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Actividad

Andlisis

Analisis de puestos

BRE

Cargo

Cultura
organizacional

GLOSARIO

Serie de operaciones afines que son realizadas
por diferentes unidades administrativas, cuyo

conjunto integra un procedimiento.

La accidén y el efecto de identificar, distinguir y
clasificar diferentes aspectos integrantes de un
campo de estudio, examinando que relaciones
guardan entre ellos y como quedara modificado el
conjunto, si se eliminara o se afadiera algun

aspecto a los previamente identificados.

Es definido como el procedimiento mediante el
cual se determinan los deberes y las
responsabilidades de las posiciones y los tipos de
personas (en términos de capacidad y experiencia)

gue deben ser contratadas para ocuparlas.

Balance de requisicion y envio.

Comprende todas las actividades desempeiadas

por una persona.

Conjunto de valores y actitudes que poseen en
comun todas las personas que conforman una

organizacion.
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Departamento

Descripcion del
cargo

Esfuerzo

Estructura
organizacional

Factores

Funciones

Grado

Insumo

Liderazgo

Area, divisibn o rama de una empresa sobre la
cual un administrador tiene autoridad, respecto al
desempefio de actividades y resultados

especificos.

Es la razén de ser del cargo.

Fuerza empleada contra una dificultad para

conseguir un fin.

Es el marco en el que se desenvuelve la
organizacion, de acuerdo con el cual las tareas
son divididas, agrupadas, coordinadas Yy

controladas, para el logro de objetivos.

Elementos o circunstancias que contribuyen, junto

a otras cosas, a producir un resultado.

Grupo de actividades afines necesarias para

alcanzar los objetivos de una organizacion.

Escala de medicion.

Cada uno de los factores que intervienen en la

produccion de un servicio.

Proceso de influir en las personas para que se
esfuercen voluntariamente y entusiastamente en

lograr las metas del grupo.
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Norma

ONU

Organigrama

Procedimientos

Proceso

Responsabilidad

Restructuracion

Regla de conducta o precepto que regula la
interaccién de cada uno de los individuos en una
organizacion, asi como la actividad de una unidad

administrativa o de toda una institucion.
Organizacion de las Naciones Unidas.

Es la descripcion grafica del puesto de trabajo.
Serie de actividades encadenadas que deberan
realizarse de acuerdo con una secuencia

cronoldgica.

Conjunto ordenado de etapas que concluyen en la

obtencion de un resultado.
Valor que posee la persona y le permite
reflexionar, orientar y valorar las consecuencias de

sus actos.

Modificacién de la estructura de algo.
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RESUMEN

El Hospital Nacional de Chimaltenango es una instituciéon de asistencia
publica perteneciente a una red de veinticuatro hospitales nacionales cuyo
objetivo es velar por el bienestar y la salud de la poblacién guatemalteca en
todo el pais, est4 conformado por departamentos de servicios administrativos y
operativos que son los encargados de brindar la atencién personal a la

poblacién chimalteca.

La Farmacia Interna es el Departamento encargado de la gestion de
insumos médicos en el hospital, medicamentos y material quirargico. En los
ultimos afios se han presentado varios problemas en el Departamento como:
atraso en el despacho de medicamentos y material quirtrgico, faltantes de
insumos, personal insuficiente e incompetente, descuido de las instalaciones,
desorganizacion de la bodega, sanciones en las auditorias realizadas por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y desorden en las tarjetas de

control de inventarios.

Las causas son varias, principalmente la falta de interés por parte de las
autoridades de turno, carencia de recursos para realizar estudios de
operaciones, evaluacion de personal, evaluacion de desempefio, andlisis de la

eficiencia del Departamento, capacitaciones al personal, entre otras.

Se realizd un estudio con el objetivo de proponer una restructuracion, el
mismo fue presentado a las autoridades competentes tanto de Farmacia Interna
como del hospital, este incluye la especificacion de actividades de cada puesto
de trabajo, reorganizacion de la bodega, contratacibn de personal, una
codificacion para los insumos médicos, un plan para reducir el consumo de

papel y un plan con las necesidades de capacitacion detectadas.
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OBJETIVOS

General

Reestructurar operativamente el Departamento de Farmacia Interna del

Hospital Nacional de Chimaltenango.

Especificos

1. Analizar los puestos de trabajo y actividades del Departamento.

2. Realizar un estudio técnico de las condiciones en que se encuentra la
bodega.

3. Disefiar una codificacion que permita la clasificacion e identificacion

adecuada de los insumos médicos.

4. Reorganizar la bodega para utilizar de forma eficiente las instalaciones
del hospital.

5. Analizar y documentar las actividades de la bodega.

6. Realizar un plan que permita reducir el consumo de papel en el
Departamento.

7. Realizar un plan de capacitacion para el personal acorde a las

necesidades del Departamento.
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INTRODUCCION

El Hospital Nacional de Chimaltenango es la institucibn mas grande del
departamento que presta servicios meédicos gratuitos a la poblacién chimalteca,
la consulta externa se da en horas habiles y las emergencias son atendidas las
veinticuatro horas de los trecientos sesenta y cinco dias del afio, contempla la

patologia de mediana complejidad.

Entre las actividades del hospital se encuentra la dotacién de medicinas
necesarias a los pacientes y de insumos para el tratamiento de los mismos a
todos los servicios, la entidad encargada de desarrollar dicha actividad es el

Departamento de Farmacia Interna.

El presente trabajo de graduacién, desarrollado a través del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), esta integrado por cuatro capitulos en los que
se sintetiza el estudio realizado en el departamento mencionado y que contiene
los planteamientos de los que se desprenden las propuestas de mejora,

conclusiones y recomendaciones.

El capitulo uno contiene generalidades del Hospital Nacional de
Chimaltenango y del Departamento de Farmacia Interna, tales como: vision,
mision, objetivos, estructura organizacional, funciones, valores, politicas,

naturaleza, finalidad, entre otros.

El capitulo dos esta constituido por el diagnostico de la situacién actual del
Departamento, la estructura organizacional actual, la situacion actual de la

bodega de insumos, descripcion de los insumos, areas de almacenamiento y
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actividades de la bodega. Seguidamente se encuentran las propuestas de:
descriptores de puestos, reorganizacion de la bodega, clasificacién de insumos,

identificacion de insumos, distribucion de areas y mejoras en las actividades.

En el capitulo tres se presenta un plan con el que se busca disminuir el
consumo de papel en el Departamento. Se detallaron las actividades
administrativas que impactan en el consumo de papel, se presentan
estadisticas del consumo y recomendaciones para hacer uso correcto de dicho

recurso.
El capitulo cuatro contiene un plan de capacitaciéon para al personal,

elaborado con base en las necesidades detectadas y con el fin de que sea de

beneficio para los mencionados.
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1. GENERALIDADES DEL HOSPITAL NACIONAL DE
CHIMALTENANGO

1.1. Descripcion

En la década de 1940 se establecié en la ciudad de Chimaltenango la
primera institucion de salud, la cual recibié el nombre de Delegacion Técnica de

Salud Publica, desarrollando programas de prevencion Unicamente.

En el mes de julio de 1945, se le cambio el nombre a Unidad Sanitaria,
realizando ademas de los programas de prevencion, la atencion de partos
normales.

En febrero de 1958, se inauguré el Centro de Salud y afios mas tarde por el
tipo de servicio que se prestaba se le denomino Centro de Salud Tipo A y
Maternidad Anexa, en el afio de 1978 se implementaron los servicios de pediatria,

medicina y emergencias.

El 31 de diciembre de 1982, segun Decreto de Ley No. 107-82, se convierte
en Hospital Integrado de Chimaltenango, al cubrir los programas de atencién

primaria y curativa.

El 23 de marzo de 1983, se inauguran las nuevas instalaciones, el 10 de
mayo se trasladan las nuevas oficinas administrativas y el 10 de junio del mismo

afo el area total de servicios de encamamiento y apoyo.

Actualmente recibe el nombre de Hospital Nacional, desarrollando desde su
inauguracion programas de promocion, prevencion y rehabilitacion de la salud
proyectandose de esta forma a la comunidad, a través de la atencién primaria en

salud.

! Folleto de informacion proporcionado por la Subdireccién de Recursos Humanos. p. 1.
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1.2. Visién

“Mejorar la calidad de vida de la poblacion del departamento de
Chimaltenango, en sus aspectos fisico, mental y social, enfocados en la

recuperacion y mantenimiento de una poblacién sana.”

1.3. Mision

“Devolver o mejorar las condiciones de salud de las personas habitantes
del departamento de Chimaltenango, y de las que nos consultan para hacerlos
individuos utiles, capaces de contribuir al desarrollo de sus familias y la
sociedad, a través de los servicios de prevencion y recuperacion de la salud

que les ofrecemos.”

1.4. Objetivos

e Contribuir a la salud asistencial de la poblacién guatemalteca por medio de

una atencion de cobertura con calidad y calidez.

e Colaborar con las diferentes facultades de medicina y otras especialidades

para incrementar la capacidad médica de sus estudiantes.

e Investigar y vigilar el proceso epidemiolégico y farmacolégico de
enfermedades infectocontagiosas y productos medicinales utilizados en

pacientes hospitalarios.4

z Folleto de informacion proporcionado por la Subdireccion de Recursos Humanos. p. 2.
Ibid.
* Op. cit. p. 3.



1.5. Actividades

El Hospital Nacional de Chimaltenango es importante para cuidar la salud
de las personas de esa region, ya que es responsable de brindar atencién
médica integral, oportuna, eficiente y eficaz que contribuye en la salud de la
poblacion. Es una entidad publica de vanguardia con vocacion docente,

asistencial y cuenta con personal técnico y profesional especializado.

El Hospital Nacional cuenta con los Departamentos de Medicina, Cirugia,
Gineco-Obstetricia y el de Pediatria, y estos a la vez tienen varios servicios,
entre ellos se tienen, el Club de Diabéticos, Consulta Interna, Consulta de
Psiquiatria, Consulta Odontolégica, Medicina en General, Consulta de Nutricion,
Consulta de Cirugia, Cirugia Plastica, Consulta Ginecoldgica, Consulta
Pediatrica, Cirugia Pediatrica, entre otros, siendo todos ellos de forma gratuita

para la poblacion.

1.6. Estrategias

e Incrementar los recursos financieros a través de un mayor presupuesto, que

asegure una dotacién mayor de recursos humanos y materiales.

e Apoyar las politicas y problemas del Ministerio del ramo, con relacion a la
modernizacion del Estado.

e Implementaciéon de acciones encaminadas a fortalecer la participacion de la
poblacién de Chimaltenango, en los programas o0 actividades de salud
planificados.

e Capacitar al personal, de acuerdo a las necesidades de cada servicio.”

® Folleto de informacién proporcionado por la Subdireccién de Recursos Humanos. p. 4.
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1.7.

Estructura organizacional

Cuenta con un sistema de autoridad formal, representado en el
organigrama, agrupando las distintas areas de trabajo en departamentos y
subdepartamentos. El agrupamiento es funcional, reuniendo los cargos de

acuerdo a la similitud de tareas que se desarrollan en los mismos.

La toma de decisiones se basa en la descentralizacion vertical selectiva,
delegando el poder hacia abajo en la cadena de autoridad formal. En la cima se
encuentra la Direccién Ejecutiva, encargada de planificar, coordinar, dirigir y
controlar las actividades de las unidades dependientes, de orden médico o
administrativo, se integra con las Subdirecciones Administrativa y Financiera,
Médica, de Enfermeria, Técnica, de Servicios y Mantenimiento y de Recursos
Humanos. Esta directamente subordinada al Ministerio de Salud Pudblica y

Asistencia Social.

La Direccion Ejecutiva es asesorada por los comités y la unidad de atencion
al usuario. Los comités son grupos multidisciplinarios y profesionales que
promueven la optimizacién de la gestién organizacional, en aquellas areas en la
cuales se detecta que existen debilidades y se necesita la intervencién inmediata
para el mejoramiento del cuidado del paciente desde un enfoque humanizado. La
unidad de atencion al usuario es la oficina de servicio al paciente, funciona en

apoyo al mejoramiento de la calidad de atencién del hospital.

La Subdireccion Administrativa y Financiera tiene a su cargo velar por el
buen funcionamiento y organizacion de los diferentes departamentos que la
conforman para la prestacién eficiente y eficaz de los servicios que le son
inherentes. Se integra con las Secciones de Compras, Almacén, Activos Fijos,

Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria. Depende de la Direccion Ejecutiva.

La Subdireccion Médica se encarga de la direcciéon, coordinacion y
funcionamiento de los departamentos del Servicio Médico Asistencial y de Servicio
de Apoyo Directo a la Gestion de Atencion, se integra por los Departamentos de
Medicina, Cirugia, Pediatria y Gineco-Obstetricia. Depende de la Direccion

Ejecutiva.



La Subdireccion de Enfermeria debe garantizar que los departamentos y
comités que la integran, cuenten con las herramientas necesarias para realizar la
gestién de los servicios de forma eficiente, oportuna y con calidad técnica. Esta
integrada por los Departamentos de Docencia, Cuidados Criticos, Cuidados

Generales y Area Verde. Depende de la Direccién Ejecutiva.

La Subdireccion de Mantenimiento y Servicios Generales se encarga de
mantener el funcionamiento oOptimo de los departamentos que conforman la
estructura del hospital. Esté integrada por las secciones de limpieza, lavanderia,
costureria, cocina, conserjeria y mantenimiento. Depende de la Direccidén

Ejecutiva.

La Subdireccion Técnica es responsable de la direccion, coordinacién y
funcionamiento de los departamentos de servicio de apoyo directo a la gestion
asistencial. Est4 integrada por los Departamentos de Servicio Auxiliar y de
Diagnostico, Servicio Auxiliar de Tratamiento, Registros Auxiliares, Trabajo Social

y Farmacia Interna.

La Subdireccién de Recursos Humanos se encarga de establecer un
sistema de administracion del recurso humano, desconcentrado y calificado y de
desarrollar proyectos, planes, programas y estrategias para beneficio del personal
de la institucién. Esta integrada por las Secciones de Formacién, Capacitacién,
Jefatura de personal y Reclutamiento y Seleccién. Depende de la Direccion

Ejecutiva.®

A continuacién en la figura 1 se presenta el organigrama del Hospital

Nacional de Chimaltenango.

® Manual de Organizacion y Funciones de Hospitales del Ministerio de Salud Pudblica y
Asistencia Social. p. 10, 16, 25, 45, 52, 66, 86, 99.
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Figura 1.

Organigrama Hospital Nacional de Chimaltenango
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Fuente: Direccién de Recursos Humanos, Hospital Nacional de Chimaltenango.

1.8.

Ubicacion

El Hospital Nacional de Chimaltenango se encuentra ubicado en la

calzada Alameda zona 1, calle del estadio Chimaltenango, Chimaltenango. La

cabecera departamental se encuentra a 54 kilometros de la ciudad capital. A

continuacion en la figura 2 se muestra un mapa de la ubicacién del hospital,

teniendo como referencia el ingreso a la cabecera utilizando la carretera

Interamericana.



Ubicacion Hospital Nacional de Chimaltenango
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1.9. Departamento de Farmacia Interna

“La Farmacia Interna es un departamento de apoyo clinico integrado,

funcional y jerarquicamente establecido en un hospital. El cual contribuye a la
gestion y al uso racional de los medicamentos desarrollando una atencién

farmacéutica eficiente, oportuna, segura e informada, a través de un conjunto

de servicios farmacéuticos que forman parte de la atencion a los pacientes.”’

" Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Farmacia Hospitalaria,

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. p. 1.
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1.9.1. Misién

“Somos un departamento técnico y profesional orientado a brindar
asistencia farmacéutica al equipo multidisciplinario de salud, que vela por el uso
racional de medicamentos y la atencion farmacéutica a pacientes, mediante la

gestion eficiente, eficaz y oportuna para la toma de decisiones.”
1.9.2. Vision
“Ser un departamento esencial en la estructura organizacional de los
hospitales de la red nacional, para brindar un servicio con responsabilidad en el
cumplimiento de la funcion social que le corresponde en el campo de la salud, a
través de una gestion eficiente.”

1.9.3. Valores

“Se plantean algunos valores importantes en la prestacion de la asistencia

farmacéutica.

o Responsabilidad
. Respeto mutuo
o Honradez

. Etica

o Disciplina

o Integridad

® Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Farmacia Hospitalaria,
. Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. p. 5.
Ibid.



. Mistica de servicio™*°

1.94. Politicas

Las politicas del Departamento de Farmacia Interna son:

o “Cumplimiento del horario de trabajo asignado.

o Portar gafete de identificacion.

o Utilizar bata color blanco: jefe, subjefe y coordinador.

o Utilizar filipina: auxiliares de farmacia.

o Cumplir con normas de urbanidad y buenas costumbres.

o Mantener confidencialidad de informacion.

o Evitar la rotacion de personal a otros departamentos, sin previa

evaluacion y justificacion.”*

1.9.5. Naturaleza

“El departamento de farmacia, por ser un servicio de apoyo asistencial,
depende directamente de la Subdireccién Técnica. Para el desarrollo de su
mision y cumplimiento de sus actividades, debe contar con una estructura de
recursos humanos razonablemente apropiada, que le permita ejecutar las
tareas encomendadas, disponiendo de la cantidad de profesionales
farmacéuticos, personal administrativo y auxiliares, en funciéon del nimero de
camas hospitalarias, caracteristicas asistenciales, categoria del hospital y

aspectos legales/normativos especificos.”*?

1 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Farmacia Hospitalaria,
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. p. 6.

" Ibid.

*2 Ibid.



1.9.6. Finalidad

Las finalidades del Departamento de Farmacia Interna son:

o “Velar por la adecuada gestion de medicamentos.

o Brindar asesoria al equipo multidisciplinario de salud sobre las normas y
manuales establecidos para la gestion del medicamento.

o Brindar atencion farmacéutica a pacientes.
o Promover el uso racional de los medicamentos.
o Desarrollar e implementar instrumentos de gestion eficaces que

promuevan la mejora continua.”?

1.9.7. Organigrama

La méxima autoridad del Departamento es el jefe de farmacia, cuenta con
un asesor, una secretaria, tres auxiliares de farmacia, un bodeguero y dos
auxiliares de kardex. La estructura organizacional es funcional y el organigrama
es vertical. A continuacién en la figura 3 se muestra el organigrama del

Departamento.

¥ Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Farmacia Hospitalaria,
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. p. 7.
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Figura 3. Organigrama del Departamento de Farmacia Interna
Jefe de Farmacia

[T 1

: Asesor [

| |

L :

Secretaria

Auxiliar de Auxiliar de Auxililar de ! ! !
Farmacia Farmacia (Material Farmacia 2 Bodeguero Kardex 1 Kardex 2
(Turnista) quirdrgico)

Fuente: Departamento de Farmacia Interna, Hospital Nacional de Chimaltenango.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
RESTRUCTURACION OPERATIVA DEL
DEPARTAMENTO DE FARMACIA INTERNA

2.1. Diagnostico general

Para obtener informacion de la situacion actual del Departamento se utilizo
la combinacion de las técnicas de investigacion documental, observacion
directa y entrevista no estructurada. Asimismo, se realizaron reuniones con el
personal, en las que se desarrollé6 una lluvia de ideas para establecer las
causas de la desorganizacién y dificultades que aquejan al Departamento.
Posterior a ello se realizd6 un Diagrama Causa-Efecto donde se exponen los

hallazgos.

La organizacion interna del Departamento se rige por el Manual de
Organizacion y Funciones del Departamento de Farmacia Hospitalaria, este
Manual entr6 en vigencia en noviembre del 2012 y el objetivo era la
organizaciéon del Departamento de Farmacia Hospitalaria de los hospitales

nacionales del pais.

La concepcién del Manual se llevé a cabo tomando como modelo los
Hospitales Roosevelt y San Juan de Dios, sin embargo, no se tomd en cuenta
las diferencias existentes entre estos hospitales capitalinos y los del interior de
la republica, como lo son: cultura, mano de obra calificada, uso de tecnologia,

recursos financieros, organizacion, entre otras.
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En los Hospitales Roosevelt y San Juan de Dios la logistica y gestion de
medicamentos se hace a través de un software de nombre Logistica
Hospitalaria, dicho programa informatico no existe en el Hospital Nacional de
Chimaltenango, dando lugar a que existan diferencias en la ejecucion de

funciones de los hospitales capitalinos y los del interior.

El personal del Departamento no tiene conocimiento de la existencia del
documento mencionado, de trece personas entrevistadas solo tres afirmaron
conocer y utlizar el Manual, siendo la secretaria, el asesor y la jefa del
Departamento.

La gestion de insumos médicos en los hospitales nacionales se ampara en
la Norma Técnica 34-2002 para la Gestion de Medicamentos y Productos Afines
en Hospitales, esta desarrolla tres componentes, el técnico cientifico,
comprende seleccién, control de calidad y uso racional de medicamentos.
Operativos, comprende la programacion, adquisicion, almacenamiento y
distribucién. Apoyo, comprende el sistema de informacion. No se le ha dado
cumplimiento en la totalidad, hay varias actividades que no se realizan.

El problema del Departamento es el aumento en la mala atencion a los
usuarios del servicio de farmacia, el efecto de ello son las quejas de los
usuarios por la mala calidad del servicio y sanciones por parte del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social; las causas son varias, entre las principales se
tienen: incumplimiento de funciones, desconocimiento de funciones, atrasos en
los despachos, pérdidas de medicamentos, faltantes de insumos en el cuadre
de inventarios, falta de personal, personal desmotivado, sanciones en

auditorias, tarjetas kardex incorrectamente llenas, entre otros.
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En la bodega los insumos no estan clasificados, no existe un método de
acomodacion para los insumos, hay pasillos obstruidos, se almacenan insumos
en lugares provisionales, las tarimas estan en mal estado, hay productos
dafiados y cajas mal estibadas. No existe un area especifica para cada insumo,
solo el bodeguero sabe identificar los insumos en la bodega y la falta de
espacio es la razon principal de tener pasillos obstruidos.

No hay planificacion para recibir insumos, los proveedores no tienen
fecha exacta, dia, hora, para llegar al hospital. La demanda de medicamentos y
material quirdrgico incrementa cuando ingresan al hospital heridos por
accidentes. El bodeguero debe suspender las actividades para recibir los

insumos o atender pedidos, posponiendo otras actividades.

El Departamento esta mal estructurado operativamente, esto impide una
gestion acorde a las necesidades; esta es la causa raiz de la mala calidad del
servicio. A continuacion en la figura 4 se presenta el Diagrama Causa-Efecto
elaborado, en él se analiza el problema de aumento en la mala atencién a los

usuarios del servicio de farmacia.
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Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.
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2.2. Organizacion

El Departamento lo conforman trece personas, nueve personas trabajan
en jornada diurna y cuatro en jornada mixta (por turnos). El personal esta
dividido en administrativo, técnico y operativo. El personal administrativo lo
integran la jefe de farmacia, secretaria y auxiliares de kardex. El personal
técnico lo conforma el asesor. El personal operativo lo integran los auxiliares de
farmacia y el bodeguero. La maxima autoridad es el jefe de farmacia, depende

de la Subdirecciéon Técnica.

