas de Operacion de Control de Inventario

e Los medicamentos deben estar organizados adecuadamente para facilitar la

contabilizacion de la mercancia.
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e Actualizar constantemente la informacion de maximos y minimos de medicamento

existente en la bodega.

5. Descripcion del Procedimiento

El control de inventario se basa en el movimiento eficiente (entradas y salidas) de los

medicamentos ayudando a reducir altos costos de inventario y asegurando abastecimientos. El

control de inventario se efectlia en determinados periodos de tiempo, el inventario fisico

periddico se hace semestralmente y el inventario fisico general se hace al final del afio.

Tabla 6

Procedimientos de Control de Inventario Fisico Periodico y General

Procedimientos de Control de Inventario Fisico Periédico

Responsables

Actividades

Encargado de Bodega

1. Semestralmente elije por muestreo medicamentos que presentan mayor
movimiento durante los Gltimos 6 meses.

2. Registra los medicamentos seleccionados para su conteo, en el Formato
de control de Inventario (Ver anexo 12).

3. Envia el registro de Inventario de medicamentos al Asistente de Bodege
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Procedimientos de Control de Inventario Fisico Periédico

Responsables

Actividades

Asistente de Bodega

4. Recibe y contabiliza los medicamentos elegidos.

5. Devuelve el Formato de Inventario al Encargado de Bodega con la

cantidad total de medicamentos contabilizados.

Encargado de Bodega

6. Verifica que los datos obtenidos de la contabilizacion coincidan con el

registro de inventario en el sistema.

6.1 Si los datos no coinciden se vuelve a contabilizar los

medicamentos.

6.2 Si los datos coinciden se sumilla y archiva el control de

Inventario Fisico periddico.

Procedimientos de Control de Inventario Fisico General

Responsables

Actividades

Encargado de Bodega

1. Al finalizar cada afio notifica mediante un oficio al personal de

bodega la fecha y hora para desarrollar el inventario general.
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Procedimientos de Control de Inventario Fisico General

Responsables Actividades

2. Realiza el conteo general de los medicamentos y determina la cantidad

total.
Asistente de Bodega

(Ver anexo 12) y envia al encargado de Bodega.

3. Registra las cantidades obtenidas en el Formato de Control de Inventario

4. Verifica si existen medicamentos sobrantes y faltantes.

4.1 Si es no, se registra los datos obtenidos en la contabilizacion

realizada.

4.2 Si es si, ingresa los medicamentos sobrantes al sistema y los

farmacos faltantes se registra en el Formato de medicamentos

faltantes (Ver anexo 1) y envia al encargado de Logistica.

5. Recibe el formato de medicamentos faltantes (Ver Anexo 1) y

Encargado de

determina a los responsables para la correspondiente sancidn sobre los

Logistica
medicamentos faltantes.
6. Procede a firmar el formato de medicamentos faltantes y envia al
Encargado de Bodega.
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Procedimientos de Control de Inventario Fisico General

Responsables

Actividades

Encargado de Bodega

7. Recibe, firmay archiva el Registro de Inventario General realizada

(Ver anexo 12) y el Formato de medicamentos faltantes (Ver anexo 1).

Fin del Procedimiento.

Nota: En esta tabla se describe de manera detalla los procedimientos que se deben realizar para el

Control de Inventario Fisico Periodico y General.
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6. Diagrama de Flujo del Control de Inventario
Figura 6

Diagrama de Flujo de Control de Inventario Fisico Periodico

Diagrama de Flujo de Control de Inventario Fisico Periddico

Encargado de Bodega Asistente de Bodega
INICIO
Elije por muestreo los medicamentos @
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7 '| medicamentos elegidos.
Registra los medicamentos
@ seleccionados para su conteo en el @ L
formato de control de inventario. Devuelve el formato de
If;c'/'\ inventario al encargado de
A bodega con la cantidad total de
Envia el registro de inventario al medicamentos contabilizados.
asistente de bodega.
NO
6.1

Verifica que los datos obtenidos

@coincidan con el registro de=
inventario en el sistema.

Coinciden los
resultados ?

S]]
6.2 Codigo documentacion:

+

Sumilla y archiva el control de
inventario fisico periédico.

FIN @

Nota: El grafico muestra los pasos que se debe realizar para el Control de Inventario Fisico Periodico.

F.C.l: Formato de Control

F.C.l )
de Inventario.
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Figura 7

Diagrama de Flujo de Control de Inventario Fisico General

Diagrama de Flujo de Control de Inventario Fisico General
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@ medicamentos faltantes.
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—> el formato de control de inventario y
envia el encargado de bodega.