Entre las actividades del Departamento estan: seleccion de medicamentos
a través del Comité de Farmacoterapia, evaluacion y seguimiento del
tratamiento farmacoldgico, participacion en la elaboracion de protocolos
terapéuticos, participacion y elaboracion de guias farmacoterapéuticas, elaborar
boletines informativos sobre medicamentos, recepcién y analisis de

notificaciones de reacciones adversas y falta de eficacia de medicamentos.

Recepciébn y andlisis de reportes de tecnovigilancia, atencion
farmacéutica, participacion en el Comité de Farmacoterapia, participacion en el
Comité de Nosocomiales, dispensaciéon de medicamentos en dosis unitaria,
distribucion de medicamentos y materia médico quirirgico a los servicios del
hospital, programacion de las necesidades del hospital, almacenamiento de
medicamentos y material médico quirargico, informacién de consumo y reporte
de medicamentos controlados, recepcion y despacho de unidosis vy

requisiciones.
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2.3. Andlisis de puestos

Se realiz6 un analisis de puestos con el objetivo de conocer
detalladamente las actividades de cada puesto y el cumplimiento de las
mismas. Para ello se documenté cada puesto de trabajo, a través de

observacion directa, cuestionarios y entrevistas.

La informacion obtenida fue analizada tomando como referencia las
especificacion de puestos de trabajo establecidas en el Manual de Organizacién
y Funciones del Departamento de Farmacia Hospitalaria del Ministerio de Salud
Pulblica y Asistencia Social, dando como resultado el hallazgo de: diferencias en
los métodos de ejecucion de funciones, ejecucidon de funciones que no
corresponden al puesto, deficiencias en la ejecucion de funciones, personal no

apto y falta de personal.

En cuanto a las diferencias encontradas en los métodos de ejecucion de
funciones, el Manual de organizacion del departamento citado con anterioridad,
establece que el auxiliar administrativo debera descargar despachos de
medicamentos en las tarjetas kardex; el encargado de la bodega debera cargar
el ingreso de medicamentos y registrar las devoluciones en las tarjetas kardex,
actividades que realizaran a través del software de nombre Logistica
Hospitalaria.

En el Hospital Nacional de Chimaltenango no existe dicho software,
tampoco el puesto de auxiliar administrativo en Farmacia Interna, las
actividades de cargo, descargo y devoluciones de medicamentos las realizan
los auxiliares de kardex, en tarjetas de control para suministros que son

llenadas a mano.
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En cuanto a ejecucion de funciones que no corresponden al puesto de
trabajo, el bodeguero tiene a cargo llevar el control de recetas de
estupefacientes y psicotropicos y realizar el respectivo descargo en los libros y
tarjetas. El Manual de organizacion del departamento citado con anterioridad,
establece que dicha actividad estard a cargo del coordinador de farmacia
satélite, tal puesto no existe en el departamento. El descargo en los libros es
una actividad que corresponde a la secretaria, ya que es la encargada del
manejo de archivo. El descargo en tarjetas es una actividad que corresponde al

auxiliar de kardex de medicamentos.

En cuanto al personal no apto, se constaté que la mayoria del personal no
cumple con el perfil del puesto especificado en el Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Farmacia Hospitalaria, la Unica persona que
cumple con este es el asesor, profesional de las Ciencias Quimicas
Farmacéuticas. Cabe mencionar que el puesto de asesor no esta contemplado
en el Manual citado. El desconocimiento de atribuciones y la falta de

capacitacion agravan el problema.

El flujo de actividades del Departamento es mayor en horario matutino, ya
gue existe mayor afluencia de personas, en horario vespertino la afluencia es
moderada, sin embargo esto puede cambiar drasticamente al presentarse
alguna catastrofe, accidentes de camioneta, epidemias y demas situaciones
similares, repercutiendo directamente en el servicio de despacho de insumos

médicos.

La distribucion de material médico quirargico la realiza una persona, el
hospital cuenta con los servicios de: sala de operaciones, cirugia de mujeres,
cirugia de hombres, medicina de hombres, medicina de mujeres, trauma de

hombres, trauma de mujeres, emergencia de maternidad, labor y partos,
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encamamiento de ginecologia, encamamiento de postparto, séptico, trabajo

social, clinica de cancer de cérvix, ultra sonido y recién nacidos.

El auxiliar que distribuye material quirdrgico emplea veinte minutos por
servicio, dependiendo de la ubicacién, al hacer un célculo rapido se deduce que
el Ultimo servicio tendria que esperar un aproximado de cinco horas como
minimo para ser surtido. La distribucion se realiza los dias lunes, miércoles y
viernes, una vez al dia segun las necesidades. Sin embargo, el auxiliar a criterio
personal omite algunos servicios en el recorrido, para no descuidar las
funciones en el despacho, posponiendo los servicios que faltaron para el dia

siguiente.

En el despacho de medicamentos, se han suscitado problemas como:
pérdidas de medicamentos, desperdicio de insumos, confusion con los
medicamentos pedidos, entre otros. El auxiliar turnista, el bodeguero y el
auxiliar de kardex de medicamentos son los encargados de realizar inventarios
periédicos para llevar un control exacto de los medicamentos, al no cumplir con
esa actividad surgen problemas como pérdidas y faltantes de medicamentos en

el cuadre de inventarios.

Otra causa es el descontrol que genera la atencion de una emergencia, es
mucha la demanda de medicamentos y en ocasiones no se anota lo
despachado en los consolidados. A diario se despachan 250 medicamentos
aproximadamente, a continuacion en la tabla | se presenta la estadistica diaria
de medicamentos despachados a los servicios del hospital en una semana, los
datos corresponden a la jornada diurna; no estan incluidos los medicamentos

despachados en unidosis.
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Tabla I. Estadistica diaria de despacho de medicamentos

SERVICIO/DIA LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
Medicina de

hombres 28 18 20 14 25
Cirugia de hombres 23 32 50 43 40
Trauma de hombres 27 24 30 14 28
Medicina de mujeres 14 19 20 5 15
Cirugia de mujeres 27 26 31 41 35
Trauma de mujeres 8 14 8 10 8
Emergencias 32 38 33 46 30
Ginecologia 1 9 15 1

Post parto 9 13 3 11

Labor y parto 13 37 15 14 12
Pediatria 37 11 25 34 28
Recién nacidos 11 11 16 14 15
Séptico 21 19 1 22 20
TOTAL 251 271 267 269 269

Fuente: Departamento de Farmacia Interna.

Para la distribucion de medicamentos a servicios donde hay pacientes
internados se utiliza el sistema de unidosis, esta actividad consiste en entregar
medicamentos bajo acondicionamiento de dosis unitaria para 24 horas, en otras
palabras se entregan medicamentos a cada paciente segun prescripcion

médica en dosis que son para un maximo de 24 horas.

Para la entrega de la unidosis se procede de la siguiente manera: primero,
recibir orden de medicamentos en servicios; segundo, transcribir orden de
medicamentos; tercero, llenar cajetines; cuarto, entregar medicamentos a los

servicios. Este proceso se realiza de lunes a domingo.

Para toma de datos el auxiliar turnista emplea quince minutos por servicio,

dependiendo de los pacientes internados. Posterior a ello se dirige a la farmacia
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para despachar la unidosis en cajetines para cada paciente, un aproximado de
100 cajetines a diario. Debe entregar medicamentos en unidosis a seis
servicios, medicina de hombres, cirugia de hombres, trauma de hombres,
medicina de mujeres, cirugia de mujeres y trauma de mujeres; en cada servicio
existen 10 camas, haciendo un total de 60 camas; sin embargo por la cantidad
de pacientes que ingresan, se colocan camillas cuando ya no hay camas libres.

Cuando el auxiliar turnista se dirige a tomar datos a los encamamientos no
hay quien despache medicamentos en Farmacia Interna, cuando esto ocurre,
alguien mas asume temporalmente esa responsabilidad; sin embargo en
ocasiones las enfermeras no esperan a que se asigne a un encargado para

despachos y ellas entran a tomar los insumos que necesitan.

Actualmente los auxiliares de kardex realizan el cargo y descargo de los
insumos meédicos anotando estos en las tarjetas de control de inventario,
también existe un documento de respaldo que es elaborado en hojas
electrénicas. A diario se llenan cuatrocientas tarjetas en promedio. La cantidad
de tarjetas que hay que llenar a mano es la mayor dificultad que se tiene en el
kardex, la informacién que se genera en fines de semana (sabado y domingo)

se acumula y se ingresa el dia lunes.

El dia lunes se debe descargar los insumos consumidos el fin de semana,
en ocasiones el descargo de lo consumido el fin de semana se termina hasta el
dia martes. Esta situacion no permite realizar de forma adecuada el descargo
de insumos, provocando que existan errores en el registro manual y digital; se
descuida el archivo digital que se debe llevar como respaldo o las tarjetas y

viceversa.
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Existen varias tarjetas que carecen de informacion completa, esto es una
falta grave y repercute en las auditorias que realiza el Ministerio de Salud

Pulblica y Asistencia Social.

A continuacién en la figura 5 se presenta una tarjeta de control de
medicamentos, a la casilla nUmero de referencia le falta informacién, no fueron
llenadas las casillas de fecha de vencimiento, numero de lote y niveles de

seguridad.
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Hoja de control de medicamentos

Figura 5.
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Fuente: Departamento de Farmacia Interna.
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A continuacion se presentan los descriptores de puestos, como resultado

de la documentacion realizada.

2.3.1. Auxiliar de farmacia 2

Las atribuciones son: apoyar al auxiliar turnista y auxiliar de distribucion de
material quirdrgico en despachos de medicamentos y distribucion de material
quirargico a los servicios del hospital, rotulacion y limpieza de anaqueles de
farmacia, apoyo en la elaboracion de inventarios y realizar pedidos para
mantener el stock en despachos. La jornada laboral es diurna de 7:30 a 15:30

horas.

2.3.2. Auxiliar de farmacia material quirargico

Tiene como atribuciones: realizar despachos de material quirdrgico en
Farmacia Interna y distribucion a los servicios del hospital, elaboracion de
inventarios parciales de material quirargico, mantener el stock de material
quirdrgico, llenar los cuadros de control de despacho de material quirdrgico,
realizar reportes mensuales del consumo de material quirdrgico. La jornada

laboral es diurna de 8:00 a 16:00 horas.

2.3.3. Auxiliar de farmacia de turno

Son las atribuciones las siguientes: despacho de medicamentos en
Farmacia Interna, preparacion y distribucion de unidosis a los servicios de
encamamiento, recepcion de turno, mantener el stock del botiquin de
emergencias, anotar los despachos y unidosis en los consolidados, elaborar el

informe de turno, mantener el stock de medicamentos, elaborar inventarios
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parciales de medicamentos, realizar reportes mensuales de consumo de

medicamentos. La jornada laboral es mixta (por turnos), 24 x 72 horas.

2.3.4. Auxiliar de farmacia kardex 1

Sus atribuciones son: ingreso de facturas de proveedores para cargo de
medicamentos, recoger requisiciones y consolidados, anotar en las tarjetas
kardex el consumo diario de medicamentos (descargo), anotar el consumo
diario de medicamentos en las hojas electronicas, realizar inventarios parciales
de medicamentos cada quince dias, realizar informes de consumo mensual de

medicamentos. La jornada laboral es diurna de 8:00 a 16:00 horas.

2.3.5. Auxiliar de farmacia kardex 2

Las atribuciones son: ingreso de facturas de proveedores para cargo de
material quirdrgico, recoger requisiciones y cuadros de control, anotar en las
tarjetas kardex el consumo diario de material quirdrgico (descargo), anotar el
consumo diario de material quirdrgico en las hojas electronicas, realizar
inventarios parciales de material quirdrgico cada quince dias, realizar informes
de consumo mensual de material quirdrgico. La jornada laboral es diurna de
8:00 a 16:00 horas.

2.3.6. Bodeguero
Las atribuciones son: realizar actividades de recepcion, almacenamiento y
resguardo de medicamentos y material médico quirdrgico, limpieza periodica de

las instalaciones para la conservacion, mantener libre de plagas las

instalaciones, mantener el orden y acondicionamiento de los insumos, realizar
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inventario de los insumos periédicamente, despachar los insumos solicitados

por farmacia, elaborar el semaforo de medicamentos en bodega y reportarlo.

Elaborar informes de balance, requisicion y envios de suministros (BRE)
con datos confiables y actualizados periddicamente y cuando se requieran,
proporcionar informacion requerida al jefe de servicio de farmacia, registro de
entradas y salidas de los medicamentos y material quirargico. Llevar el control
de recetas de estupefacientes y psicotrépicos y realizar el respectivo descargo

en los libros y tarjetas. La jornada laboral es diurna de 8:00 a 16:00 horas.

2.3.7. Secretaria

Las atribuciones son: redacciéon de documentos y atencion de llamadas,
recepcion y envié de documentos, manejo de archivo, control de agenda de
jefatura, tramites de solicitudes de compra, elaboracion de actas del
Departamento, tramites de ingreso y recepcion de medicamentos y material
quirurgico, elaborar constancias de ingreso de medicamentos y material
quirdrgico, llevar el control de ingresos y egresos de productos de planificacion
familiar, elaborar informes mensuales de despachos de cada mes y mandarlo a
estadistica, elaborar informes de consumo de estupefacientes y psicotropicos,
elaborar informes de consumo de productos de planificacion familiar. La jornada
laboral es diurna de 8:00 a 16:00 horas.

2.3.8. Asesor

Siendo las atribuciones: asumir la coordinacion temporal de la jefatura del
Departamento, de acuerdo a las disposiciones de la jefatura de farmacia.
Orientar e informar al equipo de trabajo del uso adecuado de los medicamentos

gue se manejan en la farmacia, dirigir y coordinar las actividades del sistema de
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distribucion de medicamentos, monitorear la asistencia, el trabajo vy
comportamiento del personal a cargo, velar por el buen uso de la capacidad
instalada del Departamento, participar en la elaboracion de informes

estadisticos y de produccion (sala situacional).

Elaborar informes de medicamentos sujetos de control (psicotropicos,
estupefacientes, precursores y otros), participar en equipos multidisciplinarios
en la elaboracion de protocolos terapéuticos, participar en equipos
multidisciplinarios en la elaboracion de guias farmacoterapéuticas, coordinar el
seguimiento a reportes de reacciones adversas de medicamentos
(farmacovigilancia), velar por el cumplimiento de la atencion farmacéutica,
participar en comités asignados por la jefatura de farmacia, apoyar el sistema

de control y distribucion de material quirdrgico.

Elaborar calendario de vacaciones y establecer los horarios y turnos de
trabajo del personal a su cargo, realizar y analizar el balance, requisicion y
envi6 de suministros (BRE) del material quirtrgico, realizar y analizar el
balance, requisicion y envi6 de suministros (BRE) consolidado de
medicamentos, brindar apoyo técnico a la gerencia administrativa y bodega de

insumos. La jornada laboral es diurna de 8:00 a 16:00 horas.

2.3.9. Jefe de farmacia

Las atribuciones son: supervisar y asesorar el trabajo del personal
profesional y técnico del Departamento de Farmacia, evaluar el desempefio del
personal en forma periddica, informar la disponibilidad del medicamento y
material quirdrgico, analizar el informe de balance, requisicibn y envié de
suministros (BRE) de medicamentos para la toma de decisiones, analizar el

informe del material quirdrgico para la toma de decisiones, programar y requerir
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el abastecimiento para lograr el suministro oportuno de medicamentos y

material quirdrgico, asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Participar y coordinar programas de induccidn y capacitacion al personal
técnico, administrativo y operativo, participar activamente en el Comité de
Farmacoterapia desempefidndose como secretario, participar en la revisién de
protocolos de atencion y promover el uso, establecer canales de comunicacion
con las diversas oficinas, servicios y departamentos de la institucion, aplicar

medidas disciplinarias e incentivos hacia el personal subordinado.

Elaborar informes solicitados y programados por la autoridad hospitalaria,
delegar al personal a cargo otras actividades que considere oportunas, integrar
y asistir a los comités requeridos por la autoridad superior, realizar otras
actividades designadas por la autoridad superior. La jornada laboral es diurna
de 8:00 a 16:00 horas.

2.4. Condiciones de la bodega

La bodega tiene paredes de block y muros de concreto, el techo es de
lamina y el suelo es de cemento rustico; tiene una superficie de 164,6 metros
cuadrados. Cuenta con sesenta y cinco tarimas, en ellas se apilan cajas
medianas y grandes, sacos y pafiales. Existen veintiin estanterias, estas son
utilizadas para el resguardo de medicamentos y material quirdrgico empacados
en cajas pequenas, doce de estas se utilizan para el resguardo de galones. A
continuacion en la tabla Il se presenta la informacion resumida, donde se detalla
la cantidad de tarimas y estanterias, asi como las dimensiones y la forma fisica

de las mismas.
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Tabla Il. Mobiliario de la bodega de farmacia

UNIDADES DESCRIPCION FORMA LARGO ANCHO ALTO
(m) (m) (m)
64 Tarimas de madera 1,2 1 0,12
12 Estanterias de color gris 1 0,92 0,3 2
3 Estanterias de color gris | 3 0,6 2
3 Estanterias de color negro . 1 0,41 2
2 Estanterias de color gris |:| 1 0,41 2,4
1 Estanteria de color negro - 1 0,31 1,83

Fuente: elaboracion propia.

Para el traslado de los insumos se utiliza un vehiculo de superficie de
madera, ruedas de goma y un jalador metalico; tiene un area 0,6 metros
cuadrados, no cuenta con barandas; por ello no permite trasladar un volumen
alto de productos. El recorrido es de trecientos metros, se debe pasar por
superficies ceramicas, de cemento y de tierra; ello ocasiona que las llantas de
goma se deterioran con frecuencia. A continuacion en la figura 6 se presenta el

medio de transporte mencionado.
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Figura 6. Plataforma de transporte de insumos actual

Fuente: Departamento de Farmacia Interna, Hospital Nacional de Chimaltenango.

Actualmente no se estd aprovechando el espacio vertical, el punto mas
alto tiene una altura de ocho metros y en los puntos bajos la altura es de cinco
metros sobre el nivel del suelo, ver figura 7. Las cajas son colocadas sobre
tarimas de madera, se puede apilar un maximo de seis a siete cajas,
dependiendo del tamafio de la caja, alcanzando una altura maxima de tres

metros.

A continuacion en la figura 7 se presenta una vista lateral de la bodega, en
ella se sefiala el punto mas alto de la bodega, los puntos bajos y las alturas en
metros. En la vista se observa el espacio vertical que ocupan las tarimas y el

espacio no utilizado.
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Figura 7. Vista lateral de la bodega
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Fuente: elaboracion propia, con programa de Ms Word.

La bodega tiene las siguientes medias: 13,72 metros de ancho por 12
metros de largo, esta dividida en dos espacios, uno de 6,90 metros de ancho
por 12 metros de largo y otro de 6,82 metros de ancho por 12 metros de largo.
A continuacion en la figura 8 se presenta un croquis donde se observan los
espacios libres y espacios ocupados por tarimas y estanterias, en la tabla Il se
detalla el nombre correspondiente a cada figura.
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Figura 8. Distribucion de espacios e insumos en la bodega
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Fuente: elaboracidn propia, con programa de MS Word.

En la figura anterior se observa que los espacios no estan distribuidos
uniformemente y los pasillos no tienen medidas estandar. En cuanto a
ordenamiento de insumos, no se respeta la norma para apilamiento de cajas,
las tarimas alcanzan una altura de 2 a 3 metros, provocando que se vayan de
lado y las cajas se hundan dafiando su contenido; la Norma Técnica 34-2002
para la Gestibn de Medicamentos y Productos Afines en Hospitales, establece

gue la altura maxima debe ser de 2,5 metros.
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A continuacién en la figura 9 se presenta una fotografia donde se aprecia

una tarima con cajas apiladas incorrectamente.

Figura 9. Tarima de cajas con exceso de estiba

Fuente: bodega de insumos médicos, Hospital Nacional de Chimaltenango.

2.5. Descripcion de los insumos almacenados en bodega

Los productos que se almacenan en la bodega son medicamentos,
material médico quirdrgico y productos quimicos. Los empaques de estos

insumos son cajas, sacos, bolsas plasticas y galones.

Entre los que se encuentran: pastillas, sueros, pildoras, agujas, ropa
médica, jeringas, pafales para adulto y para bebe, guantes, mascarillas,
unglentos, gazas, jarabes, soluciones inyectables, tabletas, soluciones orales,
supositorios, catéter intravenoso, soluciones quimicas, desinfectantes, algodon,

anestesias, etc.

34



2.5.1. Insumos en caja

En las cajas se almacenan medicamentos y material quirdrgico, estas
contienen algoddén absorbente, guantes quirdrgicos, bolsas para orina, yeso,
agujas, equipo de administracion de sangre, recipientes para descartar material
punzocortante, jeringas hipodérmicas, ropa médica, bolsas de transferencia,
sondas, tubos para muestras de sangre, vendas de guata, cepillos quirdrgicos,
catéter intravenoso, esparadrapos de seda, cal sodada, agua estéril, suero,

caretas, vendas, etc.

Se clasificaron las cajas por tamafio, quedando de la siguiente manera:
tipo 1, correspondiente a las cajas grandes; tipo 2, correspondiente a las cajas

medianas y tipo 3, correspondiente a las cajas pequefas.

2.5.1.1. Especificaciones de almacenaje

Las cajas pequefias se colocan en las estanterias de la bodega, las cajas
medianas y grandes se apilan en las tarimas. Se elabor6 una tabla por cada tipo
de caja, en ella se detalla la cantidad de cajas por tarima, estiba maxima y las
dimensiones de la caja. A continuacion en las tablas Ill, IV y V se presenta la

informacion de almacenaje.

Tabla Ill. Especificaciones de las cajas grandes

TIPO 1
EMPAQUE: caja grande MEDIDAS
CAJAS/TARIMA | ESTIBA MAXIMA | LARGO (cm) | ANCHO (cm) | ALTO (cm)
24 4 cajas 52 32 52
25 5 cajas 57 37 44
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Continuacion de la tabla Ill.

CAJAS/TARIMA | ESTIBA MAXIMA | LARGO (cm) | ANCHO (cm) | ALTO (cm)
36 6 cajas 69 25 40
30 6 cajas 65 25,5 40
32 4 cajas 44 28,5 60
28 7 cajas 48 48 34
45 9 cajas 54 40 27
24 6 cajas 50,5 41 37
25 5 cajas 55 40,2 45
25 5 cajas 58 39,5 56,5
30 5 cajas 58 30 44
15 5 cajas 60 51 44
30 5 cajas 44,5 40 44

4 4 cajas 73 73 52

Fuente: elaboracion propia.

Tabla IV. Especificaciones de las cajas medianas
TIPO 2
EMPAQUE: caja mediana MEDIDAS
CAJAS/TARIMA | ESTIBA MAXIMA | LARGO (cm) | ANCHO (cm) | ALTO (cm)
240 8 cajas 37 9,5 31
70 7 cajas 50 24 31,5
60 12 cajas 51 36 19
96 8 cajas 43 19 30
153 9 cajas 38 17 27,5
50 10 cajas 51,5 39 24
64 8 cajas 40,5 33 28
36 6 cajas 37,5 37 37
12 4 cajas 67 35 52,5
45 15 cajas 69,5 35 12,5
96 8 cajas 33 28,5 19
128 8 cajas 29,5 20 31
90 10 cajas 37,5 28,5 22
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Continuacion de la tabla V.

CAJAS/TARIMA | ESTIBA MAXIMA | LARGO (cm) | ANCHO (cm) | ALTO (cm)
48 12 cajas 43 43 18
96 12 cajas 44 30 16
81 9 cajas 39 30 25
72 8 cajas 40 30 26,5
81 9 cajas 40 30 25
64 8 cajas 42 26 27
84 14 cajas 49 32 13,5

Fuente: elaboracion propia.

Tabla V. Especificaciones de las cajas pequefias

TIPO 3
EMPAQUE: caja pequefia MEDIDAS

CAJAS/ESTANTERIA | ESTIBA MAXIMA/SECCION | LARGO (cm) | ANCHO (cm) | ALTO (cm)
48 2 38,5 16,5 28
120 3 25,5 14 17
336 6 25 11,5 8
912 18 20 16 3
1920 20 16,5 10 2,5
3600 25 15,5 6,5 2
1120 10 21,5 6 5,5
132 3 25,5 11,5 15
480 12 51,5 8 4,5
480 12 51 8 4
240 6 20 21 8,5
224 4 13 16,5 13
40 8 35 17 7
320 4 24 7.5 13
72 3 29,5 19 15
120 3 17,5 18 15
5400 10 11 2,5 5
640 3 12 6,5 14
192 4 26,5 10,5 12
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Continuacion de la tabla V.

CAJAS/ESTANTERIA | ESTIBA MAXIMA/SECCION | LARGO (cm) | ANCHO (cm) | ALTO (cm)
80 3 17 16 19,5
864 6 10,5 8,5 8,5
784 7 13,5 8,5 7,5
84 3 34 14 14
1368 6 12,5 5 8,5
168 7 55 12 8
336 7 27 10 8
144 4 26 14,5 13
36 3 39 28 18
144 3 32 9 14
72 3 38 15 18
Fuente: elaboracion propia.
2.5.2. Insumos en bolsas plasticas

Se almacenan en bolsas plasticas los pafiales para bebés y las bolsas se

colocan sobre tarimas.

Se pueden apilar un maximo de cinco por tarima, una pila contiene 8

bolsas. A continuacion en la tabla VI se presenta la informaciéon de almacenaje.

Tabla VI.

25.2.1.

Especificaciones de almacenaje

Especificaciones de las bolsas plasticas

EMPAQUE: bolsa plastica

MEDIDAS

BOLSAS/TARIMA

ESTIBA MAXIMA

LARGO (cm)

ANCHO (cm)

ALTO (cm)

40

5 bolsas

49

30

38

Fuente: elaboracion propia.
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2.5.3. Insumos en saco

En los sacos se almacenan piezas de gasa, los sacos se colocan sobre

tarimas.
2.5.3.1. Especificaciones de almacenaje
En cada tarima de madera se puede colocar un maximo de cuatro sacos,

dos sacos en la primera pila y dos en la segunda. A continuacion en la tabla VI

se presenta la informacion de almacenaje.

Tabla ViII. Especificaciones de los sacos
EMPAQUE: saco MEDIDAS
SACOS/TARIMA | ESTIBA MAXIMA | LARGO (cm) | ANCHO (cm) | ALTO (cm)

4 1 saco 100 30 38

Fuente: elaboracion propia.

2.5.4. Insumos en galén y garrafon
Los galones y garrafones contienen jabon liquido de uso quirdrgico, estos
se colocan en estanterias de metal. El jabon viene en presentaciones de: 3,78
litros y 5 litros.

2.5.4.1. Especificaciones de almacenaje

Dependiendo del volumen, se pueden colocar entre 40 a 48 por estanteria,

a continuacion en la tabla VIII se presenta la informacion de almacenaje.
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Tabla VIII. Especificaciones de galones y garrafones

EMPAQUE UNIDADES/ESTANTERIA
Galon 48

Garrafén 40

Fuente: elaboracion propia.

2.6. Movimiento mensual de los insumos de la bodega

En esta categoria se agrupan los productos de acuerdo a los pedidos que
recibié la bodega durante el mes. Se dio seguimiento al movimiento de los
insumos en los meses de febrero y abril, con los datos obtenidos se hizo un

promedio para determinar la categoria del insumo.

La clasificacion se realizé bajo el siguiente criterio: categoria sin
movimiento (s/m), insumos con 0 movimientos; categoria bajo, insumos con 1 a
2 movimientos; categoria medio, insumos con 3 a 4 movimientos; categoria alto,
insumos con 5 a 10 movimientos. A continuacion, en las tablas de la IX a la XIV,
se muestran los movimientos de cada insumo en los meses de marzo y abril, el

promedio y la clasificacion de los mismos.

Tabla IX. Movimiento mensual de insumos en cajas tipo 1
CAJASTIPO 1
MOVIMIENTOS | MOVIMIENTOS MOVIMIENTO

INSUMO FEBRERO ABRIL PROMEDIO MENSUAL
Algoddn absorbente 10 10 10 alto
Jeringa 22G 0 21G 5ml 10 10 10 alto
Yeso 6x4 9 9 9 alto
Jeringas 22G 3ml 8 8 8 alto
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Continuacion de la tabla 1X.

material 5a 8

oo | NOMENTOS | MOUMENTOS | propgg | MO
Yeso 4x4 8 8 8 alto
CB:,IYS:S para orina adulto 6 6 6 alto
E::glfz de administracién de 5 5 5 alto
Ropa para cirugia general 5 5 5 alto
Guantes quirdrgicos #8 5 5 5 alto
Vendas de gasa 6x5 4 4 4 medio
Aguja 21G 3 2 2,5 medio
Paquete quirurgico U-BAR-M 1 1 1 bajo
Aguja 22G 1 1 1 bajo
Jeringa 29G insulina 1 1 1 bajo
Jeringa hipodérmica 1 1 1 bajo
Petri dish 1 1 1 bajo
Guantes quirdrgicos #6 0 0 0 s/m
Recipientes para descartar 0 0 0 s/m

Fuente: elaboracion propia.

Tabla X. Movimiento mensual de insumos en cajas tipo 2
CAJAS TIPO 2
MOVIMIENTOS | MOVIMIENTOS MOVIMIENTO
INSUMO FEBRERO ABRIL PROMEDIO MENSUAL

Suero 500 ml 10 10 10 alto
Suero 1000 ml 9 9 alto
Suero 100 ml 10 9 alto
Agua estéril 10 9 alto
Suero (Baxter) 500 ml 8 8 alto
Catéter intravenoso

24G/20 mm 9 / 8 alto
Ciproflaxina sol inyectable

100 ml 7 7 7 alto
Medical products 6 6 6 alto
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Continuacion de la tabla X.

MOVIMIENTOS | MOVIMIENTOS MOVIMIENTO
INSUMO FEBRERO ABRIL PROMEDIO MENSUAL

Catéter intravenoso 18G/32 4 4 4 medio
mm
Venda de guata 4" medio
Venda de guata 6" medio
Suero 250 ml medio
Bolsas de transferencia .
(450 ml) 2 2 2 bajo
Bolsa de transferencia

2 2 2 j
(300 ml) bajo
Tubo para muestras rojo 5 5 5 bajo
(5ml)
Tubos para muestras (3 ml) 1 1 1 bajo
Tubo para muestras morado 1 1 1 bajo
(3 ml)
Tubo para muestras rojo 1 1 1 bajo
(3 ml)
Catéter intravenoso .
14G/45 mm ! 1 1 bajo
Catéter intravenoso .
20G/32 mm ! 1 1 bajo
Esparadrapo de seda 1 1 1 bajo
Lactato de ringer (suero) .
500 mi 1 1 1 bajo
Cepillos quirurgicos 0 0 0 s/m
Catéter intravenoso 22G/25 0 0 0 s/m
mm
Cal sodada 0 0 0 s/m

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XI. Movimiento mensual de insumos en cajas tipo 3
CAJAS TIPO 3
MOVIMIENTOS | MOVIMIENTOS MOVIMIENTO
INSUMO FEBRERO ABRIL PROMEDIO |~ \iensuaL
Ambu de silicén adulto 8 10 9 Alto
Ambu de silicén nifio 8 10 9 Alto
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Continuacion de la tabla XI.

oo [MOTMENTOST WOUMENTOS oo Mo
Sonda Foley 18 a 15 4 6 5 Alto
Aguja descartable 21G 5 5 5 Alto
Sonda Foley 16 a 15 4 5 4,5 Alto
E::glzci)nzzra transfusién 4 4 4 Medio
Aguja descartable 26G 4 4 4 Medio
Sutura 2 nilén 3 3 3 Medio
Sutura estéril 2 3 2,5 Medio
Sutura 4 nilén 2 2 2 Bajo
Aguja descartable 20G 2 2 2 Bajo
Vacutainer rojo 1 1 1 Bajo
PVC umbilical 1 1 1 Bajo
Bolsas para transferencia de .
hemeczmponentes 300ml ! ! ! Bajo
Sutura 3 nilon 1 1 1 Bajo
Gel lubricante 125G 1 1 1 Bajo
Aguja descartable 22G 1 1 1 Bajo
Aguja descartable 23G 1 1 1 Bajo
ggtga hipodérmica estéril 1 1 1 Bajo
Tubos capilares con heparina 1 1 1 Bajo
Tubos capilares sin heparina 1 1 1 Bajo
Bolsas de orina (adulto) 1 1 1 Bajo
Tubos endotraqueales #3 1 1 1 Bajo
Nasogdstrica #18 1 1 1 Bajo
Lamina cubre objetos 24x24 1 1 1 Bajo
Sonda Foley 14 1 1 1 Bajo
Termometro rectal 1 1 1 Bajo
Catéter epidural # 16 1 1 1 Bajo
et : ] e
Catéter intercostal No. 20 1 1 1 Bajo
Catéter intercostal No. 24 1 1 1 Bajo
Catéter intercostal No. 28 1 1 1 Bajo
Catéter intercostal No. 32 1 1 1 Bajo
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Continuacion de la tabla XI.

MOVIMIENTOS | MOVIMIENTOS MOVIMIENTO
INSUMO FEBRERO ABRIL PROMEDIO MENSUAL
Bolsas de orina (nifio) 1 1 1 Bajo
Tubos endotraqueales #5 1 1 1 Bajo
Tubos endotraqueales #4.5 1 1 1 Bajo
Tubos endotraqueales #4 1 0 0,5 Bajo
Lamina porta objeto 0 0 0 s/m
Ladmina cubre objetos 24x40 0 0 0 s/m
Lamina cubre objetos 0 0 0 s/m
Jeringa de acepto 0 0 0 s/m
Tubo de tapdn de rosca 0 0 0 s/m
Sondas de alimentacion #8 0 0 0 s/m
Sondas de alimentacion #8
(100 unidades) 0 0 0 s/m
Seda suturada 0 0 0 s/m
Microtome blade 0 0 0 s/m
Papel para ultrasonido 0 0 0 s/m
Curetas para coagulos 0 0 0 s/m
Tubos endotraqueales #3.5 0 0 0 s/m
Fuente: elaboracion propia.
Tabla XIlI. Movimiento mensual de insumos en bolsa plastica
MOVIMIENTO | MOVIMIENTO MOVIMIENTO
INSUMO EMPAQUE FEBRERO ABRIL PROMEDIO MENSUAL
Pafiales para bebe | Bolsa plastica 5 5 5 Alto
Fuente: elaboracion propia.
Tabla XIII. Movimiento mensual de insumos en saco
MOVIMIENTO | MOVIMIENTO MOVIMIENTO
INSUMO EMPAQUE FEBRERO ABRIL PROMEDIO MENSUAL
Pieza de gasa | Saco 2 2 2 Bajo

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIV.

Movimiento mensual de insumos en galén y garrafon

MOVIMIENTO | MOVIMIENTO MOVIMIENTO
INSUMO EMPAQUE FEBRERO ABRIL PROMEDIO MENSUAL
Bactrex Garrafon 2 2 Bajo
Jabdn quirdrgico | Galdn 2 2 2 Bajo

Fuente: elaboracion propia.

2.7. Descripcién de las areas de almacenamiento

En la bodega se distinguen diez espacios para almacenamiento, ocho se
utilizan para colocar tarimas y dos para colocar estanterias. Se puede distinguir
5 pasillos que miden entre 0,6 y 1 metro de ancho, con un largo aproximado de
10 metros. A continuacién en la tabla XV se detallan las medidas de las areas y
en la figura 10 se presenta el diagrama de las areas. Las areas: Al, A3, A4, A5,
A6, A7, A8 y A9, se utilizan para colocar tarimas. En las areas: A2 y A10 estan

las estanterias de metal.

Tabla XV. Medidas de las areas de la bodega
NOMBRE | CONTENIDO ANCHO (m) | LARGO (m) | AREA (m?)
Al Tarimas 1 10,8 10,8
A2 Estanterias de metal 1,2 8 9,6
A3 Tarimas 1 9,6 9,6
A4 Tarimas 1 7,2 7,2
A5 Tarimas 1 4,2 4,2
A6 Tarimas 1 8,4 8,4
A7 Tarimas 2,5 4,8 12
A8 Tarimas 1 9,6 9,6
A9 Tarimas 2,5 7,2 18
A10 Estanterias de metal 0,9 4,6 4,14

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Croquis de las &reas de la bodega
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Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.

2.7.1. Capacidad de almacenamiento por areas

La capacidad de las areas de almacenamiento se determin6 con base en
la cantidad de tarimas que se pueden colocar en cada area. La capacidad de
cada tarima depende del insumo que se cologue en la tarima y del empaque de
cada insumo, en cada area se puede colocar una fila de tarimas. En las areas
donde se colocan estanterias, la capacidad se determiné con base en la
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cantidad de estanterias que se pueden colocar, la cantidad de cajas que caben

en cada estanteria es variable, depende del tamafio de la caja del insumo.

Area 1: tiene 1 metro de ancho por 10,8 metros de largo, y un area de

10,8 m2. La capacidad es de 10 tarimas a lo largo, sobre el suelo.

o Area 2: tiene 1,2 metros de ancho por 8 metros de largo, y un éarea
aproximada de 9,6 metros cuadrados. La capacidad es de 9 estanterias
de distinto tamafos. Los tamafios de las estanterias se detallan en la
tabla Il.

o Area 3: tiene 1 metro de ancho por 9,6 metros de largo, y un area de 9,6
metros cuadrados. La capacidad es de 8 tarimas a lo largo, sobre el

suelo.

o Area 4: tiene 1 metro de ancho por 7,2 metros de largo, y un area de 7,2
metros cuadrados. La capacidad es de 6 tarimas a lo largo, sobre el

suelo.

o Area 5: tiene 1 metro de ancho por 4,2 metros de largo, y un area de 4,2
metros cuadrados. La capacidad es de 5 tarimas a lo largo, sobre el

suelo.
o Area 6: tiene 1 metro de ancho por 8,4 metros de largo, y un area de 8,4

metros cuadrados. La capacidad es de 7 tarimas a lo largo, sobre el

suelo.
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o Area 7: tiene 2,5 metros de ancho por 4,8 metros de largo, y un area de
12 metros cuadrados. La capacidad es de 8 tarimas a lo largo, sobre el

suelo.

o Area 8: tiene 1 metro de ancho por 9,6 metros de largo, y un area de 9,6
metros cuadrados. La capacidad es de 9 tarimas a lo largo, sobre el

suelo.

o Area 9: tiene 2,5 metros de ancho por 7,2 metros de largo, y un area de
18 metros cuadrados. La capacidad es de 12 tarimas, en esta area se

colocan dos filas con 6 tarimas cada una.

o Area 10: tiene 0,9 metros de ancho por 4,6 metros de largo, y un area
aproximada de 4,14 metros cuadrados. La capacidad es de 12
estanterias, con las siguientes medidas: 0,92 metros de largo, 0,3 metros
de ancho y 2 metros de alto.

2.8. Descripcién de las actividades de la bodega

Las actividades que se llevan a cabo en la bodega de Farmacia Interna
son: recepcion y despacho de insumos, estas no estan documentadas y se

ejecutan con deficiencias.

La recepcion consiste en dar ingreso a los insumos médicos que se
utilizan en el hospital. En esta actividad se encontraron procedimientos
innecesarios como reconteo de insumos, el orden de ejecucion de los
procedimientos es inadecuado. No existen politicas que determinen las
decisiones a tomar cuando ocurren problemas como: faltante de insumos,

extravio de algun documento por parte del proveedor e insumos dafiados.

48



En la recepcion se utlizan los siguientes documentos: factura del
proveedor, orden de compra, solicitud de pedido y dictamen técnico del insumo,

en las figuras 11, 12, 13 y 14 se presentan dichos formatos.

El espacio de la bodega no es suficiente para almacenar los insumos, en
ocasiones se almacenan en lugares provisionales, esto dificulta la distribucion
provocando que el bodeguero tenga que ir a dos lugares para conformar el

pedido.

El despacho de insumos consiste en atender los pedidos de Farmacia
Interna y despachar los insumos solicitados. Esta actividad se realiza los dias
lunes, miércoles y viernes; el despacho de medicamentos y material quirdrgico
se debe realizar el mismo dia. Para hacer el pedido se utiliza una hoja de
solicitud de insumos a bodega, en la figura 15 se presenta dicho formato.
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Figura 11. Factura de compra de insumos
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Recibidas las mercaderias confornég  RERRESENFAGIQNESROTAS nensual sobre f valor torl por el que fué extendida esta factura o por el ltims saldo imsolut que
apurezca, una vez vencido el terpfd K 165 Canetera 2 £ Salvador
Py Seera -
Gasiesnala, Ceptro América
Correo electrégico: repeesojas@yahoo cor:
/ A Telefax: 66374246 Tekéfono: 465222070
{_“afRabor VALIDA POR AVAL ACEPTADO/FIRMA Y SELLO DEL CLIENTE

IMPRESQS COMERCIALES ELIZABETH NIT: 1613480-K - Aut. Seg. Res. 2013-5-1331-560 Fact. Vigontes da fecha 31/07/2013 al 31/07/2015 del 01 al 3,000 SAT, Serie 8. AG6.2013

Fuente: Departamento de Farmacia Interna.
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Figura 12. Orden de compra
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Fuente: Departamento de Farmacia Interna.
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Figura 13. Solicitud de pedido
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Fuente: Departamento de Farmacia Interna.
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Figura 14. Dictamen técnico
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Fuente: Departamento de Farmacia Interna.
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Figura 15. Hoja de solicitud de insumos a bodega
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Nombre de quien entrega: Nombre de quien recibe:

Fuente: Departamento de Farmacia Interna.
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Se realiz6 una descripcion por pasos de cada actividad, esta informacién
se presenta en los siguientes incisos. En las figuras 16 y 17 estan los
flujogramas de las actividades de recepcion y distribucion respectivamente. En

la tabla XXXVI se presenta la simbologia utilizada.

2.8.1. Recepcidn

o Recibir llamada: se recibe una llamada telefénica en la cual se indica que

el pedido esta a punto de llegar al hospital. Responsable: bodeguero.

o Orientar: se debe dirigir a la entrada del hospital e indicar al proveedor

donde estacionarse. Responsable: bodeguero.

o Entregar papeleria: presentar los siguientes documentos: factura, orden
de compra, solicitud de pedido y dictamen técnico del insumo.

Responsable: proveedor.

o Recibir papeleria: verificar que el producto sea para Farmacia Interna y
gue la factura coincida con la orden de compra, solicitud de pedido y

dictamen técnico. Responsable: bodeguero.

o Descargar. se descargan los insumos del camion. Responsable:
bodeguero.
o Revisar papeleria: verificar la fecha de vencimiento de los insumos y el

numero de lote, estos datos deben coincidir con la solicitud. Se revisa la
papeleria y se compara la informacion con la etiqueta del insumo, si no
tiene etiqueta se debera abrir el contenido y corroborar la informacién.

Responsable: bodeguero.

55



Contar: contar los insumos para asegurarse que el pedido esta completo;
esta informacidén se encuentra en la etiqueta del empaque del insumo, si
el empaque no tiene etiqgueta se deberd abrir para poder contar el
contenido. Responsable: bodeguero.

Firmar: se firma una constancia al proveedor; de conformidad con lo

recibido. Responsable: bodeguero.

Recontar. contar el producto para verificar que este completo.
Responsable: secretaria.

Asignar espacio: buscar un espacio al insumo en la bodega, se debe
verificar que exista un espacio libre, si no lo hay se le asigna un lugar

provisional fuera de la bodega. Responsable: bodeguero.

Trasladar: se trasladan los insumos hacia la bodega o lugar provisional.
Responsable: bodeguero.
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Figura 16. Actividad de recepcién actual
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Continuacion de la figura 16.
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e Asignar espacio

e Trasladar

Fin

Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.
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2.8.2. Distribucién

Recibir solicitud: recibir la solicitud de insumos, se lee el listado y se
verifica que la solicitud este firmada. Responsable: bodeguero.

Se debe trasladar: se traslada hacia la bodega. Responsable:

bodeguero.

Preparar pedido: seleccionar los insumos solicitados y colocarlos sobre
una estanteria libre para su posterior traslado. Responsable: bodeguero.

Revisar y contar: comprobar que los insumos estén en buen estado y
realizar un conteo para corroborar que la cantidad despachada coincida

con el pedido. Responsable: bodeguero.

Acomodar: los insumos seleccionados deben acomodarse en la
plataforma mavil utilizada para el transporte de insumos. Responsable:

bodeguero.

Trasladar: se trasladan los insumos desde la bodega hacia farmacia.

Responsable: bodeguero.

Descargar. se descargan los insumos en el espacio asignado.

Responsable: bodeguero.

Entregar: verificar que el pedido este completo, si el pedido no esta
completo el bodeguero debe regresar a la bodega y completar el pedido.

Responsable: auxiliar de farmacia
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Firmar: el responsable debe firmar de conformidad con lo recibido.