@XM@
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Firma y envia el encargado de bodega.

Existe sobrantes y
faltantes ?

S

4.2
v

Cédigo documentacion:

Ingresa los sobrantes al sistema y los
@ faltantes se registra en el formato de| | F.C.I: Formato de
medicamentos faltantes y se envia el Control de Inventario.

encargado de Logistica.

—

N ) . FMF
Recibe, firma, archiva el registro m F.M.F: Formato de

de inventario general y el )
. Medicamentos faltantes.
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A

FIN

Fase

Nota: El grafico muestra la secuencia de pasos que se sigue para realizar el Inventario Fisico General.
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5.6. Procedimiento de Distribucién de Medicamentos

1. Objetivo

Garantizar una distribucion eficiente de medicamentos, con una planificacion oportuna

cumpliendo con tiempos establecidos y condiciones adecuadas de entrega de productos hacia la

farmacia Institucional.

2. Alcance

Desde la preparacion de medicamentos solicitados hasta la distribucion.

3. Responsabilidades del Encargado de la Distribucion

Cumplir el presente procedimiento bajo los lineamientos establecidos.

Planificar y supervisar la distribucion de medicamentos.

Inspeccionar y autorizar el pedido de medicamentos de la farmacia Institucional

Preparar y embalar los medicamentos hacer despachados a la farmacia Institucional.
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4. Politicas de Operacion de la Distribucion

e Los medicamentos deben tener una estricta revision fisica antes de su distribucion.

e Contar con los equipos y materiales necesarios para distribuir los medicamentos que

requieren de un cuidado especial durante su traslado a la farmacia Institucional.

e Embalar los productos farmacéuticos con materiales apropiados y necesarios para la

conservacion de su calidad.

5. Descripcion del Procedimiento

La distribucion de medicamentos es un procedimiento que tiene como finalidad trasladar

los productos farmacéuticos en éptimas condiciones conservando sus atributos técnicos y

requerimientos fisicos hasta llegar a su destino en el tiempo establecido.

Tabla 7

Procedimientos de Distribucion de Medicamentos

Procedimientos de Distribucién de Medicamentos

Responsables

Actividades

Encargado de la

Farmacia Institucional

1. Realiza el pedido de farmacos mediante el Formulario de

Requerimiento de medicamentos (Ver anexo 13) y envia al
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Procedimientos de Distribucién de Medicamentos

Responsables Actividades

encargado de bodega

2. Recibe, verifica el formato de pedido y aprueba la entrega de
medicamentos.
Encargado de Bodega
3. Envia el formato de Requerimiento de medicamentos

(Ver anexo 13) al Asistente de Bodega.

4. Prepara el pedido, selecciona los medicamentos y cantidades
solicitadas y coloca en la zona de despacho.

5. Revisa las caracteristicas fisicas y contabiliza cada uno de los
medicamentos requeridos.

6. Procede a elegir el material adecuado para el embalaje de los
productos tomando en cuenta la cantidad y las caracteristicas de

Asistente de Bodega

los medicamentos.

7. Embalay rotula los medicamentos con el nombre del farmaco,

cantidad, forma farmacéutica y coloca el nimero de cajas a

distribuir.
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Procedimientos de Distribucién de Medicamentos

Responsables Actividades

8. Supervisa que los medicamentos estén embalados y rotulados
adecuadamente.
8.1 Si existen novedades en el embalaje y rotulacién de los
Encargado de la bodega
medicamentos, se vuelve a embalar y rotular las cajas.
8.2 Si no existen novedades, se entrega los medicamentos al
encargado de la farmacia Institucional mediante una orden
de Despacho (Ver anexo 14). Se debe considerar que los
medicamentos que requiere de cadena de frio deben ser
trasladadas en cajas isotérmicas.
9. Registra en el sistema de inventario el egreso de los medicamentos.

10. Firma la orden de Despacho (Ver anexo 14) responsable de entrega

medicamentos.

11. Firma la orden de despacho (Ver anexo 14) responsable de recibir

Encargado de la _
los medicamentos.

Farmacia Institucional
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Procedimientos de Distribucién de Medicamentos

Responsables

Actividades

Encargado de Bodega

12. Archiva la Orden de Despacho de los medicamentos.

Finalizacion del Procedimiento.