Responsable: auxiliar de farmacia.
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Figura 17. Actividad de distribucion actual
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Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.
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2.9. Propuesta de descriptores de puestos

Tomando en cuenta los problemas expuestos en el analisis de puestos de
trabajo, se propone la contratacion de 3 personas para cubrir las carencias que
actualmente tiene el Departamento y cumplir con las actividades que le son

inherentes, siendo:

. 1 auxiliar de farmacia
. 1 auxiliar de kardex
o 1 auxiliar de bodega

Con la contratacion del auxiliar de farmacia, el Area de Despacho de
Insumos contard con cuatro auxiliares, dos para la secciébn de despacho y
distribucion de material quirargico y dos para el despacho y distribucion de
medicamentos; el auxiliar de farmacia 2 en funciones pasa a formar parte de la

seccion de distribuciéon y despacho de medicamentos.

La funcién principal del auxiliar de kardex sera llevar el registro de la
adquisicién y consumo de insumos de manera digital, en hojas de Excel, con el
fin de contar con un respaldo de la informacion que contienen las tarjetas de
control de inventarios (kardex). El descargo electronico que se realiza en hojas
de Excel lleva informacién detallada como: nombre del medicamento,
presentacion, concentracion, via de administracion, grupo, cantidades recibidas
y despachadas, existencias y referencia de transaccion. Los auxiliares de
kardex en funciones seran los encargados de llevar el control de los insumos

médicos de manera manual, llenando las tarjetas a mano y lapicero.

El auxiliar de bodega debera apoyar al bodeguero en todas las actividades

concernientes a la bodega y dar cumplimiento a las actividades establecidas en
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el Manual de Organizacion y Funciones de Farmacia Hospitalaria y la Norma
Técnica 34-2002 del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Se hace
enfasis en el cuidado de las instalaciones y limpieza de la bodega, el bodeguero
debera supervisar el cumplimiento de las actividades trimestralmente,

utilizando la lista de chequeo que se presenta en la tabla XVI.

Tabla XVI. Lista de chequeo de condiciones de almacenamiento

HOSPITAL NACIONAL DE CHIMALTENANGO

DEPARTAMENTO: Farmacia interna ‘ LUGAR: Bodega
RESPONSABLE: Bodeguero
FECHA:

LISTA DE CHEQUEO DE CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

# CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO Sl NO | OBSERVACIONES

1 | Es facil y practico el ingreso y egreso de insumos al
almacén.

2 | El'local es exclusivo para medicamentos, material médico
quirdrgico y equipo médico.

El local es seguro.

4 | El espacio fisico es suficiente para almacenar la cantidad
de insumos necesarios para la institucion.

5 | Tiene el techo material que aisle el calor y que no sea
combustible (madera).

6 | Las paredes tienen superficie lisa y facil de limpiar, sin
grietas.

7 | Existen restricciones de ingreso de personal ajeno al
almacén.

El piso es de facil limpieza, sin grietas, sin humedad.

9 | El almacén tiene luz natural.

10 | El almacén tiene una temperatura de 15 a 30 grados
centigrados.
11 | El almacén tiene ventilacion.

12 | Si no cuenta con ventilacidén natural, tiene ventiladores o
aire acondicionado funcionando.

13 | Cuenta con instalaciones de higiene personal de quienes
laboran en el almacén.
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Continuacion de la tabla XVI.

# CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO Sl NO | OBSERVACIONES

14 | Esta libre el almacén de roedores (ratas, ratones,
comadrejas, ardillas, murciélagos), insectos (cucarachas,
arafias, comején, polilla, gusanos) o de suciedad
provocada por alimentos o agua estancada.

15 | Realiza limpieza en el almacén, pisos, estanterias,
tarimas, ventanas, paredes, servicios sanitarios, una vez a
la semana como minimo.

16 | Cuenta el almacén con extintores, selladores de caja,
montacargas manual (troquel).

17 | Hay techos, paredes o piso, con humedad.

18 | Cuenta con estanterias y tarimas.

19 | Existe entre el piso y la tarima, 10 centimetros de
distancia.

20 | Existe entre la pared y la estanteria 15 centimetros de
distancia.

21 | Los insumos estan clasificados por algin sistema de
clasificacion de medicamentos, cual?

22 | Los insumos con fecha de vencimiento mas cercana de
forma que sea despachado primero.

23 | Cuenta con Tarjetas de Control de Suministros
actualizadas.

Fuente: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Norma Técnica 34-2002 para la

gestién de medicamentos y productos afines en hospitales, anexo 10. p. 65-66.

A continuacion en las figuras de la 18 a la 29 se presentan los descriptores
de puestos, elaborados con base en las actividades del Departamento de
Farmacia Interna del Hospital Nacional de Chimaltenango y a lo establecido en
el Manual de Organizaciébn y Funciones del Departamento de Farmacia
Hospitalaria del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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Figura 18. Puesto de auxiliar de farmacia 2
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AUXILIAR DE FARMACIA 2

Jefe inmediato: jefe de farmacia
Horario: 7:00 a 15:30 horas

DESCRIPCION GENERAL

Apoyar al auxiliar turnista en las actividades de despacho y distribucion de

medicamentos.
DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Apoyo en el despacho y distribucién de medicamentos a los servicios
del hospital.
e Apoyo en la preparacion y despacho de la unidosis.
e Rotulacion y limpieza de anaqueles de farmacia.
e Apoyo en la elaboracion de inventarios de medicamentos.

e Limpieza de los carros de dosis unitaria.
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Continuacion de la figura 18.

P

(o]

/,

de S, . . .
v, ‘ Hospital Nacional de Chimaltenango ’

ini.
N} Ste,,
Coyqed

‘ Departamento de Farmacia Interna Descriptor de puesto ’

Republica de Guatemala

e Realizar pedidos a la bodega para mantener el stock del servicio.
e Mantener el orden de los medicamentos en el Area de Despachos.
e Anotar los despachos realizados en los cuadros de control.

e Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacion, andlisis y toma de decisiones, acostumbrado a

trabajar en equipo, proactivo, con iniciativa y ordenado, acostumbrado a

trabajar bajo presion.

Grado académico
Titulo de nivel diversificado, diploma de auxiliar o dependiente de farmacia,

conocimiento de gestion de insumos médicos.

Experiencia
Experiencia de 1 a 2 afios como auxiliar o dependiente de farmacia.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19. Puesto de auxiliar de farmacia 3
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AUXILIAR DE FARMACIA 3

Jefe inmediato: jefe de farmacia

Horario: 7:00 a 15:30 horas

DESCRIPCION GENERAL
Apoyar al auxiliar turnista en las actividades de despacho y distribucion de

material quirdrgico.
DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Apoyo en el despacho y distribucibn de material quirargico a los
servicios del hospital.
e Rotulacion y limpieza de anaqueles de farmacia.
e Apoyo en la elaboracion de inventarios de material quirdrgico.
¢ Anotar los despachos realizados en los cuadros de control.
e Limpieza de los carros de distribucion de material quirargico.

e Realizar pedidos a bodega para mantener el stock del servicio.
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Continuacion de la figura 19.
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e Mantener el orden de los insumos en el Area de Despachos.

e Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacion, analisis y toma de decisiones, acostumbrado a

trabajar en equipo, proactivo, con iniciativa y ordenado, acostumbrado a

trabajar bajo presion.

Grado académico
Titulo de nivel diversificado, diploma de auxiliar o dependiente de farmacia,

conocimiento de gestién de insumos médicos.

Experiencia
Experiencia de 1 a 2 afios como auxiliar o dependiente de farmacia.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Puesto de auxiliar de farmacia de turno
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AUXILIAR DE FARMACIA DE TURNO

Jefe inmediato: jefe de farmacia

Horario: especial (24x72 horas)

DESCRIPCION GENERAL
Despacho y distribucion de medicamentos a los servicios del hospital.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Despacho y distribucion de medicamentos a los servicios del hospital.
e Preparacion y despacho de la wunidosis a los servicios
correspondientes.
e Elaboracion de inventarios parciales y totales de medicamentos.
e Llevar el control diario de los insumos consumidos a través de los
cuadros de control.

e Realizar pedidos a bodega para mantener el stock del servicio.
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Continuacion de la figura 20.
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e Elaborar el informe general al final del turno.

e Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacion, analisis y toma de decisiones, acostumbrado a
trabajar en equipo, proactivo, con iniciativa y ordenado, acostumbrado a

trabajar bajo presion, disposicion para trabajar por turnos.

Grado académico
Segundo afio de Ciencias Quimicas y Farmacéuticas o carrera afin
(deseable), titulo de nivel diversificado, diploma de auxiliar o dependiente de

farmacia, conocimiento de gestion de insumos médicos.

Experiencia
Experiencia de 2 a 3 afios como auxiliar o dependiente de farmacia.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21. Puesto de auxiliar de farmacia material quirdrgico
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AUXILIAR DE FARMACIA MATERIAL QUIRURGICO

Jefe inmediato: jefe de farmacia
Horario: 8:00 a 16:30 horas

DESCRIPCION GENERAL
Despacho y distribucion de material quirdrgico a los servicios del hospital.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Despacho y distribucion de material quirtrgico a los servicios del
hospital.
e Elaboracion de inventarios parciales y totales de material quirargico.
e Llevar el control diario de los insumos consumidos a través de los
cuadros de control.
e Realizar pedidos a bodega para mantener el stock del servicio.

e Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.
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Continuacion de la figura 21.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacion, andlisis y toma de decisiones, acostumbrado a
trabajar en equipo, proactivo, con iniciativa y ordenado, acostumbrado a

trabajar bajo presion.

Grado académico
Segundo afio de Ciencias Quimicas y Farmacéuticas o carrera afin
(deseable), titulo de nivel diversificado, diploma de auxiliar o dependiente de

farmacia, conocimiento de gestién de insumos médicos.

Experiencia
Experiencia de 2 a 3 afios como auxiliar o dependiente de farmacia.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Puesto de auxiliar de farmacia kardex 1
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AUXILIAR DE FARMACIA KARDEX 1

Jefe inmediato: jefe de farmacia
Horario: 8:00 a 16:30 horas

DESCRIPCION GENERAL
Llevar el control de adquisicion y consumo de medicamentos, a través de

las tarjetas de control de inventarios.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Recoger los consolidados de despacho de medicamentos.
e Mantener actualizado el registro de ingreso y consumo de
medicamentos a través de las tarjetas de control de inventarios.
e Realizar inventarios parciales de los medicamentos cada quince dias.
e Realizar inventarios totales cada tres meses.
e Elaborar informes de ingreso y consumo de medicamentos.

e Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.
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Continuacion de la figura 22.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacion, andlisis y toma de decisiones, acostumbrado a
trabajar en equipo, proactivo y con iniciativa, acostumbrado a trabajar bajo

presion.

Grado académico

Tercer afio de Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin
(deseable), titulo de nivel diversificado de preferencia perito contador,
conocimiento de gestibn de insumos meédicos, conocimientos de

computacion.

Experiencia
Experiencia de 2 a 3 afios como auxiliar de inventarios o auxiliar de

auditoria.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 23. Puesto de auxiliar de farmacia kardex 2
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AUXILIAR DE FARMACIA KARDEX 2

Jefe inmediato: jefe de farmacia
Horario: 8:00 a 16:30 horas

DESCRIPCION GENERAL
Llevar el control de adquisicién y consumo de material quirdrgico, a traves

de las tarjetas de control de inventarios.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Recoger los consolidados de despacho de material quirargico.
e Mantener actualizado el registro de ingreso y consumo de material
quirdrgico a través de las tarjetas de control de inventarios.
e Realizar inventarios parciales del material quirtrgico cada quince
dias.
e Realizar inventarios totales cada tres meses.

e Elaborar informes de ingreso y consumo de material quirdrgico.
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Continuacion de la figura 23.
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e Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacion, analisis y toma de decisiones, acostumbrado a
trabajar en equipo, proactivo y con iniciativa, acostumbrado a trabajar bajo

presion.

Grado académico

Tercer afio de Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin
(deseable), titulo de nivel diversificado de preferencia perito contador,
conocimiento de gestibn de insumos médicos, conocimientos de

computacion.

Experiencia
Experiencia de 2 a 3 afios como auxiliar de inventarios o auxiliar de

auditoria.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24. Puesto de auxiliar de farmacia kardex 3
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AUXILIAR DE FARMACIA KARDEX 3

Jefe inmediato: jefe de farmacia
Horario: 8:00 a 16:30 horas

DESCRIPCION GENERAL
Llevar el control de adquisicion y consumo de medicamentos y material

quirdrgico de manera digital.
DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Mantener actualizado el registro de ingreso y consumo de material
quirargico, mediante el uso de hojas electronicas.
e Apoyo en la elaboracién de inventarios parciales y totales de los
insumos médicos.

e Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.
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Continuacion de la figura 24.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacion, andlisis y toma de decisiones, acostumbrado a

trabajar en equipo, proactivo y con iniciativa, acostumbrado a trabajar bajo

presion.

Grado académico
Tercer afio de Ingenieria en Sistemas, Administracion de Empresas o
carrera afin (deseable), titulo de nivel diversificado de preferencia perito

contador, solidos conocimientos de computacion.

Experiencia
Experiencia de 2 a 3 afios como digitador de datos.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Puesto de auxiliar de bodega
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AUXILIAR DE BODEGA

Jefe inmediato: bodeguero
Horario: 8:00 a 16:30 horas

DESCRIPCION GENERAL
Apoyar al bodeguero en las actividades de gestion de bodega y recepcion y

despacho insumos.
DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Limpieza periddica de las instalaciones para la conservacion.
e Mantener libre de plagas las instalaciones.
e Mantener el orden y acondicionamiento de los insumos.
e Apoyo en la elaboracion de inventarios de los insumos
periodicamente.
e Apoyo en la recepcion de insumos provenientes de los proveedores.

e Apoyo en la distribucion de insumos.
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Continuacion de la figura 25.
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e Limpieza de anaqueles y tarimas de la bodega.
e Limpieza de troquet y vehiculo de transporte de insumos.

e Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacion, andlisis y toma de decisiones, acostumbrado a

trabajar en equipo, proactivo, con iniciativa y organizado, acostumbrado a

trabajar bajo presion.

Grado académico
Segundo afio de Administracion de Empresas o carrera afin (deseable),

titulo de nivel diversificado de preferencia perito contador, conocimientos de

computacion, conocimientos de gestion de insumos médicos.

Experiencia
Experiencia de 1 a 2 afios como auxiliar de bodega.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26. Puesto de bodeguero

Jefe inmediato: jefe de farmacia
Horario: 8:00 a 16:30 horas

DESCRIPCION GENERAL

Realizar actividades de recepcion, almacenamiento, resguardo

distribucion de insumos médicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones

Velar por la adecuada conservacion de los insumos en bodega.
Supervisar la limpieza de los insumos en bodega.

Supervisar el cuidado de las instalaciones de bodega.
Mantener el orden y acondicionamiento de los insumos.
Realizar inventario de los insumos periédicamente.

Recibir los insumos provenientes de los proveedores.

Realizar informes de consumo por producto.
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BODEGUERO

y
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Continuacion de la figura 26.
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e Despachar los insumos solicitados por farmacia.

e Elaborar informes de balance, requisicion y envios de suministros
(BRE) con datos confiables y actualizados periddicamente y cuando
se requieran.

e Proporcionar informacion requerida al jefe de servicio de farmacia.

e Registro de entradas y salidas de los medicamentos y material
quirdrgico.

e Realizar célculos periodicos de stock minimo y maximo.

e Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacion, andlisis y toma de decisiones, acostumbrado a
trabajar en equipo, proactivo, con iniciativa y organizado, acostumbrado a

trabajar bajo presion.
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Continuacion de la figura 26.
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Grado académico
Tercer afilo de Administracion de Empresas o carrera afin (deseable), titulo

de nivel diversificado de preferencia perito contador, diploma de auxiliar de

farmacia, sélidos conocimientos de computacion.

Experiencia
Experiencia de 2 a 3 afios en bodegas e inventarios.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 27. Puesto de secretaria
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SECRETARIA

Jefe inmediato: jefe de farmacia

Horario: 8:00 a 16:30 horas

DESCRIPCION GENERAL
Desarrollo de actividades secretariales y de asistencia del Departamento de

Farmacia Interna.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones

Redaccion de documentos y atencion de llamadas.
Recepcién y envié de documentos.

Manejo de archivo.

Control de agenda de jefatura.

Tramites de solicitudes de compra.

Elaboracion de actas del departamento.
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Continuacion de la figura 27.
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Elaboracion de informes de ingreso y recepcion de medicamentos y
material quirdrgico.

Elaborar constancias de ingreso a almacén de medicamentos y
material quirdrgico.

Llevar el control de ingresos y egresos de productos de planificacion
familiar.

Elaborar informes de consumo de productos de planificacion familiar.
Elaborar el informe de despachos de cada mes y mandarlo a

estadistica.
Elaborar informes de consumo de estupefacientes y psicotrépicos.

Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas
Capacidad de organizacién, andlisis y toma de decisiones, acostumbrada a

trabajar en equipo, habilidad en clasificacion y archivo de documentos,

proactiva y con iniciativa, buenas relaciones humanas.
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Continuacion de la figura 27.
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Grado académico
Tercer aflo de Administracion de Empresa, Ciencias Juridicas y Sociales o

carrera afin (deseable), titulo de secretaria, solidos conocimientos de

computacion.

Experiencia
Experiencia de 2 a 3 afios en actividades secretariales o asistencia.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Puesto de asesor
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ASESOR

Jefe inmediato: jefe de farmacia
Horario: 8:00 a 16:30 horas

DESCRIPCION GENERAL
Apoyar al jefe de farmacia en la vigilancia del cumplimiento y mejoramiento

del Departamento, en el Area Administrativa y Técnica.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Apoyar el sistema de control y distribucién del material quirtrgico.
e Apoyar en la seleccion de material quirargico.
e Apoyar en la seleccion de medicamentos.
e Asumir la coordinacién temporal de la jefatura del departamento, de
acuerdo a las disposiciones de la jefatura de farmacia.
e Brindar apoyo técnico a la gerencia administrativa financiera y/o la

bodega de medicamentos y material quirdrgico.
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Continuacion de la figura 28.
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Coordinar el seguimiento a reportes de reacciones adversas de
medicamentos (farmacovigilancia).

Dirigir y coordinar las actividades del sistema de distribucion de
medicamentos.

Orientar e informar al equipo de trabajo del uso adecuado de los
medicamentos que se manejan en la farmacia.

Participar en comités asignados por la jefatura de farmacia.

Participar en equipos multidisciplinarios en la elaboracion de guias
farmacoterapéuticas.

Participar en equipos multidisciplinarios en la elaboracion de
protocolos terapéuticos.

Participar en la elaboracion de informes estadisticos y de produccion.
Realizar y analizar el balance, requisicion y envié de suministros
(BRE) de material quirargico.

Realizar y analizar el balance, requisicion y envié de suministros
(BRE) de medicamentos.

Velar por el buen uso de la capacidad instalada del departamento.
Velar por el cumplimiento de la atencion farmacéutica.

Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato superior.
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Continuacion de la figura 28.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas

Capacidad de coordinacién, organizacion, andlisis y toma de decisiones,
acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion; habilidad para lograr
cooperacién y alcanzar resultados en tiempo oportuno; también para

redactar informes técnicos, habilidad para organizar el trabajo.

Grado académico
Titulo universitario de Quimico Farmacéutico, colegiado activo, diploma de

auxiliar o dependiente de farmacia, sélidos conocimientos de computacion.

Experiencia
Experiencia de 3 a 5 afios en Farmacia Hospitalaria, administracién y

supervision de personal.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 29. Puesto de jefe de farmacia
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JEFE DE FARMACIA

Jefe inmediato: director técnico
Horario: 8:00 a 16:30 horas

DESCRIPCION GENERAL

Ejercer la planificacion, organizacion y control general de las actividades del

Departamento.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Atribuciones
e Aplicar medidas disciplinarias e incentivos hacia el personal
subordinado.
e Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
e Delegar al personal a su cargo otras actividades que considere
oportunas.
e Elaborar calendario de vacaciones y establecer los horarios y turnos

de trabajo del personal del departamento.
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Continuacion de la figura 29.
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Elaborar informes solicitados y programados por la autoridad
hospitalaria.

Establecer canales de comunicacion con las diversas oficinas,
servicios y departamentos de la institucion.

Evaluar el desempefio del personal en forma periddica.

Informar la disponibilidad del medicamento y material quirargico.
Monitorear la asistencia, asesorar el trabajo y comportamiento del
personal del departamento.

Participar activamente en el Comité de Farmacoterapia,
desempefiandose como secretario.

Participar en la revision de protocolos de atencion y promover el uso.
Participar y coordinar programas de induccién y capacitacion al
personal técnico, administrativo y operativo.

Realizar otras actividades designadas por la autoridad superior.
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Continuacion de la figura 29.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Destrezas

Capacidad de direccion, organizacién, andlisis y toma de decisiones,
acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion; habilidad para lograr
cooperacion y alcanzar resultados en tiempo oportuno; habilidad para
redactar informes, habilidad para organizar el trabajo, actitud proactiva,

buenas relaciones humanas.

Grado académico
Titulo universitario de Quimico Farmacéutico, colegiado activo, diploma de

auxiliar o dependiente de farmacia, sélidos conocimientos de computacion.

Experiencia
Experiencia de 3 a 5 afios en Farmacia Hospitalaria, direccién, supervision y

administracion de personal.

Fuente: elaboracion propia.
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2.9.1. Organigrama propuesto

El organigrama se elabor6 con base en el organigrama actual, tomando en
cuenta que cumple con una adecuada linea de cargos y es funcional; se
afiadieron los puestos de trabajo de: auxiliar de farmacia 3, auxiliar de kardex 3
y auxiliar de bodega, sin modificar la jerarquia de mando. A continuacion en la

figura 30 se presenta el organigrama propuesto.
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Organigrama propuesto

Figura 30.
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Fuente: elaboracion propia.
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2.10. Propuesta de reordenamiento de la bodega

La propuesta de reordenamiento de la bodega comprende cuatro aspectos
importantes, estos son: aprovechamiento del espacio vertical, clasificacion de
insumos, distribucion de areas y mejoras en los procedimientos de la bodega.
Para ello se han realizado los estudios correspondientes y se hacen las

propuestas que se detallan en los incisos siguientes.

2.10.1. Aprovechamiento del espacio vertical

Para aprovechar el espacio vertical de la bodega se propone utilizar el

Sistema Mezzanine.

La principal caracteristica de este sistema, es la generacion de espacio de
operacion en centros de distribucion, centros de  produccion, ademas de
almacenes y bodegas, duplicando el area y aprovechando al méximo la altura del

lugar.

Dada la amplia gama de disefios y gran capacidad de carga es una
aplicacion perfecta para el almacenamiento de productos con o sin tarima, asi
como diferentes configuraciones de combinaciones de sistemas dentro de este
mismo sistema, areas de produccion, areas de surtido y espacios de oficinas entre
otras, contando con gran variedad de accesorios de alta adaptabilidad como son
los diferentes tipos de piso, barandales, escaleras, rampas, elevadores de carga y
personal, etc. Lleva tiempos de instalacién cortos y no requiere permiso de obra

civil, es practico para trasladar de una bodega a otra. 14

1 Catalogo Estral [en linea]. Guadalajara (Mex.):[ref. de junio 2013].Disponible en

internet; www.estral.com.mx.
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o Ventajas

©)

Aprovechamiento maximo de altura de bodega.

o Instalacion rapida y sencilla.
o Adaptabilidad a cualquier espacio Yy necesidad.
o Multiplica la superficie atil de un local.
o Gran variedad en cuestion de medidas y soporte de peso.
o Facil de mover (cambio de bodega).
o Aplicaciones
o Para bodegas que necesitan aumentar el espacio y cuentan con la
altura necesaria.
o Para productos de gran variedad de carga y de volumen.
o Se puede aplicar tanto para almacenes, como para fabricas y

oficinas.

En la figura 31 se presenta una vista lateral de la bodega, en la que se

puede observar el orden de los insumos y el aprovechamiento del espacio

vertical utilizando el Sistema Mezzanine.
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Figura 31. Vista lateral de la bodega utilizando el Sistema Mezzanine

Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.

Para poder aprovechar al maximo el espacio de la bodega y considerando
gue esta cuenta con las condiciones necesarias para poder utilizar el Sistema
Mezzanine como lo son: altura y espacio, se llegbé a la conclusion de que la
mejor opcién es la instalacion de una plataforma que permita tener un segundo

nivel para colocar tarimas, duplicando asi el espacio actual.

Fue necesario redistribuir el espacio de la bodega, para ello se consider6
el flujo de movimientos dada la geometria, con fines de identificacion se dividid
la bodega en area 1 y 2, cada area contempla espacio para la plataforma y

estanterias.
Se utilizaran 2,9 metros de largo por 6,90 metros de ancho, para colocar

estanterias en el area 1 y un espacio de 2,9 metros de largo por 6,82 metros de

ancho, para colocar estanterias en el area 2.
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La plataforma ocupara los siguientes espacios: 9,10 metros de largo por
6,90 metros de ancho y 9,10 metros de largo por 6,82 metros de ancho, de las
areas 1 y 2 respectivamente. A continuacion en la figura 32, se presenta un
croquis donde estan identificadas las areas 1 y 2 de la bodega, y los espacios

para estanterias y la plataforma.

Figura 32. Croquis de laredistribucién de espacios de la bodega

Espacio para la plataforma Espacio para la plataforma

S.10m

Espacio para estanterias Espacio para estanterias
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6.90 m 6.32 m

Fuente: elaboracién propia, con programa de MS Word.
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Se opto por un disefio en forma de M, este facilitara el cumplimiento de las
condiciones de almacenamiento establecidas en la Norma Técnica 34-2002 del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, la plataforma consta de las

siguientes partes:

Dos secciones de 6,9 metros de largo y 1,6 metros de ancho, 6,82 metros
de largo y 1,6 metros de ancho, que ocupan el fondo de ambas areas de la

bodega.

Dos secciones de 7,5 metros de largo y 1,6 metros de ancho, una para el
area 1, pegada a la pared lado izquierdo y la otra para el area 2, pegada a la

pared, lado derecho.

Dos secciones de 7,2 metros de largo y 1,6 metros de ancho, una para el
area 1, pegada a la pared lado derecho y otra para el area 2, pegada a la pared,

lado izquierdo.

Dos secciones de 7,5 metros de largo y 1,6 metros de ancho, una para el

area 1, centro y otra para el area 2, centro.

La distribucion de pasillos se hizo con base en las especificaciones
establecidas en el anexo 9 de la Norma Técnica 34-2002, seccion de
Condiciones de Almacenamiento de Medicamentos y Suministros Afines,

pagina 60; “estos deberan tener idealmente como minimo 1 metro de ancho.”*”

Los pasillos quedan con las siguientes medidas: 4 pasillos de 1 metro de

ancho y 7,5 metros de largo, a lo largo de la bodega. En el area 1, 2 pasillos de

' Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Norma Técnica 34-2002, Ciudad de
Guatemala, 2002.
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0,90 metros de ancho y 5 metros de largo; en el area 2, 2 pasillos de 0,90
metros de ancho y 5,5 metros de largo, ubicados a lo ancho de la bodega. A
continuacion en la figura 33 se presenta el croquis con las partes de la
plataforma en forma de M descritas con anterioridad, la ubicacion de las

estanterias y la distribucion de pasillos, asi como las medidas respectivas.

Figura 33. Croquis de distribucion de pasillos y partes de la
plataforma
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Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.
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2.10.2. Disefio de la plataforma

La plataforma estara formada por una estructura metalica construida con
tubos de distintos calibres, estos estaran soldados en el suelo y la pared; en la
parte superior de la estructura se colocara un anillo metalico que servirh como
base para colocar los tablones de madera, estos estaran atornillados y soldados
a la estructura, los tablones de madera seran la superficie que soportara las

tarimas.

Cada area de la bodega tendr4 5 escaleras metalicas colocadas de
manera vertical pegadas a la plataforma, 3 en la parte frontal de la plataforma y
2 al fondo de cada pasillo. En las dos secciones de la plataforma que no estan

pegadas a la pared habr4 una baranda metélica protectora.

Para conformar la plataforma en la totalidad se haran secciones de 2,5
metros de largo, 2,5 metros de alto y 1,6 metros de ancho. Los materiales
necesarios para la construccién de la plataforma y costos se detallan en el
inciso 2.14.

A continuacion en la figura 34 se presenta una secciéon de la plataforma,

se puede observar la estructura metélica, el anillo de soporte para los tablones,
los tablones de madera y las medidas correspondientes.
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Seccion de la plataforma de la bodega

Figura 34.
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Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.




2.11. Propuesta de clasificacion de insumos

En la bodega se almacenan dos tipos de insumos, medicamentos y
material quirdrgico, el material quirtrgico ocupa el 60 % del espacio disponible,

para clasificar los insumos se propone agruparlos en clases.

2.11.1. Clase

En el inciso 2.6 se elabor6 un estudio del movimiento mensual de los
insumos de la bodega, mismo que se utiliz6 para agrupar los insumos en
clases, esta clasificacion serd la base para la distribucién y asignacion de

espacios que se detalla en el inciso 2.12.2.

Se proponen las siguientes clases: clase A, insumos con movimiento alto;
clase B, insumos con movimiento medio; clase C, insumos con movimiento
bajo; y clase D, insumos sin movimiento. A continuacién en las tablas XVII a la
XXIl se presenta la clasificacion realizada, estas contienen las casillas de:

nombre del insumo, movimiento mensual y clase.

Tabla XVII. Clase de insumos en cajas tipo 1
NOMBRE DEL INSUMO MOVIMIENTO MENSUAL | CLASE
Algoddn absorbente alto A
Jeringa 22G 0 21G 5ml alto A
Yeso 6x4 alto A
Jeringas 22G 3ml alto A
Yeso 4x4 alto A
Bolsas para orina adulto cama alto A
Equipo de administracién de sangre alto A
Ropa para cirugia general alto A
Guantes quirdrgicos #8 alto A
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Continuacion de la tabla XVII.

NOMBRE DEL INSUMO MOVIMIENTO MENSUAL | CLASE
Vendas de gasa 6x5 medio B
Aguja 21G medio B
Paquete quirurgico U-BAR-M bajo C
Aguja 22G bajo C
Jeringa 29G insulina bajo C
Jeringa hipodérmica bajo C
Petri dish bajo C
Guantes quirurgicos #6 s/m D
Recipientes para descartar material 5a 8 s/m D

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XVIII. Clase de insumos en cajas tipo 2
NOMBRE DEL INSUMO MOVIMIENTO MENSUAL | CLASE
Suero 500 ml alto A
Suero 1000 ml alto A
Suero 100 ml alto A
Agua estéril alto A
Suero (Baxter) 500 ml alto A
Catéter intravenoso 24G/20 mm alto A
Ciproflaxina sol inyectable 100 ml alto A
Medical products alto A
Catéter intravenoso 18G/32 mm medio B
Venda de guata 4" medio B
Venda de guata 6" medio B
Suero 250 ml medio B
Bolsas de transferencia (450 ml) bajo C
Bolsa de transferencia (300 ml) bajo C
Tubo para muestras rojo (5ml) bajo C
Tubos para muestras (3 ml) bajo C
Tubo para muestras morado (3 ml) bajo C
Tubo para muestras rojo (3 ml) bajo C
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Continuacion de la tabla XVIII.

NOMBRE DEL INSUMO MOVIMIENTO MENSUAL | CLASE
Catéter intravenoso 14G/45 mm bajo C
Catéter intravenoso 20G/32 mm bajo C
Esparadrapo de seda bajo C
Lactato de ringer (suero) 500 ml bajo C
Cepillos quirurgicos s/m D
Catéter intravenoso 22G/25 mm s/m D
Cal sodada s/m D

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XIX. Clase de insumos en cajas tipo 3
NOMBRE DEL INSUMO MOVIMIENTO MENSUAL | CLASE

Ambu de silicon adulto alto A
Ambu de silicén nifio alto A
Sonda Foley 18 a 15 alto A
Aguja descartable 21G alto A
Sonda Foley 16 a 15 alto A
Equipo para transfusidon sanguinea medio B
Aguja descartable 26G medio B
Sutura 2 nilén medio B
Sutura estéril medio B
Sutura 4 nilén bajo C
Aguja descartable 20G bajo C
Vacutainer rojo bajo C
PVC umbilical bajo C
Bolsas para transferencia de

hemecomponentes 300ml bajo C
Sutura 3 nilén bajo C
Gel lubricante 125 G bajo C
Aguja descartable 22G bajo C
Aguja descartable 23G bajo C
Aguja hipodérmica estéril 22 G bajo C
Tubos capilares con heparina bajo C
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Continuacion de la tabla XIX.

NOMBRE DEL INSUMO MOVIMIENTO MENSUAL CLASE

Tubos capilares sin heparina bajo C
Bolsas de orina (adulto) bajo C
Tubos endotraqueales #3 bajo C
Nasogastrica #18 bajo C
Ladmina cubre objetos 24x24 bajo C
Sonda Foley 14 bajo C
Termometro rectal bajo C
Catéter epidural # 16 bajo C
Bolsas para transferencia de bajo c
hemecomponentes 150 ml

Catéter intercostal No. 20 (Toracico) bajo C
Catéter intercostal No. 24 (Toracico) bajo C
Catéter intercostal No. 28 (Toracico) bajo C
Catéter intercostal No. 32 (Toracico) bajo C
Bolsas de orina (nifio) bajo C
Tubos endotraqueales #5 bajo C
Tubos endotraqueales #4.5 bajo C
Tubos endotraqueales #4 bajo C
Lamina porta objeto s/m D
Lamina cubre objetos 24x40 s/m D
Ladmina cubre objetos s/m D
Jeringa de acepto s/m D
Tubo de tapon de rosca s/m D
Sondas de alimentacién #8 s/m D
Sondas de alimentacion #8 (100

unidades) s/m D
Seda suturada s/m D
Microtome blade s/m D
Papel para ultrasonido s/m D
Curetas para codgulos s/m D
Tubos endotraqueales #3.5 s/m D

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XX. Clase de insumos en bolsa plastica

NOMBRE DEL INSUMO
Pafales para bebe

MOVIMIENTO MENSUAL CLASE
Alto A

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXI. Clase de insumos en saco

NOMBRE DEL INSUMO | MOVIMIENTO MENSUAL | CLASE

Bajo C

Pieza de gasa

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXII. Clase de insumos en galon y garrafén
NOMBRE DEL INSUMO | MOVIMIENTO MENSUAL | CLASE
Bactrex Bajo C
Jabén quirdrgico Bajo C

Fuente: elaboracion propia.

2.11.2.  Codificacion medicamentos y material médico

quirargico

Cdédigo ONU

El objetivo de este cbédigo es darle un reconocimiento al insumo por
medio del Catalogo de Bienes y Servicios de la ONU. Consta de 8 digitos
divididos en una cadena jerarquica de cuatro niveles, cada uno compuesto

por dos digitos.
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Segmento
Es el nivel padre de todos los segmentos, en este se encuentra un

insumo desde la forma mas general.

Familia
Este es el segundo nivel en la cadena jerarquica, de ONU la cual
consta de cuatro numeros, los cuales hacen més especifico el codigo para

el reconocimiento y colocacion.

Clase
Este nivel consta de seis digitos, en él se va reconociendo el

insumo, siendo todavia en esta etapa muy general.
Articulo
En este nivel se encuentra el bien o el servicio de manera mas

especifica, constando de 8 digitos.

A continuaciébn en la tabla XXIII se presenta un ejemplo con el

medicamento acetaminofén.

Tabla XXIII. Jerarquia de codificacion
JERARQUIA | NUMERACION NOMBRE
Segmento 51 | Medicamentos y productos farmacéuticos
Familia 14 | Medicamentos para el sistema nervioso central
Clase 20 | Analgésicos no narcdticos/antipiréticos
Articulo 01 | Acetaminofén

Fuente: elaboracion propia, consultando el Catalogo de Bienes y Servicios de la ONU.
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De la tabla anterior se deduce que el codigo ONU del acetaminofén es:
51142001. En el caso de los medicamentos es necesario especificar otras

caracteristicas importantes para estos insumos, que son:

o Renglon
o Nombre del producto
o Caracteristicas
o Concentracion
o Via de administracién
o Consistencia
o Presentacion
o Nombre

o Cantidad
o Unidad de medida

o Renglon: se refiere al renglén presupuestario, como se encuentra en el
manual de clasificacion presupuestaria, con base en el uso que se le

dara al insumo.

o Nombre del producto: es el nombre del insumo sin especificar
caracteristica, ya que para ello habra otros apartados siendo una

descripcion general.

o Caracteristicas: aca deben ir las caracteristicas, que sean necesarias
para la identificacién del insumo; colocando una caracteristica por celda,
para que sea mas identificable. Para este caso se definieron 3

caracteristicas: concentracion, via de administracion y consistencia.
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Presentacion: en esta etapa del detalle de la descripcién del insumo,
corresponde colocar la presentacion del mismo, esta integrada por tres

partes:

o Nombre: corresponde al nombre del insumo en su forma o
empaque, ejemplo: bolsa, frasco, etc...

o Cantidad: la cantidad del producto, sin unidades de medida.

o Unidad de medida: las unidades correspondientes a la cantidad.

En el caso del material quirdrgico, las caracteristicas son:

Renglon
Nombre del producto

grupo

Grupo: aca se indica el tipo de suministro al que pertenece, ejemplo:

guantes, jeringas, etc.
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2.12. Propuesta de distribucién de insumos en la bodega

En la bodega se almacenan alrededor de 100 insumos, de estos se tienen
18 en cajas tipo 1 y 25 en cajas tipo 2, que son almacenadas en el piso sobre
tarimas de madera. Los 52 insumos restantes son cajas tipo 3, galones y

garrafones, estos son almacenados en las estanterias de metal.

2.12.1. Insumos y espacio necesario

Para cada insumo debe existir el espacio equivalente a 1 tarima, a
excepcion de los sueros que necesitan entre 1 y 6 tarimas para el
almacenamiento; en el caso de los galones y garrafones se necesitan 12
estanterias; los insumos en cajas tipo 3 se acomodan perfectamente en las

estanterias restantes, se utiliza 1 estanteria para acomodar varias cajas tipo 3.

En las tablas XXIV a la XXVIII se detalla la cantidad de tarimas y
estanterias necesarias para cada insumo, se excluyen las cajas pequefias;
cada tabla contiene los siguientes campos: nimero, nombre del insumo, clase y

tarimas necesarias.

Tabla XXIV. Tarimas necesarias para insumos en cajas tipo 1
TARIMAS
NO. NOMBRE DEL INSUMO CLASE NECESARIAS
1 Algoddn absorbente A 1
2 Jeringa 22G 0 21G 5ml A 1
3 Yeso 6x4 A 1
4 Jeringas 22G 3ml A 1
5 Yeso 4x4 A 1
6 Bolsas para orina adulto cama A 1
7 Equipo de administracion de A 1
sangre
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Continuacion de la tabla XXIV.

NO. NOMBRE DEL INSUMO CLASE NZ?ES"XII:iS
Ropa para cirugia general A 1
Guantes quirudrgicos #8 A 1

10 |Vendas de gasa 6x5 B 1

11 | Aguja21G B 1

12 | Paquete quirurgico U-BAR-M C 1

13 | Aguja 22G C 1

14 |Jeringa 29G insulina c 1

15 |Jeringa hipodérmica C 1

16 | Petridish C 1

17 | Guantes quirurgicos #6 D 1

18 Eeacispientes para descartar material b 1

Fuente: elaboracion propia.
Tabla XXV. Tarimas necesarias para insumos en cajas tipo 2
TARIMAS
NO. NOMBRE DEL INSUMO CLASE NECESARIAS
1 Suero 500 ml A 6
2 Suero 1000 ml A 6
3 Suero 100 ml A 6
4 Agua estéril A 1
5 Suero (Baxter) 500 ml A 5
6 Catéter intravenoso 24G/20 mm A 1
7 Ciproflaxina sol inyectable 100 ml A 1
8 Medical products A 1
9 Catéter intravenoso 18G/32 mm B 1
10 |Venda de guata 4" B 1
11 |Venda de guata 6" B 1
12 | Suero 250 ml B 1
13 | Bolsas de transferencia (450 ml) C 1
14 | Bolsa de transferencia (300 ml) C 1
15 | Tubo para muestras rojo (5ml) C 1
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Continuacion de la tabla XXV.

TARIMAS
NO. NOMBRE DEL INSUMO CLASE NECESARIAS
16 | Tubos para muestras (3 ml) C 1
17 | Tubo para muestras morado (3 ml) C 1
18 | Tubo para muestras rojo (3 ml) C 1
19 | Catéter intravenoso 14G/45 mm C 1
20 |Catéter intravenoso 20G/32 mm C 1
21 |Esparadrapo de seda C 1
22 | Lactato de ringer (suero) 500 ml C 1
23 | Cepillos quirurgicos D 1
24 | Catéter intravenoso 22G/25 mm D 1
25 | Cal sodada D 1

Fuente: elaboracion propia.
Tabla XXVI. Tarimas necesarias parainsumos en bolsa plastica

TARIMAS
NO. NOMBRE DEL INSUMO CLASE NECESARIAS
1 Pafales para bebe A 1

Fuente: elaboracion propia.
Tabla XXVII. Tarimas necesarias parainsumos en sacos

TARIMAS
NO. NOMBRE DEL INSUMO CLASE NECESARIAS
1 Pieza de gasa C 1

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVIILI. Tarimas necesarias para insumos en galon y garrafon

ESTANTERIAS

NO. NOMBRE DEL INSUMO CLASE NECESARIAS
Bactrex C 2

2 Jabén quirdrgico C 10

Fuente: investigacién de campo, realizada en julio de 2013.

Segun el andlisis realizado se necesitan: 37 espacios para insumos clase
A, 12 para material quirdrgico y 25 para medicamentos (sueros); para insumos
clase B, 6 espacios, 5 para material quirargico y 1 para medicamentos (suero);
para insumos clase C, 18 espacios, 17 para material quirargico y 1 para
medicamentos (suero); para insumos clase D, 5 espacios, 4 para material

quirdrgico y 1 para medicamentos.

2.12.2.  Asignacion de espacio de insumos

La distribucion de los insumos en la bodega se hizo con base en la
clasificacion y tomando en cuenta el espacio necesario para cada insumo; con
ello se busca reducir el tiempo de despacho de los pedidos, facilitar el acceso a
los insumos y organizar la bodega. La propuesta es acomodar los insumos
conforme a la clase, de este modo los insumos con mayor movimiento estaran
en las areas mas accesibles de la bodega y los insumos sin movimiento en las

areas de menor acceso.

Con la instalacion de la plataforma cada area de la bodega tendra dos
niveles, el nivel 1 comprende el espacio inferior de la plataforma desde el suelo;
el nivel 2 comprende el espacio sobre la plataforma. El area 1 esta destinada

para el material quirtrgico y el area 2 para medicamentos.
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La bodega contard con 92 espacios para colocar tarimas de madera, 46
en el nivel 1y 46 en el nivel 2; tres areas para colocar estanterias de metal, en
las areas 1y 2 de estanterias se colocaran cajas tipo 3y en el area 3, galones y
garrafones. A continuacion en la figura 35 se presenta el croquis de la
plataforma con los espacios enumerados, esta numeracion es la guia para

asignarle un espacio a cada insumo.

Figura 35. Asignacion de espacios de insumos en la bodega

222 | 223

218
215
212
1.7 18 19 |27 28 29
14 15 16 | 24 15 26
1.1 12 13 21 22 23
|
E T N I ]
® Q) ®
" | |

Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.
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A continuacion en las tablas XXIX a XXXIl se presenta la informacion de
asignacion para insumos en cajas tipo 1, cajas tipo2, bolsas y sacos, cada
tabla contiene los campos de: numero de espacio, nhombre del insumo que

ocupara el espacio, tipo de insumo y clase.

Tabla XXIX. Asignacion de espacios para material quirargico
(area 1-nivel 1)
Area 1 - Nivel 1

ESPACIO NOMBRE DEL INSUMO TIPO CLASE

1.1 Algodon absorbente Material quirdrgico A
1.2 Jeringa 22G 0 21G 5ml Material quirurgico A
1.3 Yeso 6x4 Material quirdrgico A
1.4 Jeringas 22G 3ml Material quirdrgico A
1.5 Yeso 4x4 Material quirurgico A
1.6 Bolsas para orina adulto cama Material quirdrgico A
1.7 Equipo de administracidn de sangre | Material quirdrgico A
1.8 Ropa para cirugia general Material quirdrgico A
1.9 Guantes quirurgicos #8 Material quirdrgico A
1.10 Catéter intravenoso 24G/20 mm Material quirdrgico A
1.11 Medical products Material quirdrgico A
1.12 Pafales para bebe Material quirurgico A
1.13 Disponible Material quirdrgico A
1.14 Disponible Material quirdrgico A
1.15 Disponible Material quirdrgico A
1.16 Vendas de gasa 6x5 Material quirdrgico B
1.17 Aguja 21G Material quirdrgico B
1.18 Catéter intravenoso 18G/32 mm Material quirdrgico B
1.19 Venda de guata 4" Material quirurgico B
1.20 Venda de guata 6" Material quirdrgico B
1.21 Disponible Material quirurgico B
1.22 Disponible Material quirdrgico B
1.23 Disponible Material quirdrgico B

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXX.