Nota: En esta tabla se describe de manera detalla los procedimientos que se deben realizar para

la distribucion de Medicamentos.
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6. Diagrama de Flujo de la Distribucion de Medicamentos

Figura 8

Diagrama de Flujo de Distribucién de Medicamentos

Diagrama de Flujo de Distribucién de Medicamentos
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FIN

8.1

Cddigo documentacioéon:
F.R.M: Formato de
Requerimiento de

.E Medicamentos.
O.D: Orden de Despacho.

Nota: Este grafico muestra la secuencia de pasos a seguir para realizar la Distribucion de Medicamentos.
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6. Glosario de Términos

Adquisicion: Es la accion de obtener o conseguir un producto o servicio mediante un acuerdo

mutuo entre las dos partes beneficiarias.

Almacenamiento: Consiste en guardar las mercancias de forma ordena en un lugar

correspondiente.

Averias: Son dafios o fallas que se presentan en determinados elementos ya sean en maquinas o

productos que dificulta el funcionamiento de los mismos.

Blister: Es una envoltura de plastico transparente que sirve especialmente para conservar

medicamentos como: tabletas, pildoras etc.
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Caja Isotérmica: Es un contenedor o recipiente con temperaturas adecuadas que se utiliza para

trasladar o conservar medicamentos que requieren de cadena de frio.

Canje: Se refiere al cambio de una cosa por otra, ya sea por deterioro o mal funcionamiento.

Conservar: Mantener productos bajo cuidados especiales para preservar sus caracteristicas.

Eficacia: Es la capacidad para alcanzar los objetivos o0 metas propuestas sin emplear recursos,

quiere decir se logra el efecto esperado.

Envase: Es un recipiente echo de cualquier material que sirve para colocar cualquier tipo de

productos.

Estanteria: Es un mueble con divisiones horizontales que se utiliza para almacenar diferentes

tipos de productos.
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Estimacion: Es una valoracion o aproximacion que se realiza cuando se quiere conocer una cifra

o cantidad de algo que deseamos adquirir.

Factura: Es un documento con fines comerciales donde se detalla la cantidad y precio de los

productos a pagar.

Farmaco: Es una sustancia quimica que tiene como objetivo curar, aliviar y evitar dolores,

enfermedades o cualquier malestar.

Inspeccion: Es el acto de vigilar o revisar una cosa o un lugar especifico.

Proveedor: Es la persona o empresa encargada de abastecer o suministrar a un determinado

lugar de productos necesarios.
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Recepcion: Se refiere a la accidn de recibir o ingresar un producto o mercaderia a un lugar

determinado.

Rotular: Consiste en asignar un letrero o signo a cualquier objeto mediante letras y nimeros

para facilitar su identificacion.

Termo higrémetro: Es una herramienta que se utiliza para medir y controlar la temperatura y

humedad de un lugar.

Zona de Cuarentena: Es el area donde se almacenan temporalmente articulos o productos que

presentan algun defecto técnico o falla.
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CAPITULO V

5. Conclusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

Se puede establecer que la correcta adquisicion de medicamentos permite
cubrir las necesidades de la bodega por un tiempo determinado en cantidades
especificas, calidad y momento oportuno, evitando el desabastecimiento de farmacos.
Cabe resaltar que los procedimientos de recepcion se realizan de manera inapropiado
porgue no cuenta con un Profesional Quimico Farmacéutico quien valide y sustente
las especificaciones técnicas y el control de calidad de los productos. El de
almacenamiento no dispone de instrumentos que permitan un control y conservacion
adecuado, asi como; la temperatura y humedad para guardar las caracteristicas, asi
mismo el etiquetado y el distanciamiento de las estanterias entre el piso y las paredes
para facilitar la identificacion y ubicacion de los farmacos no existe. El de control de
inventario fisico periodico y general, no se realiza de manera correcta. En cuanto a los
de distribucion no se desarrolla de manera efectiva, debido a que la bodega no cuenta
con equipos y herramientas basicas como el transpaleta para el traslado de
medicamentos hasta la farmacia institucional. Por lo que es evidente que no se esta
cumpliendo y respetando la Guia para la recepcion y almacenamiento de
medicamentos en relacion a los establecimientos autorizados para el manejo de

farmacos emitida por el Ministerio de Salud Publica.