Asignacion de espacios para material quirurgico

(area 1-nivel 2)

Area 1 - Nivel 2

ESPACIO NOMBRE DEL INSUMO TIPO CLASE

1.1 Paquete quirurgico U-BAR-M Material quirdrgico C
1.2 Aguja 22G Material quirdrgico C
1.3 Jeringa 29G insulina Material quirdrgico C
1.4 Jeringa hipodérmica Material quirdrgico C
1.5 Petri dish Material quirdrgico C
1.6 Bolsas de transferencia (450 ml) Material quirdrgico C
1.7 Bolsa de transferencia (300 ml) Material quirdrgico C
1.8 Tubo para muestras rojo (5ml) Material quirdrgico C
1.9 Tubos para muestras (3 ml) Material quirdrgico C
1.10 Tubo para muestras morado (3 ml) | Material quirurgico C
1.11 Tubo para muestras rojo (3 ml) Material quirdrgico C
1.12 Catéter intravenoso 14G/45 mm Material quirurgico C
1.13 Catéter intravenoso 20G/32 mm Material quirdrgico C
1.14 Esparadrapo de seda Material quirurgico C
1.15 Pieza de gasa Material quirurgico C
1.16 Disponible Material quirdrgico C
1.17 Disponible Material quirurgico C
1.18 Disponible Material quirdrgico C
1.19 Guantes quirdrgicos #6 Material quirurgico D

Recipientes para descartar material

1.20 5a8 Material quirurgico D
1.21 Cepillos quirurgicos Material quirdrgico D
1.22 Catéter intravenoso 22G/25 mm Material quirdrgico D
1.23 Disponible Material quirdrgico D

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXI. Asignacion de espacios para medicamentos
(area 2—nivel 1)
Area 2 - Nivel 1

ESPACIO | NOMBRE DEL INSUMO TIPO CLASE

2.1 Suero 500 ml Medicamentos A
2.2 Suero 500 ml Medicamentos A
2.3 Suero 500 ml Medicamentos A
2.4 Suero 500 ml Medicamentos A
2.5 Suero 500 ml Medicamentos A
2.6 Suero 500 ml Medicamentos A
2.7 Suero 1000 ml Medicamentos A
2.8 Suero 1000 ml Medicamentos A
2.9 Suero 1000 ml Medicamentos A
2.10 Suero 1000 ml Medicamentos A
2.11 Suero 1000 ml Medicamentos A
2.12 Suero 1000 ml Medicamentos A
2.13 Suero 100 ml Medicamentos A
2.14 Suero 100 ml Medicamentos A
2.15 Suero 100 ml Medicamentos A
2.16 Suero 100 ml Medicamentos A
2.17 Suero 100 ml Medicamentos A
2.18 Suero 100 ml Medicamentos A
2.19 Agua estéril Medicamentos A
2.20 Suero (Baxter) 500 ml | Medicamentos A
2.21 Suero (Baxter) 500 ml | Medicamentos A
2.22 Suero (Baxter) 500 ml | Medicamentos A
2.23 Suero (Baxter) 500 ml | Medicamentos A

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXII. Asignhacion de espacios para medicamentos
(area 2—nivel 2)

Area 2 - Nivel 2
ESPACIO NOMBRE DEL INSUMO TIPO CLASE
2.1 Suero (Baxter) 500 ml Medicamentos | A
2.2 Ciproflaxina sol inyectable 100 ml Medicamentos | A
2.3 Disponible Medicamentos | A
2.4 Disponible Medicamentos | A
2.5 Disponible Medicamentos | A
2.6 Disponible Medicamentos | A
2.7 Disponible Medicamentos | A
2.8 Disponible Medicamentos | A
2.9 Disponible Medicamentos | A
2.10 Suero 250 ml Medicamentos |B
2.11 Disponible Medicamentos | B
2.12 Disponible Medicamentos |B
2.13 Disponible Medicamentos | B
2.14 Disponible Medicamentos |B
2.15 Disponible Medicamentos | B
2.16 Lactato de ringer (suero) 500 ml Medicamentos | C
2.17 Disponible Medicamentos |C
2.18 Disponible Medicamentos | C
2.19 Cal sodada Medicamentos |C
2.20 Disponible Medicamentos | C
2.21 Cal sodada Medicamentos |D
2.22 Disponible Medicamentos |D
2.23 Disponible Medicamentos | D

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion en las tablas XXXIII a XXXV se presenta la informacién de
asignacion para insumos en cajas tipo 3, galones y garrafones, cada tabla
contiene los campos de: nombre del insumo que ocupara el espacio, tipo de

insumo y clase.
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Tabla XXXIII.

Asignhacion de espacios en estanterias (area 1)

ESTANTERIAS - AREA 1

NOMBRE DEL INSUMO TIPO CLASE
Ambu de silicon adulto Material quirurgico A
Ambu de silicén nifio Material quirurgico A
Sonda Foley 18 a 15 Material quirurgico A
Aguja descartable 21G Material quirurgico A
Sonda Foley 16 a 15 Material quirurgico A
Equipo para transfusién sanguinea | Material quirdrgico B
Aguja descartable 26G Material quirurgico B
Sutura 2 nilén Material quirurgico B
Sutura estéril Material quirurgico B

Tabla XXXIV.

Fuente: elaboracion propia.

Asignacion de espacios en estanterias (area 2)

ESTANTERIAS - AREA 2

NOMBRE DEL INSUMO TIPO CLASE
Sutura 4 nylon Material quirurgico C
Aguja descartable 20G Material quirdrgico C
Vacutainer rojo Material quirurgico C
PVC umbilical Material quirurgico C
Bolsas para transferencia de
hemecomponentes 300ml Material quirurgico C
Sutura 3 nylon Material quirurgico C
Gel lubricante 125 G Material quirurgico C
Aguja descartable 22G Material quirurgico C
Aguja descartable 23G Material quirurgico C
Aguja hipodérmica estéril 22 G Material quirurgico C
Tubos capilares con heparina Material quirurgico C
Tubos capilares sin heparina Material quirurgico C
Bolsas de orina (adulto) Material quirurgico C
Tubos endotraqueales #3 Material quirurgico C
Nasogastrica #18 Material quirurgico C
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Continuacion de la tabla XXXIV.

NOMBRE DEL INSUMO TIPO CLASE

Ladmina cubre objetos 24x24 Material quirdrgico c
Sonda Foley 14 Material quirdrgico C
Termdmetro rectal Material quirdrgico c
Catéter epidural # 16 Material quirdrgico C
Bolsas para  transferencia de Material quirdrgico c
hemecomponentes 150 ml

Catéter intercostal No. 20 (Toracico) | Material quirdrgico C
Catéter intercostal No. 24 (Toracico) | Material quirurgico C
Catéter intercostal No. 28 (Toracico) | Material quirurgico C
Catéter intercostal No. 32 (Toracico) | Material quirdrgico C
Bolsas de orina (nifio) Material quirdrgico C
Tubos endotraqueales #5 Material quirdrgico C
Tubos endotraqueales #4.5 Material quirdrgico C
Tubos endotraqueales #4 Material quirdrgico C
Lamina porta objeto Material quirdrgico D
Ladmina cubre objetos 24x40 Material quirurgico D
Lamina cubre objetos Material quirdrgico D
Jeringa de acepto Material quirdrgico D
Tubo de tapon de rosca Material quirdrgico D
Sondas de alimentacién #8 Material quirdrgico D
Sondas .de alimentacion #8 Material quirdrgico D
(100 unidades)

Seda suturada Material quirargico D
Microtome blade Material quirdrgico D
Papel para ultrasonido Material quirdrgico D
Curetas para coagulos Material quirurgico D
Tubos endotraqueales #3.5 Material quirdrgico D

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXV. Asignacion de espacios en estanterias (area 3)

ESTANTERIAS - AREA 3
NOMBRE DEL INSUMO TIPO CLASE
Bactrex Medicamentos C
Jabdén quirdrgico Medicamentos C

Fuente: elaboracion propia.

2.13. Propuesta de mejora en las actividades de la bodega

El atraso en la recepcion y distribucion de insumos se debe a varios
factores, entre los que destacan: desorden de los insumos en bodega, falta de
personal, equipo de transporte de insumos inadecuado y en mal estado. En la
propuesta se incluye la actividad de elaboracién de inventarios, esta no se

realizaba con anterioridad.

Para la documentacion de las actividades se realiz6 una descripcion paso
a paso de cada actividad, con base en la descripcion se hicieron flujogramas
gue detallan de manera grafica la secuencia de la actividad. A continuacién en

la tabla XXXVI se presenta la simbologia utilizada.
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Tabla XXXVI. Simbologia de los flujogramas

ubicacién.

Tridngulo:  significa guardar archivo o

almacenar.

Almacenamiento/

archivo

Cuadrado con punta: conexiéon con otro

proceso.

Conector externo

Circulo: indica conexién con otro paso.

Conector interno

de Sy, ( . . .
O - (2 Hospital Nacional de Chimaltenango
3 2 |
7
.E g
‘% a? Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega
Republica de Guatemala
Simbologia ’
Descripcién Significado Forma
Rectangulo con lados concavos: indica
inicio y fin de la actividad. Inicioffin -
Rectangulo: representa una instruccion que
debe ser ejecutada, operaciones, Proceso -
procesamiento.
Rombo: representa una pregunta e indica el
destino de flujo de informacion con base en Decision
respuestas alternativa de si y no.
Rectangulo segmentado: indica lectura o
escritura de un documento, o producto Documento -
impreso.
Rectangulo sin una esquina: representa Tarjeta
tarjeta, ficha o cheque. -
Flecha: representa traslado, mover de Traslado '

Fuente: elaboracion propia.
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2.13.1. Recepcidn

En la recepciéon de insumos se proponen las siguientes modificaciones:
eliminar de la actividad el reconteo de insumos y la asignacion de espacio. El
bodeguero debe hacer un solo conteo, se debe realizar de manera correcta
para obtener datos confiables. Con el ordenamiento de la bodega ya no habra
necesidad de buscar un espacio para el insumo que se esta recibiendo, ya que

cada insumo tiene un espacio asignado.

Al recibir la papeleria se debe verificar que esta venga completa, si por
cualquier razén hiciera falta un documento, se debe cancelar la recepcion e
informar al jefe inmediato. La fecha de vencimiento y nimero de lote de los
insumos deben coincidir con la factura, si estos datos no coinciden o si el
insumo estuviese con fecha caducada, se debe cancelar la recepcion e informar

al jefe inmediato.

Al hacer el conteo de insumos se debe verificar que estos vengan
conforme a lo solicitado en la orden de compra, si hubiese algun faltante o
sobrante se debe consultar al jefe inmediato si se acepta 0 no, en caso de que
sea aceptado, el proveedor debera elaborar una nota de crédito detallando el
faltante o sobrante de insumos. A continuacion en la tabla XXXVII se presenta
la descripcion por pasos de la actividad de recepcion y en la figura 36 se

presenta el flujograma.
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Tabla XXXVII. Actividad de recepcidn
O "e-sa’%:c Hospital Nacional de Chimaltenango ’
‘% \ 4‘,’. Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega ’
Repliblica de Guatemala
Recepcion ’
Paso Descripcién Responsable Documentos
aplicados
1 Recibir llamada telefénica en la cual se Bodeguero Ninguno
indica que el pedido estd a punto de
llegar al hospital.
Se debe trasladar a la entrada del Bodeguero Ninguno
2 hospital e indicar al proveedor donde
estacionarse.
3 Presentar los siguientes documentos: Proveedor Factura, orden de
factura, orden de compra, solicitud de compra, solicitud
pedido y dictamen técnico. de pedido y
dictamen técnico.
4 Verificar que la documentacién esté Bodeguero Factura, orden de
completa y comparar datos de los compra, solicitud
documentos. de pedido y
dictamen técnico.
5 Hacer la siguiente pregunta: ¢los Bodeguero Ninguno
documentos estan completos?
Si: continuar
No: finalizar la actividad
6 Hacer la siguiente pregunta: ¢los datos Bodeguero Ninguno

de la factura coinciden con la orden de
compra, solicitud de pedido y dictamen
técnico?

Si: continuar

No: finalizar la actividad
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Continuacion de la tabla XXXVII.

\069—8&'%« Hospital Nacional de Chimaltenango ’
%
[ Z
‘% \ 3 Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega ’
Repliblica de Guatemala
Recepcion ’
Paso Descripcién Responsable Documentos
aplicados
7 Descargar los insumos en un lugar Bodeguero Ninguno
provisional.
8 Revisar la fecha de caducidad de los Bodeguero Factura
insumos y comparar la informacién de
etiquetas con las especificaciones de la
factura.
9 Hacer la siguiente pregunta: ¢los Bodeguero Ninguno
insumos estan caducados?
Si: finalizar la actividad
No: continuar
10 Hacer la siguiente pregunta: ¢la Bodeguero Ninguno
informaciéon de caducidad y namero de
lote especificado en la factura, coincide
con la informacién de la etiqueta de los
insumos?
Si: continuar
No: finalizar la actividad
11 Contar para corroborar que el pedido Bodeguero Factura, orden de
este completo. compra
12 Hacer la siguiente pregunta: ¢hay Bodeguero Ninguno
faltantes o sobrantes de insumos?
Si: continuar
No: ir al paso 18
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Continuacion de la tabla XXXVII.

O "e-sa’%:c Hospital Nacional de Chimaltenango ’
‘% \ 4‘,’. Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega ’
Repliblica de Guatemala

Recepcion ’
Paso Descripcién Responsable Documentos
aplicados

13 Avisar al jefe de farmacia acerca de la Bodeguero Ninguno
situacion.

14 Tomar una decisién, aceptar o no el | Jefe de farmacia Ninguno
pedido.

Si: continuar
No: finalizar la actividad

15 Avisar al bodeguero que acepte el | Jefe de farmacia Ninguno
pedido.

16 Aceptar el pedido. Bodeguero Ninguno
Realizar nota de crédito detallando el

17 faltante o sobrante del pedido y entregar Proveedor Nota de crédito
el original al bodeguero.

18 Firmar de conformidad con lo recibido, Bodeguero Nota de crédito o
nota de crédito o copia de factura segun copia de factura
sea el caso.

19 Trasladas los insumos del lugar Bodeguero Ninguno
provisional hacia la bodega.

20 Almacenar los insumos en el espacio Bodeguero Ninguno

correspondiente.

Fuente: elaboracion propia
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Figura 36. Actividad de recepcion

.

“j\'ll‘ll'ste

Republica de Guatemala

e S5 ] . .
o I"v‘c [ Hospital Nacional de Chimaltenango
t
g' ‘ Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega

‘ Actividad: Recepcién

‘ Flujograma

Descripcion

Bodeguero

Proveedor

Jefe de
farmacia

Inicio

Recibir llamada telefénica en la cual se
indica que el pedido est4d a punto de

llegar al hospital.

. Se debe trasladar a la entrada del

hospital e indicar al proveedor donde

estacionarse.

Presentar los siguientes documentos:
factura, orden de compra, solicitud de
pedido y dictamen técnico.

. Verificar que la documentacién esté

completa y comparar datos de los
documentos.

Hacer la siguiente pregunta: ¢los
documentos estan completos?
Si: continuar

No: finalizar la actividad
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Continuacién de la figura 36.

dae Sa/l' . . .
w\" ~ (A Hospital Nacional de Chimaltenango
7 <
£ | £
‘% 3 ‘ Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega

Republica de Guatemala
‘ Actividad: Recepcién ] Flujograma

Descripcion Bodeguero Proveedor Jefe de
farmacia

6. Hacer la siguiente pregunta: ¢los datos
de la factura coinciden con la orden de
compra, solicitud de pedido y dictamen

~(0)

técnico?

Si: continuar

No: finalizar la actividad

7. Descargar los insumos en un lugar

provisional.
8. Revisar la fecha de caducidad de los

No
Si
insumos y comparar la informacion de
etiquetas con las especificaciones de
la factura.
9. Hacer la siguiente pregunta: ¢los
. . Si
insumos estan caducados?
No

Si: finalizar la actividad
No: continuar




Continuacién de la figura 36.

.

“j\'ll‘ll'ste

Republica de Guatemala

0

e S5 ] . .
o I"v‘c [ Hospital Nacional de Chimaltenango
t
g' ‘ Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega

‘ Actividad: Recepcién

‘ Flujograma

Descripcion

Bodeguero

Proveedor

Jefe de
farmacia

10.

11.

12.

13.

14.

Hacer la siguiente pregunta: ¢la
informacién de caducidad y nimero de
lote especificado en la factura,
coincide con la informacion de la
etiqueta de los insumos?
Si: continuar

No: finalizar la actividad

Contar para corroborar que el pedido
este completo.

Hacer la siguiente pregunta: ¢hay
faltantes o sobrantes de insumos?
Si: continuar

No: ir al paso 18

Avisar al jefe de farmacia acerca de la
situacion.

Tomar una decision, aceptar o no el
pedido.

Si: continuar

No: finalizar la actividad

Si
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Continuacion de la figura 36.

ae Say, [

Hospital Nacional de Chimaltenango

¢ <
7 3
.E E
‘% 3 ‘DepartamentodeFarmaciaInterna ‘Bodega
Republica de Guatemala
‘ Actividad: Recepcién ] Flujograma

Descripcion

Bodeguero

Proveedor

Jefe de
farmacia

15.

Avisar al bodeguero que acepte el
pedido.

16. Aceptar el pedido.

17. Realiza una nota de crédito detallando

18.

19.

20.

el faltante o sobrante del pedido y
entregar el original al bodeguero.

Firmar de conformidad con lo recibido,
nota de crédito o copia de factura
segln sea el caso.

Trasladar los insumos del lugar

provisional hacia la bodega.

Almacenar los insumos en el espacio

correspondiente.

Fin

AR Sl §

Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.
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2.13.2. Distribucién

Para mejorar el tiempo de ejecucion de la actividad de distribucion se

propone:

o Cambiar el medio de transporte para hacer la distribucion de insumos
(carrito).

o Que el bodeguero cuente con un auxiliar de apoyo, para la recepciéon y

distribucion de insumos (inciso 2.9).

o Organizar los insumos en la bodega (inciso 2.12).

Se realizdé una investigacion para conocer los vehiculos de transporte
disponibles en el mercado, considerando las caracteristicas del recorrido para
hacer la distribucién y las caracteristicas de los insumos, se optd por un
vehiculo metalico con barandas para evitar que los insumos resbalen y sufran

dafos; con llantas de goma de 3” para superficies lisas y asperas.
A continuacién en la tabla XXXVIII se presentan las caracteristicas que

debe tener el vehiculo de transporte, posterior a ello en la figura 37 se presenta

una foto del vehiculo.
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Tabla XXXVIII. Especificaciones del vehiculo de transporte de

iInsumos
DESCRIPCION DIMENSIONES TIPO DE CAP. DE CARGA PESO
L x ANCH x ALT LLANTA (LBS.) (LBS.)
(m)
Plataforma con dos 1.3x0.8x1.2 Sélida de 1300 100
barandas, metdlica y ruedas 3"
de goma.
Fuente: elaboracion propia.
Figura 37. Vehiculo para el transporte de insumos

Fuente: www.doublet.es/equipamiento/carros-de-transporte. Consulta: julio de 2013.

A continuacioén en la tabla XXXIX se presenta la descripciéon por pasos de
la actividad de distribucion, posterior a ello en la figura 38 se presenta el

flujograma.
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Tabla XXXIX. Actividad de distribucion
e S5 ] . .
w'\°d F I%:c Hospital Nacional de Chimaltenango
b N
‘% \ 3' Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega

Republica de Guatemala

Actividad: distribucién

Paso Descripcién Responsable Documentos
aplicados
1 Entregar la solicitud de insumos al Auxiliar de Ninguno
bodeguero. farmacia
2 Leer el listado de lo solicitado. Bodeguero Solicitud de
insumos
3 Hacer la siguiente pregunta: ¢la Bodeguero Ninguno
solicitud estd firmada por el
responsable?
Si: continuar
No: finalizar la actividad
4 Se debe trasladar a la bodega. Bodeguero Ninguno
5 Seleccionar los insumos solicitados y Bodeguero Ninguno
colocarlos en una estanteria libre.
6 Realizar conteo de insumos. Bodeguero Ninguno
7 Hacer la siguiente pregunta: ¢ el pedido Bodeguero Ninguno
esta completo?
Si: continuar
No: ir al paso 5
8 Acomodar los insumos en el vehiculo de Bodeguero Ninguno
transporte.
9 Trasladar los insumos hacia farmacia. Bodeguero Ninguno
10 Descargar los insumos en farmacia. Bodeguero Ninguno
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Continuacion de la tabla XXXIX.

dae Sa/l' . . .
w\" 2% Hospital Nacional de Chimaltenango
7 <
£ Z
‘% | 3 Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega

Republica de Guatemala

Actividad: distribucién

Paso Descripcién Responsable Documentos
aplicados
11 Verificar que el pedido este completo. Auxiliar de Ninguno
farmacia
12 Hacer la siguiente pregunta: ¢los Auxiliar de Ninguno
insumos recibidos coinciden con el farmacia
listado de la solicitud?
Si: continuar
No: ir al paso 4
13 Firmar la solicitud de insumos de Aucxiliar de Solicitud de
conformidad de recibido. farmacia insumos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38. Actividad de distribucion

.

“j\'ll‘ll'ste

Republica de Guatemala

eS
& al"v [ Hospital Nacional de Chimaltenango

jane

&y,

[ Departamento de Farmacia Interna I Bodega

J

‘ Actividad: distribucion

‘ Flujograma

Descripcion

Bodeguero

Auxiliar de
farmacia

Inicio

. Entregar la solicitud de insumos al bodeguero.

. Leer el listado de lo solicitado.

. Hacer la siguiente pregunta: ¢la solicitud esta
firmada por el responsable?
Si: continuar

No: fin de la actividad

. Se debe trasladar a la bodega.

. Seleccionar los insumos solicitados y colocarlos en

una estanteria libre.

. Realizar conteo de insumos.

. Hacer la siguiente pregunta: ¢el pedido esta
completo?

Si: continuar

No: ir al paso 5
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Continuacion de la figura 38.

Republica de Guatemala

eS
", a’lao, [ Hospital Nacional de Chimaltenango

Lt
&

0
&

‘ Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega

‘ Actividad: distribucion

] Flujograma

Descripcion

Bodeguero

Auxiliar de
farmacia

10.

11.

12.

13.

Acomodar los insumos en el vehiculo de transporte.
Trasladar los insumos hacia farmacia.

Descargar los insumos en farmacia.

Verificar que el pedido este completo.

Hacer la siguiente pregunta: ¢los insumos recibidos
coinciden con el listado de la solicitud?
Si: continuar

No: ir al paso 4

Firmar la solicitud de insumos de conformidad de
recibido.

Fin

:

Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.
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2.13.3. Inventario fisico

La actividad de inventario fisico ayudara en la toma de decisiones para
hacer los pedidos de abastecimiento, asimismo permitira detectar
inconsistencias entre las existencias reales y los registros de inventario de la
bodega. Se elaboré un formato con el objetivo de tener registros para respaldar

la ejecucion de la actividad.

A continuacion en la figura 39 se presenta el formato elaborado y que
debera usarse para la toma fisica de inventario, posterior a ello en la tabla XL
se presenta la descripcidon por pasos de la actividad, seguidamente en la figura

40 se presenta el flujograma.
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Figura 39. Hoja de inventario fisico

MINISTERID DESALUD PUBLICAY ASISTENCLA 50C1AL

8 A 3-1.'%‘_

£ L

g ? HOSPTAL M&ACHINAL DE CHIMALTENANGD

3 g

Rirmasicn 1 Prassormas DEPARTAMENTD DE FARMACLA INTERNA
BODEGA

Hoja de toma fisica d= inventorios

Nombre de [ persona que realizo =l inventario:

Salda Insumas | Faltantes | Sobrantes

Existancias
en bodegza

Cadiza Mombre dalinsuma
actual dafados

Firrra del respansable:

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XL.

Actividad de inventario fisico

de Sa/ll . . .
w’s" 2% Hospital Nacional de Chimaltenango ’
7 3
£ Z
‘é \ 3 Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega ’

Republica de Guatemala

Actividad: inventario fisico

Paso Descripcién Responsable Documentos
aplicados
1 Imprimir listado de inventario interno. Bodeguero Ninguno
2 Se debe trasladar hacia la bodega. Bodeguero Ninguno
3 Buscar los insumos en orden Bodeguero Ninguno
consecutivo segun el listado.
4 Contar los insumos. Bodeguero Ninguno
5 Anotar la cantidad de insumos en Hoja de toma fisica
existencia. de inventarios
6 Hacer la siguiente pregunta: ¢hay Bodeguero Ninguno
insumos dafiados?
Si: continuar
No: ir al paso 9
7 Anotar la cantidad de insumos dafiados. Bodeguero Hoja de toma fisica
de inventarios
8 Apartar los insumos dafiados. Bodeguero Ninguno
9 Hacer la siguiente pregunta: ¢la Bodeguero Ninguno
cantidad de insumos en existencia
coincide con la cantidad anotada en el
listado?
Si: finalizar la actividad
No: continuar
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Continuacion de la tabla XL.

dae Sa/l' . . .
w\" . (A Hospital Nacional de Chimaltenango
7 <
E £
‘%‘ 3 Departamento de Farmacia Interna ‘ Bodega ’

Republica de Guatemala

Actividad: inventario fisico

Paso

Descripcion

Responsable

Documentos
aplicados

10 Anotar la cantidad de insumos faltantes

0 sobrantes.

Bodeguero

Hoja de toma fisica

de inventarios

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40. Actividad de inventario fisico

S
[ Hospital Nacional de Chimaltenango
J
[ Departamento de Farmacia Interna Bodega
Republica de Guatemala ~ ~
[ Actividad: inventario fisico Flujograma
Descripcion Bodeguero

Inicio

1. Imprimir listado de inventario interno.

2. Se debe trasladar hacia la bodega.

3. Buscar los insumos en orden consecutivo segun el listado.

4. Contar los insumos.

5. Anotar la cantidad de insumos en existencia.

6. Hacer la siguiente pregunta: ¢hay insumos dafiados?

Si: continuar

No: ir al paso 9

7. Anotar la cantidad de insumos dafiados.

8. Apartar los insumos dafiados.
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Continuacion de la figura 40.

dae Sa/ . . . )
O - Yo Hospital Nacional de Chimaltenango
X ) :
]
.E ’ E
‘% 3 ‘ Departamento de Farmacia Interna Bodega
Republica de Guatemala
‘ Actividad: inventario fisico Flujograma
Descripcion Bodeguero

No: continuar

Fin.

9. Hacer la siguiente pregunta: ¢la cantidad de insumos en
existencia coincide con la cantidad anotada en el listado?

Si: finalizar la actividad

10. Anotar la cantidad de insumos faltantes o sobrantes.

-

Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Word.
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2.14. Costos de la propuesta

Para farmacia interna se necesitan contratar tres personas, 1 auxiliar de
farmacia, 1 auxiliar de bodega y 1 auxiliar de kardex. A continuacion en la tabla

XLI se detalla el costo mensual y anual de cada puesto.

Tabla XLI. Costos del personal de farmacia interna
Cantidad Descripcion Sueldo mensual | Costo anual para el hospital
1 Auxiliar de farmacia Q2 350,00 Q 28 200,00
1 Auxiliar de bodega Q2 350,00 Q 28 200,00
1 Auxiliar de kardex Q 2 350,00 Q 28 200,00
Total Q7 750,00 Q 84 600,00

Fuente: elaboracion propia.

Para la construccién de la plataforma de la bodega, se necesitan los
siguientes materiales: tubos de 2"x2” chapa 16, tubos de 1°x1” chapa 16,
angulares 1 Y, tornillos giltin, electrodos, pintura de aceite, tiner, tablones de
10'x1x2”, liquido penta. En el anexo 1, pagina 259, se adjuntd la cotizacion de la
estructura. A continuacion en la tabla XLII se presenta el listado de materiales

necesarios, cantidad y precio de cada uno.
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Tabla XLII. Costos de la estructura para la bodega

Cantidad Material Precio
60 Tubos de 2”x2” chapa 16, 6m largo Q 7 500,00
50 Tubos de 1”x1” chapa 16, 6m largo Q 4 500,00
8 Angulares 11/4 Q 500,00
150 Tornillos giltin Q1 000,00
1 Caja de electrodos Q 700,00
1 Galén de pintura de aceite Q 100,00
5 Galones de tiner Q 300,00
90 Tablones de 10’x1'x2” Q 10 800,00
15 Galones de penta Q 600,00
Mano de obra (Soldadura, armazén y Q11 000,00
colocacion)
Total Q 37 000,00

Fuente: elaboracion propia.

Para el vehiculo de transporte de insumos de la bodega, se necesitan los
siguientes materiales: una plancha metélica de 1 m2, dos barandas metalicas de
90 cm de alto y 80 cm de ancho, 16 tornillos de 74" y 4 llantas de goma de 3”. A
continuacion en la tabla XLIIl se presenta el listado de los materiales

necesarios, cantidad y precio de cada uno.
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Tabla XLIII. Costo del vehiculo paratransporte de insumos

Cantidad Material Precio
1 Plancha metdlica de 1 m? Q 800,00
2 Baranda metadlicas de 90 cm de Q 395,00

altoy 80 cm de ancho

16 Tornillo de %4” Q 25,00
4 Llantas de goma de 3” Q 80,00
Mano de obra Q 300,00
Total Q 1 600,00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PLAN PARA LA
REDUCCION DE USO DE PAPEL EN EL
DEPARTAMENTO DE FARMACIA INTERNA

3.1. Actividades administrativas que impactan en el consumo del

papel

Para conocer las actividades se procedié a entrevistar al personal y se
observé las mismas de manera presencial. Se pudo constatar que existen
varias actividades en las que se utiliza papel bond tamafio carta y tamafio oficio.
El consumo elevado de papel se debe a dos causas principales: procedimientos
establecidos por la institucion y desconocimiento de las herramientas que

permiten reducir el consumo.

El consumo de papel que se genera debido a procedimientos establecidos
por la institucibn es una causa externa y la regulacibn no depende del
Departamento de Farmacia Interna, para elaborar documentos de estos
procedimientos es necesario sacar varias copias del mismo documento ya que
se deben presentar a otros departamentos, en ocasiones hasta cinco copias;
por tal razén no se puede tomar medidas radicales que disminuyan el consumo

de papel.

El consumo que se genera debido a desconocimiento de herramientas es
una causa interna, la propuesta se enfoca en las causas internas, en las que se
puede hacer un ahorro significativo en el consumo de papel; entre estas se
tienen: impresion de contratos de proveedores del Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social, en esta actividad se utilizan alrededor de mil hojas al afio;
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impresion de documentos varios, esta actividad comprende la impresion de

circulares, correos, roétulos, notificaciones, etc.

En los siguientes incisos se encuentran las actividades que consumen la

mayor cantidad de papel, estas son:

o Ingreso de insumos al almacén

o Elaboracion de informes semanales
o Elaboracion del BRE

o Solicitudes de pedido

o Elaboracion de inventarios fisicos
o Descargo de contratos
o Impresion de formatos de documentos
o Varios
3.1.1. Ingreso de insumos al almacén

El ingreso de insumos es un documento que se elabora como constancia
de que el insumo (medicamento o material quirdrgico) ya ingreso al hospital y
se debe cargar en su respectiva tarjeta kardex. A la semana se elaboran diez
documentos promedio, utilizando diez a doce hojas, dependiendo si el
documento esta completo o no. De este documento se sacan tres copias.

3.1.2. Elaboracion de informes semanales

Son informes que se presentan a la direccion y subdireccion técnica. Entre
los que se encuentran: informes de medicamentos psicotropicos, consumo de
medicamentos, existencia de medicamentos, entre otros. Se utilizan veinte

hojas promedio por informe y se sacan cinco copias de cada documento.
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3.1.3. Elaboracion de Balance de Requisicién y Envio

Es un documento que proporciona informacion relacionada con las
existencias y movimientos generales de medicamentos y suministros afines. Se

utiliza 21 hojas promedio, se elabora una vez al mes.

3.1.4. Solicitudes de pedido

Es un documento que se elabora para solicitar al Departamento de
Compras la adquisicion de insumos (medicamentos y material quirdrgico). En
promedio se elaboran dos solicitudes a la semana, dependiendo del consumo
del medicamento o material quirargico, cada solicitud consta de diez y seis

hojas.

3.1.5. Elaboracion de inventarios fisicos

Es un procedimiento que se lleva a cabo en la bodega de insumos, se
realiza dos veces al mes. Participan alrededor de tres a cinco personas,
dependiendo de lo que se quiera inventariar, para ello se imprimen las hojas
gue sean necesarias y se distribuyen las hojas a los encargados de hacer el
inventario, de esta forma van chequeando y corroborando la existencia o no de

los insumos. En promedio se imprimen quince hojas por inventario.
3.1.6. Descargo de contratos
Este procedimiento consiste en consultar una pagina web donde aparecen

los proveedores que tienen contrato vigente con el Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social, posterior a ello se procede a imprimir la informacion
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consultada. Por la cantidad de proveedores es un aproximado de quinientas
hojas, se sacan dos copias de este documento. Se realiza cada fin de afo.

3.1.7. Impresiéon de formatos de documentos

Esta actividad consiste en imprimir formatos que son utilizados en el
Departamento, como: copias de facturas, tarjetas kardex, hojas de

requisiciones, entre otras.

Con las facturas el problema se da cuando al ingresar un insumo, los
proveedores mandan una copia de la factura, en este caso es necesario sacar

dos copias 0 mas de esta.

Debido al alto consumo de medicamentos y material quirdrgico del
hospital, el atraso en la compra de tarjetas, entrega fuera de fecha de la
imprenta y otras circunstancias burocraticas; las tarjetas kardex se agotan,
siendo necesaria su impresion en hojas de papel bond. La misma situacion se
tiene con las hojas de requisiciones. Se utilizan trecientas hojas promedio al

mes.
3.1.8. Actividades varias

Existen otras actividades que si bien consumen papel bond, lo hacen en

menor cantidad. Entre estas estan: circulares, anuncios, rétulos, impresion de

correos electronicos, borradores, etc. Se utilizan 100 hojas promedio al mes

para estos documentos.
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3.2. Andlisis del consumo de papel

Para poder analizar el consumo y la acciones a tomar se realiz6 una
estadistica semanal, mensual y anual del consumo de papel de cada actividad.
A continuacion en la tabla XLIV se presenta la informacion tabulada, con
respecto al consumo de papel en el Departamento de Farmacia Interna, para
ello se dividié el consumo en tres periodos, por semana, por mes y por afo.
Posterior a ello se elabordé un grafico de barras para el consumo de cada

periodo, ver figuras 41 a 43.

Tabla XLIV. Consumo de papel del Departamento de Farmacia Interna

ACTIVIDAD HOJAS/SEMANA | HOJAS/MES | HOJAS/ANO
Ingreso de insumos al almacén 300 1200 14400
Elaboracién de informes 100 400 4800
Elaboracién del BRE n/a 21 84
Solicitudes de pedido 32 128 1536
Inventarios fisicos n/a 30 360
Descargo de contratos n/a n/a 1000
Impresién de formatos 75 300 3600
Otros 25 100 1200
Totales 532 2179 26980

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 41.

Consumo semanal de hojas del Departamento de

Farmacia Interna
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Fuente: elaboracion propia.
Figura 42. Consumo mensual de hojas del Departamento de
Farmacia Interna
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 43. Consumo anual de hojas del Departamento de Farmacia

Interna
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Fuente: elaboracion propia.

La actividad de ingreso de insumos al almacén es el que mas hojas
consume, seguido de la elaboracién de informes y la impresiéon de formatos. En
estas tres actividades el consumo de papel se debe causas externas, como se

expuso con anterioridad son procedimientos establecidos por la institucion.
La propuesta se enfocard en los procedimientos: descargo de contratos y
actividades varias, si bien no representan un consumo alto, se puede hacer un

ahorro significativo con respecto al consumo del papel.

3.3. Propuesta de plan de Buenas Practicas Ambientales en el

consumo de papel

Para mitigar el consumo desmesurado de papel se hacen las siguientes

propuestas al Departamento de Farmacia Interna:

153



o Modificar la actividad de: descargo de contratos

o Utilizar de forma eficiente el papel en el procedimiento: varios

En la actividad de descargo de contratos la informacion requerida sera
consultada a través de internet, cuando sea necesario saber el estatus de las
empresas con relacion a contratos con el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, la consulta se hard en linea. En la pagina de internet del
Ministerio de Salud Pdulblica y Asistencia Social esta disponible dicha

informacion, con ello se ahorrardn dos resmas de papel por afio.

En el Departamento de Farmacia Interna se imprimen distintos
documentos que son de caracter no oficial, como lo son: circulares, anuncios,
rétulos, impresion de correos electrénicos, borradores, etc., para evitar el
desperdicio de papel en la impresion de estos, se deben adoptar las medidas

contempladas en los siguientes incisos.

3.3.1. Buenas practicas para reducir el consumo de papel

Las buenas practicas abarcan la utilizacion de herramientas que ofrecen
los programas como Ms Word, Adobe Acrobat, entre otros; estos programas de
computacién incluyen herramientas como: reduccién de documentos, reduccion
del tamafio de la letra, corrector ortografico, impresion de varias paginas por
hoja, impresién a doble cara, entre otras.

Los equipos de oficina como la fotocopiadora e impresora también
cuentan con herramientas como: impresion o fotocopiado a doble cara,
reduccion de documentos, etc. A través de la computadora personal se puede

convertir archivos fisicos que ocupan mucho espacio y que significan un
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elevado consumo de papel en archivos digitales, los archivos digitales ofrecen

una gestion eficiente comparada con la gestion de un archivo fisico.

La utilizacién del internet en las actividades administrativas es otra
herramienta importante, ya que permite consultar informacién en linea, sin

necesidad de imprimirla.

El plan comprende dos etapas, la primera: utilizando el papel de manera

racional; la segunda: la tecnologia y la importancia en el ahorro de papel.

Para la puesta en marcha del plan se solicitdé la colaboracion del
Departamento de Informatica, quien serd el encargado de habilitar cuentas de
correo electrénico y acceso a internet para el personal de farmacia, asi mismo
dar soporte al Departamento de Farmacia y resolver las dudas que se tengan
acerca del uso de los equipos y utilizacion de herramientas y funciones de los

programas de computacion.

La ejecucion del plan estard a cargo del asesor, quien debera involucrar a
todo el personal, verificar avances y hacer una evaluacion del mismo. En la
tabla XLV se presenta la informacién condensada de dicho plan.

3.3.2. Utilizando el papel de manera racional

Consiste en hacer uso de las herramientas que ofrecen los programas de

computacion y los equipos de oficina para ahorrar papel.
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3.3.2.1. Fotocopiar e imprimir a doble cara

Este es uno de los mecanismos mas eficaces para reducir el consumo de
papel en la oficina, cuando se utilizan las dos caras se ahorra papel, envios,
espacio de almacenamiento, se reduce el peso, los documentos son mas

coémodos para engrapar, empastar y transportar.

Se deben utilizar ambas caras de la hoja para fotocopiar y se debe
imprimir a doble cara, para ello se configurardn los equipos para utilizar por
defecto la impresion y fotocopia a doble cara, con excepcion de aquellos casos

en que las normas internas exijan el uso de una sola cara de la hoja.

Se recomienda que al adquirir equipos como: impresoras, multifuncionales
y fotocopiadoras, se dé prioridad a aquellos que tengan habilitada la funcién de

imprimir a doble cara (duplex) de forma automatica.

3.3.2.2. Reducir el tamano de los documentos al

imprimir o fotocopiar

Se deben utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a
diferentes tamafos, es decir en una cara de la hoja dos o mas paginas del
documento, para ello se configuraran los equipos para utilizar esta funcién cada
vez que sea hecesario, antes de dar la orden de impresion se deberé revisar el
documento y determinar el tamafio mas adecuado. Las fotocopiadoras tienen la
funcién de reducir el tamafio, esto se puede consultar en la guia de usuario de

estos aparatos.
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3.3.2.3. Elegir el tamafio y fuente pequefios

Para ahorrar espacio en los documentos y hojas de papel se debe elegir el
tipo de letra mas pequefio posible, para la impresion de borradores se
recomienda utilizar el tamafio 10 puntos, mientras que en la impresion de
documentos formales se recomienda el tamafio 12 puntos. Para ello se
configuraran los equipos para utilizar esta funcién cada vez que sea necesario,
antes de dar la orden de impresion se debera revisar el documento y determinar

el tamafo de letra adecuado.

3.3.2.4. Configuracién correcta de las paginas

Antes de dar la orden de impresion se debe revisar el documento y
verificar aspectos como: margenes, ortografia, tipos de letra, saltos de pagina,
etc. del documento. Para ello se deben utilizar las funciones de revision
ortografica, vista previa y otras que se consideren convenientes para la revision
del documento. El objetivo es evitar hacer una reimpresion por causa de un

documento mal configurado.

3.3.2.5. Revisar y ajustar los formatos

Se deben revisar anualmente los formatos utilizados por el Departamento,
con el fin de hacer modificaciones que permitan reducir el tamafio de los
documentos, eliminar formatos obsoletos e innecesarios, actualizar formatos,
combinar formatos y reducir el nimero de copias de estos formatos. Posterior a
ello se debe presentar la propuesta a las autoridades correspondientes, hacer

los tramites burocréticos y darles seguimiento para lograr su aprobacion.
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3.3.2.6. Lecturay correccion en pantalla

Durante la elaboracion de un documento es comun que se corrija varias
veces antes de estar listo para la version definitiva, al hacer la revision y
correccién en papel se gasta el doble del papel. Se debe utilizar la computadora
para revisar el documento en pantalla y hacer las correcciones, para ello se
debe utilizar las funciones de corrector ortografico y otras que se consideren

pertinentes para la revision en pantalla.

3.3.2.7. Evitar copias e impresiones innecesarias

Antes de crear o imprimir multiples ejemplares de un mismo documento se
debe analizar si son realmente indispensables, a menudo se acostumbra
imprimir los correos electrénicos, esto es totalmente innecesario puesto que
pueden ser leidos en pantalla y guardarlos en el disco duro de ser necesario;
otro caso es el de imprimir varias copias de una circular, para evitar el
desperdicio de papel se puede imprimir una sola copia y hacerla llegar a todos

los involucrados.

3.3.2.8. Guardar archivos no impresos en la

computadora

En el caso de que no se necesite tener una copia impresa de los
documentos se deben almacenar en el disco duro de la computadora, discos
compactos, dvd, usb o cualquier otro medio de almacenamientos. Para ello no
es necesario instalar programas adicionales en la computadora, ya que esta
ofrece las herramientas para poder quemar cd o dvd; si existieran dudas para

realizar las copias se debera pedir asesoria al Departamento de Informéatica.
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Es importante tener una politica clara sobre la forma de rotular, clasificar y
almacenar documentos digitales, con el fin de que puedan ser guardados

adecuadamente y se garantice la recuperacion y facil acceso para consulta.

3.3.2.9. Conocer el uso correcto de impresoras y
fotocopiadoras

Es importante que todo el personal de oficinas conozca el correcto
funcionamiento de las impresoras, multifuncionales y fotocopiadoras para evitar
el desperdicio de papel derivado por errores en la utilizacién. Para ello todo el

personal del Departamento debera leer las guias y manuales de estos equipos.

3.3.2.10. Reutilizar el papel usado por una cara

Se debe utilizar las hojas de papel usadas de un solo lado para la
impresion de borradores, toma de notas, impresion de formatos no oficiales,
listas de asistencia, entre otros. Para ello se debe asignar un lugar para colocar
el papel que sera reutilizado, este debe ser de facil acceso para todo el

personal.

3.3.2.11. Reciclar

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la
fabricacion de papel, asi como la emision de elementos contaminantes. Por tal
motivo se debe contar con politicas y acciones que faciliten la seleccion en la
fuente y el reciclaje del papel. Para ello se debe colocar un recipiente (bote
plastico, caja) donde se deposite el papel para el reciclaje, facilitando el acceso

al personal.
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3.3.3. La tecnologiay laimportancia en el ahorro del papel

Consiste en hacer uso de herramientas como internet, correo electronico y

gestion de archivos digitales.

3.3.3.1. Uso del internet

Se debe aprovechar al maximo el acceso a internet y los servicios de red
interna. Dentro de las ventajas que ofrece el internet estan: evitar la impresion
de documentos, publicar o compartir documentos, incluso aquellos de gran
tamafo que no admite el correo electronico. Para ello se debe utilizar el internet
como primera herramienta de consulta, ningin documento o informacién que

esté disponible en linea debera ser impresa.

3.3.3.2. Uso del correo electréonico

El correo electrénico debera ser la herramienta nimero uno para compartir
informacion, evitando asi el uso de papel. Para ello cada miembro del
Departamento deberad habilitar una cuenta de correo, para habilitar estas

cuentas se hard la solicitud al Departamento de Informética.

3.3.3.3. Herramientas de colaboracion

Entre las herramientas de colaboracién se tienen: los espacios virtuales de
trabajo, programas de mensajeria instantanea, aplicaciones de teleconferencia,
calendarios compartidos, aplicaciones para uso de edicibn de documentos
compartidos, entre otros. Estas ofrecen oportunidades significativas para

intercambiar informacién de forma rapida y efectiva, evitando la utilizacion de

papel.
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Para disminuir el consumo de papel se debe crear un blog donde se
publique informacion del Departamento como avisos internos, facilite el
intercambio de documentos, entre otros. Todo el personal del Departamento

debera tener acceso al blog.