126

La bodega de fa&rmacos no cuenta con un manual de procedimientos para la
adquisicién, recepcion, almacenamiento, control de caducidad y deterioro, control de
inventario y distribucién de medicamentos; lo que dificulta realizar capacitaciones
sobre el manejo de los medicamentos y la orientacion hacia el nuevo personal que
llegue a laborar en esa area, tomando en cuenta que el personal militar rota cada
cierto tiempo, también no cuenta con directrices establecidas a seguir, ni datos
concretos y precisos bien establecidos sobre los procedimientos que se deben llevar a
cabo en la bodega de farmacos, esto causa pérdida de tiempo y dinero en el desarrollo
de las actividades y por ende no existe una comunicacion oportuna entre los
trabajadores, al no haber una un documento que sirva de guia para efectuar las labores
que garantice una eficiente supervision en el manejo de farmacos la gestion no es la
mas adecuada. Es necesario también se estandarice los procedimientos aplicados para

mantener el control interno, informacién y contenido documental.

La zonificacion y sefializacion de la bodega no es la adecuada, puesto que no
cuenta con un area de devolucion donde se pueda colocar los farmacos que se
encuentren préximos a caducar y medicamentos que estan en mal estado, lo que
implica que no se esta poniendo en practica la normativa de Salud Vigente para el
apropiado control de caducidad y deterioro de los medicamentos que evitan la perdida
de productos y garantizan que el farmaco este en 6ptimas condiciones para su

consumo. Adicional no cuenta con espacio fisico suficiente y existe déficit de
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personal por lo que son consideradas limitaciones que se presentan para el adecuado

funcionamiento del manual de procedimientos.

Se elaboré un Manual de procedimientos como propuesta de solucion al
problema para la bodega de farmacos misma que permite describir de manera
detallada las actividades que se efectlan diariamente mediante parametros y
lineamientos claros, concisos y especificos, dando asi resultados positivos ya que se
redujo el tiempo en efectuar las tareas mejorando la eficacia de las operaciones y la
mejora continua de las labores, con la previa induccion sobre el documento guia
ayudo a conocer y comprender de mejor manera el contenido e informacion del
mismo, de la misma forma existié un avance favorable ya que se mantuvo la
comunicacion, coordinacién y la organizacion institucional de esta manera se cumplio

con las necesidades empresariales.
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5.2 Recomendaciones

Contar un profesional Quimico Farmacéutico para que legalice los controles técnicos de
inspeccion de calidad de los medicamentos y los procedimientos para que estos estén
debidamente legalizados y garantice la eficiencia de las actividades desarrolladas en la Bodega de
Farmacos. Asi como disponer de herramientas basicas como las transpaletas que faciliten el
traslado o distribucion de los medicamentos en condiciones adecuadas hacia la farmacia
Institucional e instrumentos de control de temperatura y humedad, de la misma manera mantener
la iluminacién y ventilacion apropiado en la bodega para conservar la calidad de los farmacos y
evitar pérdidas, adicional dotar a los trabajadores equipos de proteccion personal para prevencion

de accidentes durante el manejo de los medicamentos.

La implementacion del manual propuesto, en el cual se detallan de manera sencilla los
procedimientos de adquisicion, recepcion, almacenamiento, control de caducidad y deterioro,
control de inventario y distribucion de medicamentos, cabe resaltar que este documento sirve
como guia para la ejecucion de actividades y ayuda a una eficiente supervision y gestion
administrativa porque los procedimientos estan estandarizados lo que ayuda a la reduccién del
tiempo, la optimizacién y uso adecuado de recursos, delimitacion de las responsabilidades para
cada trabajador y control documental. También ayudara a la capacitacion sobre la gestion de los
medicamentos y la orientacion hacia el nuevo personal que llegue a laborar en esa area, tomando

en consideracion que el personal que labora es militar y rotan cada cierto tiempo.

Capacitar al personal de la Bodega de Farmacos del Hospital de Especialidades N°1 de
las Fuerzas Armadas, en el uso del manual propuesto con el propdsito de mejorar el desempefio

de las actividades operativas de adquisicion hasta la distribucion de medicamentos siguiendo los
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lineamientos de operacion establecidas y ofrecer un mejor servicio y productos de calidad, de esta
manera se cumplira con la normativa emitida por los Organismos responsables de la Salud y se

lograra alcanzar satisfactoriamente los objetivos Institucionales.

Realizar la zonificacion y sefializacion en la Bodega de Farmacos para tener una mejor
vision y ubicacién de las zonas de recepcion, almacenamiento, cuarentena, devolucion y
distribucion para agilizar las labores y evitar cometer errores en el desarrollo de cada uno de los
procedimientos y ayude a conservar las caracteristicas técnicas y fisicas de los medicamentos
para mayor efectividad en el consumo de productos farmacéuticos, de esta manera se evita la

pérdida de tiempo y recursos. Con el fin de cumplir la normativa de Salud Vigente.
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