3.3.3.4. Aplicaciones de gestion de archivo vy

gestion de contenido

El elemento mas importante para disminuir la utilizacion del soporte en
papel es el empleo de documentos en formato electrénico, esto viene a sustituir
los archivos viejos y de grandes voliumenes de papel, realmente significan un

ahorro importante de papel y espacio.

Se debe hacer una evaluacion de todos los documentos fisicos, desechar
los obsoletos y los seleccionados deberan ser ingresados mediante
procedimientos de escaneo o manualmente, posterior a ello se guardaran en la
computadora de secretaria para la consulta. Se deberd hacer una copia de

seguridad de dichos archivos en medios fisicos como cd’s o dvd’s.

Para la conversion del archivo fisico a digital se deben seguir los

siguientes pasos:

o Hacer una evaluacion de todo el archivo y desechar documentos
obsoletos.

o Clasificar y ordenar los documentos que se van a digitalizar.

o Verificar el estados de los documentos que se van a digitalizar.

o Preparar los documentos para que puedan ser digitalizados, quitar

grapas, broches, félderes.
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o Antes de escanear los documentos se debe crear una carpeta en el
ordenador de secretaria con el nombre ARCHIVO, esta carpeta estara en
la carpeta Mis documentos, luego se deben hacer subcarpetas y
nombrarlas acorde a la informacion que se quiera almacenar, dentro de
las subcarpetas se crearan otras carpetas que seran nombradas con el
afio correspondiente, posterior a ello se crearan carpetas con el nombre
del mes correspondiente.

o Digitalizar los documentos, para ello se debera escanear los documentos
hoja por hoja y guardar el archivo digital en formato PDF en la carpeta
nombrada ARCHIVO y subcarpeta correspondiente.

o Al concluir la digitalizacion de documentos se debera hacer una copia de
seguridad de la informacién, para ello se debe copiar la informacion en
dos dvd’s, cada dvd contendra una copia del archivo digital.

A continuacion en la figura 44 se presenta un ejemplo de cémo nombrar

las carpetas y subcarpetas.

Figura 44. Ejemplo de cdmo nombrar carpetas
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Fuente: elaboracion propia.

162



Tabla XLV.

Departamento de Farmacia Interna

Plan para lareduccidon del uso de papel en el

PLAN PARA LA REDUCCION DEL USO DE PAPEL EN EL DEPARTAMENTO DE FARMACIA INTERNA

INSTITUCION: Hospital Nacional de Chimaltenango
DEPARTAMENTO: Farmacia Interna
FECHA: 10 de septiembre de 2013
AREAS FECHA FECHA
ETAPA DESCRIPCION INVOLUCRADAS RECURSOS INICIO FIN

Utilizando el |Hacer uso de las|Administracion, |e Asesor de 01/11/2013 |29/11/2013
papel de herramientas que | bodega, farmacia
manera ofrecen los programas | despachos,
racional de computacion vy | kardex. e Técnicos de

equipos de oficina informatica

para ahorrar papel
La tecnologia | Hacer uso de internet, | Administracidén, |e  Asesor de 06/01/2014 |31/01/2014
yla correo electrénico vy |bodega, farmacia
importancia | gestion de archivos | despachos,
en el ahorro | digitales kardex. Técnicos de
del papel informatica

Fuente: elaboracion propia.
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3.4. Costo de la propuesta

El Departamento cuenta con seis computadoras y una impresora
multifuncional; las computadoras tienen instalados los programas que son
necesarios para la ejecucion del plan, Ms Word y Adobe Acrobat; por lo tanto no

habra que comprar licencias de programas o equipo de computacion.

Para la conexidn a internet y acceso a la red es necesario tirar una linea
de cable UTP categoria 6 y la instalacion de un switch, a continuacién en la

tabla XLVI se presentan los detalles y costos del cableado y switch.

Tabla XLVI. Costos del cableado para el Departamento de Farmacia
Interna
Cantidad Descripcion Precio
3m Cable UTP categoria 6 Q18,75
1 Switch de 8 puertos 10/100M TPlink Q 250,00
Total Q 268,75

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION
PARA EL DEPARTAMENTO DE FARMACIA INTERNA

4.1. Diagndstico de las necesidades de capacitacion

Para determinar las necesidades de capacitacion del Departamento se
realizaron reuniones con el personal, en las que se desarroll6 una lluvia de
ideas para identificar los problemas, las causas y dificultades que puedan ser
resueltos mediante capacitacion y entrenamiento. Posterior a ello se realizdé un
Diagrama Causa-Efecto donde se exponen los hallazgos. En la figura 45 se

presenta este diagrama.
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Diagrama Causa-Efecto necesidades de capacitacion

Figura 45.
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Fuente: elaboracion propia, con programa de MS Visio.
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4.2. Plan de capacitacion

Como resultado del diagnostico de las necesidades de capacitacion, se

establecio el Programa de Capacitacion con los siguientes temas:

o Buenas practicas ambientales, uso adecuado del papel
o Organizacion de bodegas y gestion de insumos
o Control de plagas en la bodega

Se generd la propuesta de instituirlo anualmente, estara a cargo del
asesor de farmacia. En los apéndices 4 y 5, paginas 237 y 245
respectivamente, se presenta el material utilizado para el desarrollo de la

capacitacion.

En el tema de buenas practicas ambientales y uso adecuado de papel se
describié la problematica actual del cambio climatico y los efectos, se hizo una
resefia del consumo de papel y la cantidad de recursos necesarios para la
fabricacion, se expuso las ventajas de ahorrar papel y se dio a conocer las
practicas que se deben adoptar en las oficinas para utilizar el papel de forma

racional.

Asimismo, se dio a conocer la importancia que tiene el uso de medios
electrénicos como el ordenador, impresoras, fotocopiadoras, etc., para ahorrar
en el consumo de papel, se realiz6 una breve descripcion del correcto uso de

los medios y consejos Utiles para poner en practica.

En el tema de organizacion de bodegas y gestion de insumos se dio a
conocer las actividades que se deben llevar a cabo en la bodega, se clasificaron

en actividades semanales, mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. En
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cuanto a gestion de insumos se hizo énfasis en la recepcion de insumos, orden
de los insumos en la farmacia y en la bodega, rotacibn de existencias y
sistemas de clasificacion, como darle seguimiento a los insumos en la bodega,
como llevar un control de existencias, documentos que se deben llevar, como

hacer inventarios y tipos de inventario.

Asimismo, se dio a conocer metodologias para la preservacion y cuidado
de los insumos, la vigilancia y control de calidad de los insumos, como
reconocer medicamentos daflados o vencidos, caracteristicas de un

medicamento vencido, como prevenir los dafios y materiales de limpieza.

En el tema de control de plagas se presentaron las actividades y acciones
a desarrollar para prevenir plagas dentro de la bodega y fuera de ella, se hizo
énfasis en las plagas especificas que afectan a la bodega, mitigacion y

prevencion de estas.

A continuacién en la tabla XLVII se presenta la informacién del plan de
capacitacion.
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Tabla XLVII. Plan de capacitacion para el Departamento de Farmacia

Interna

PLAN DE CAPACITACION PARA EL DEPARTAMENTO DE FARMACIA INTERNA
INSTITUCION: Hospital Nacional de Chimaltenango
DEPARTAMENTO: Farmacia Interna
FECHA: 10 de septiembre de 2013
DURACION Y
TEMA DESCRIPCION RESPONSABLE PERIODO DE
EJECUCION
BuerTas practicas Pr.oS:edlmlentos para utilizar Asesor de e 2dias
ambientales, uso eficientemente el papel en la .
. Farmacia e Anual

adecuado del papel. oficina.

Gestion de bodegas en hospitales,

cuidado de insumos, recepcion,
Organizacién de bodegas | organizacion de los insumos, Asesor de e 3dias
y gestion de insumos. actividades diarias, semanales, Farmacia e Anual

trimestrales, semestrales y

anuales.

Descripcién de las plagas mas
Control de plagas en la comunes, medidas de mitigacion Asesor de e 1dia
bodega. y actividades a desarrollas para la Farmacia e Anual

prevencion.

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Evaluacion de la capacitacion

Posterior a la capacitacion se realiz6 un cuestionario con la finalidad de

conocer las impresiones de los participantes, se evaluaron los siguientes

aspectos:

o Desarrollo del tema y calidad del mismo

o Porcentaje de aprendizaje

o Desempefio de la persona que impartié la capacitacion
o Condiciones del lugar

En el apéndice 6, pagina 255, se encuentra el formato utilizado para dicha
evaluacion, a continuacion en las tablas XLVIII a la L se presentan los

resultados obtenidos, seguido de las graficas resultado de la informacion

tabulada.
Tabla XLVIII. Resultados de la evaluacion del tema 1

Pregunta 1: | excelente | bueno | regular | deficiente

5 8 0 0

Pregunta 2: | excelente | bueno | regular | deficiente

5 8 0 0

Pregunta 3: 100 % 75 % 50 % 25%

5 8 0 0

Pregunta 4: | excelente | bueno | regular | deficiente

5 8 0 0

Pregunta 5: | excelente | bueno | regular | deficiente

10 3 0 0

Pregunta 6: | excelente | bueno | regular | deficiente

13 0 0 0

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 46. Resultados de la evaluacion del tema 1
Pregunta 1: Pregunta 2:
10 10 +
. .
excelente bueno regular deficiente excelente bueno regular deficiente
Pregunta 3: Pregunta 4:
10 10
S N I
., 0
100% 75% 50% 25% excelente bueno regular deficiente
Pregunta 5: Pregunta 6:
15 15
10 10
5 I 5
0 L 0
excelente bueno regular deficiente excelente bueno regular deficiente
Fuente: elaboracion propia.
Tabla XLIX. Resultados de la evaluacion del tema 2
Pregunta 1: | excelente bueno regular deficiente
10 3 0 0
Pregunta 2: | excelente bueno regular deficiente
10 3 0 0
Pregunta 3: 100 % 75 % 50 % 25%
6 6 1 0
Pregunta 4: | excelente bueno regular deficiente
6 7 0 0
Pregunta 5: | excelente bueno regular deficiente
9 3 1 0
Pregunta 6: | excelente bueno regular deficiente
13 0 0 0

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 47. Resultados de la evaluaciéon del tema 2
Pregunta 1: Pregunta 2:
15 15
10 10
0 | o ]
excelente bueno regular deficiente excelente bueno regular deficiente
Pregunta 3: Pregunta 4:
8 8
6 6
4 4
2 2
0 - 0
100% 75% 50% 25% excelente bueno regular deficiente
Pregunta 5: Pregunta 6:
10 15 +
10
5
5
0 ) - — 0
excelente bueno regular deficiente excelente bueno regular deficiente
Fuente: elaboracion propia.
Tabla L. Resultados de la evaluacion del tema 3
Pregunta 1: | excelente bueno regular deficiente
12 1 0 0
Pregunta 2: | excelente bueno regular deficiente
10 3 0 0
Pregunta 3: 100 % 75 % 50 % 25%
5 5 3 0
Pregunta 4: | excelente bueno regular deficiente
6 7 0 0
Pregunta 5: | excelente bueno regular deficiente
7 5 1 0
Pregunta 6: | excelente bueno regular deficiente
13 0 0 0

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 48. Resultados de la evaluaciéon del tema 3

Pregunta 1: Pregunta 2:
15 15
10 10
0 — a || _
excelente bueno regular deficiente excelente bueno regular deficiente
Pregunta 3: Pregunta 4:
6 8
4 6
a4
0 0 .
100% 75% 50% 25% excelente bueno regular deficiente
Pregunta 5: Pregunta 6:
8 15
57 10
4
5
2 4
04 [ | o
excelente bueno regular deficiente excelente bueno regular deficiente
Fuente: elaboracion propia.
4.4. Costo de la propuesta

Para la ejecucidn de la capacitacion se utilizara el salén de capacitaciones
del hospital, este esta debidamente equipado para impartir conferencias,
talleres y charlas, para ello se deberd hacer una solicitud de préstamo a la
Subdireccion Administrativa y Financiera. Para la proyeccion del material
didactico se utilizara una cafionera propiedad del hospital, para ello se debera
hacer una solicitud de préstamo al Departamento de Informatica; las charlas y

conferencias estaran a cargo del asesor de farmacia.

No es necesaria la contratacién de personal, compra o alquiler de equipo y

mobiliario para impartir las capacitaciones.
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CONCLUSIONES

En el Departamento de Farmacia Interna se encontraron varios
problemas, entre los que destacan: atraso en despachos, perdidas de
insumos, desorden administrativo, entre otros; a raiz de ello se realizo el
analisis de puestos para conocer las actividades y funciones del
personal, a través de esta herramienta se identificaron deficiencias como:
desconocimiento de funciones, carga excesiva de trabajo en las areas de
kardex, despachos y bodega; con base en este estudio se establecio que
es necesaria la contratacion de tres personas para distribuir las cargas
de trabajo de manera uniforme y el cumplimiento de los objetivos del
Departamento, asimismo permiti6 documentar cada puesto de trabajo y

definir el perfil de cada puesto de trabajo.

El estudio realizado permiti6 conocer las condiciones generales de la
bodega como: areas y espacio asignado a los insumos, mobiliario para el
resguardo de insumos, se encontraron evidencias de la existencia de
plagas y se encontr6 que no existia método definido para la distribucion
de insumos en la bodega, con base en el estudio se disefi6 la

reorganizacion que permitira mejorar la gestion de la bodega.

El Departamento de Farmacia Interna maneja alrededor de 600 insumos
gue se clasifican en medicamentos y material quirdrgico, estos carecian
de cddigo de identificaciébn, ocasionando con ello problemas en los
registros del kardex, la codificacion realizada permitira llevar un mejor
control en los registros, clasificandolos y ordenarlos de forma precisa,

ademas de proporcionar informaciéon de los mismos.
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La bodega se encontré desorganizada, el espacio disponible ya no era
suficiente para el total de insumos que albergaba, fue necesario
reorganizar las areas de almacenamiento y distribucion de los insumos,
para ello se propuso construir una estructura metalica que permitira
duplicar el espacio de almacenamiento disponible, posterior a ello se
dividi6 la superficie en areas y espacios, a cada insumo se le asigné un
espacio equivalente a una tarima, el costo de la estructura metélica es de
Q 37 000,00; con la puesta de la estructura ya no es necesario la
construccién de otra bodega, esto significa un ahorro considerable para
el hospital; asimismo, permitird mejoras en la gestion de la bodega como:
localizacion rapida de los insumos, mejorar el flujo de movimientos de la

bodega, facilitar la limpieza de esta y reducir los tiempos de despacho.

Mediante la investigacion de campo y observacién se identificaron las
actividades de la bodega, recepcion y distribucién, estas no estaban
documentadas; luego de analizar las actividades se incluy6 la actividad
de inventario fisico, se documentd cada actividad, esto permitird a los
empleados ejecutar las actividades con eficiencia y sera de utilidad en el

adiestramiento de personal nuevo.

El Departamento de Farmacia Interna consume 53 resmas de papel al
afo, el desperdicio de papel se debia al poco interés de las autoridades
por fomentar el ahorro de papel y desconocimiento del tema del personal,
se elabor6 un plan de manejo adecuado del papel, este permitird a
mediano plazo erradicar el problema de desperdicio de papel, ademas de

inculcar una cultura laboral amigable con el medio ambiente.

El Departamento de Farmacia Interna carecia de un plan de

capacitacion, después de realizar el diagnostico de necesidades de
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capacitacion se escogieron los temas de: gestion de bodega e insumos,
manejo de plagas y uso adecuado de papel; con el objetivo de actualizar
los conocimientos del personal y dotarlos de las habilidades necesarias
para el cumplimiento de las funciones, asi mismo por medio de este se
dio a conocer las acciones a realizar para evitar el desperdicio de

recursos.
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RECOMENDACIONES

1. Jefe de farmacia

o Como méaxima autoridad del Departamento debera solicitar a la
Subdireccién de Recursos Humanos la contratacion de las tres
personas que son necesarias para este, asi como dar

seguimiento a las gestiones correspondientes que lo anterior

implica.
2. Asesor de farmacia
. Ejecutar y dar seguimiento al plan para la reduccion de uso de

papel, velar por el cumplimiento, asi como concientizar al
personal en el tema de cuidado de recursos para beneficio del
Departamento y del hospital.

o Ejecutar y dar seguimiento al plan de capacitacion, se deberan
actualizar y readecuar los temas anualmente, de acuerdo a las

necesidades gque vaya teniendo el personal del Departamento.

3. Bodeguero

o Realizar las gestiones correspondientes para la aprobacion del
presupuesto para la compra de la plataforma metalica de la
bodega, asimismo, debera supervisar la instalacion de esta

tomando como guia el disefio presentado en este informe.

179



Utilizar los flujogramas de las actividades de la bodega como
guia para la ejecucion de las mismas, asi como utilizar los

flujogramas como apoyo en el adiestramiento de personal nuevo.

Utilizar la codificacion realizada para los insumos médicos, con
ello se tendran registros ordenados y con informacion precisa.
Asimismo, debera informar a la seccion de kardex acerca de los

cambios en los registros.
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APENDICES

Apéndice 1. Hoja de recoleccion de informacidn de puestos

DENTIFICACION DEL CARGD

COD=0 NOMERE DEL CARGD FECHA
DEPARTAMENTD DIVISION SECCION
CARGD DELIEFEINMEDIATD HORARID

Do s poiioons el cair o

Funcicnes del cargo:

D soripoion de lasadividades:

Objetivo de las actividade s

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2.

Material de capacitacion uso adecuado del papel

Uso adecuado del

papel
8

Objetivos

3

2 D'ar a conocer los beneficios de las buenas pradicas en el
uzo del papel.

o2 Dlar a conocer al perzonal el alto coste ambiental y
econdmico que supone &l uzo actual de papel.

o2 Involucrar ¥ concientizar al personal en el tema de
reciclaje de papel y busnas practicaz ambisntales.

ot Adoptar de forma progresiva habitos de uso del papel
que generen reduccién del consumo.

o2 Conzolidar el respeto del medio ambisnte camo una de
laz zefias de identidad de la institucidn.

Antecedentes

3

En el mundo, la industria consume alrededor de 4000
millones de érboles cada afio, principalmente pino y
eucalipto. Las técnicas modernas de fabrcacion de

pastas papeleras usan especies muy especificas de estos
arboles.

Introduccion

3

El medicambients v su cuidado es un tema que estd
cobrando realce en las instituciones tanto puablicas
como privadas. Debido a la contaminacién que se ha
venido acumulande a través de los afios v la
desatencion por parte de las autoridades pertinentes, va
no es un tema que pueda pasar desapercibido, producto
del desuido v la desatencién hemos sufrido las
consecuencias del cambio cdimatico y acumulacion de
gases de efecto invernadero.

Ventajas

3

2 Preservacién de los recursos naturales (arboles)

2 Disminucion del costo de la gestién de residuos

2 Contribuir alos objetivos de lainstitucion sobrela
gestidn ambiental

2 Mejorade la imagen del hospital a nivel institucional

<2 Se contribuye con el modelo de desarrollo sostenible,
donde el consumo actual de losrecursosno
comprometa el desarrollo social y ambiental delas
futuras generaciones.

14 adales 15000 Feros  2UB00 Kwg'h 1500 g

1350-1400Kg  &.000 Feos 3800 Kw'h 100k
id= paped uesdi




Continuacion del apéndice 2.

BUENAS PRACTICAS
PARA REDUCIR EL
CONSUMO DE PAPEL

3

Todos podemos contribuir adoptande algunos hibitos
en nuestra vida diaria, dentro de la oficina, en nuestras
casas, en la universidad, colegio, atc.

Para ello necesitamos acciones que requieran cambio en
la mentalidad ¥ en la actitud de las personas y en la
organizacion delas operaciones.

mesisar

1
o
UTILIZANDO EL

PAPEL DE FORMA
RACIONAL

Fotocopiar e imprimir a doble

Cara
3

Este es uno de los mecanismos més eficaces para
reducir el consumo de papel en la oficina, se utilizan
ambas caras de la hoja, en lugar de solo una. Cuando
s& utilizan las dos caras se ahorra papel, envios, espacio
de almacenamiento, se reduce el peso, los documentos
son mds comodos para engrapar, empastar y
transportar.

Reducir el tamafio de los
documentos al imprimir o fotocopiar

3

Se recomienda wufilizar las funconss gue
permiten reducir los documentos a diferentas tamafios,
que permiten que en una cara de la hoja quepan dos o
mis paginas del documento. Las fotocopiadoras tienen
la funcién de reducir el tamafio, esto se puede consultar
enla guia de usnario de estos aparatos.
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Continuacion del apéndice 2.

8 . Elegir el tamafio y fuente pequefios
:t.w,.m-, . » 2 == (%
c2Para ahorrar espacio en el documento v hojas de

papel, se debe elegir el tipo de letra mas pequefio

srpn - posible, para la impredén de borradores se

— — recomienda ufilizar el tamafio 10 puntos, mientras
que en la impresién de documentos formales se
recomienda el tamatio 12 puntos.

-] En las versiones finales o en documentos
oficidles debera utilizarse las fuentes y tamafios
estableddos por el Sistema de Gestién de Calidad o

. las normas relacionadas con el estilo e imagen de la

= institucion.

Configuracién correctade las

Y &8 x 1 l
péginas 2 i S 3 =)

YL LT e p—

3 = N E ] e
- )
En ocasiones desperdiciamos hojas de papel = pp— e
porgue lo que imprimimos no salié como queriamos, M':“, S
esto se debe a que no verficamos la configuracién de -
los documentos antes de dar la orden de imprimir. Para o

evitar estos desperdicios es importante utilizar las
opcones de revisién v vista previa para venficar los
mairgenes, tipos de letra, saltos de pagina, etc. b

@ | = — Revisar y ajustar los formatos

— 1 1 1 L |
gy ey i -

obre D Pens A Cotpen s | 3 b | W
e S — _ 3
G VRPN == .
BN R BRSNS Otra estrategia ela de optimizar el uso del
et . @, - espacio en los formatosde documentos propiosde la
s o @ institucion con el fin de ahorraren el consumo de
— : 3 R papel. Una buena idea es larevisién periddica delos
g byt > g i - procedimientos v formatos, con el fin de modificar
SeaT - / estos, eliminarlos que no son necesarios, combinar
e : Nyt formatos y reducir el nimero de copias elaboradas de
= = e ‘ estos formatos.
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Continuacion del apéndice 2.

Lectura y correccion en pantalla

3

Durante la elaboracion de un documento
importante, es comin que se corrija varas veces antes
de estar listo para su version definiiva. Al hacer la
revisidn v correccion en papel se estd gastando &l doble
del papel. Un método sencillo para evitar el desperdicio
de papel es utilizar la computadora para revisar el
documente en pantalla ¥ hacer las comecciones
pertinentes, la computadora nos ofrece herramientas
como aplicar correctores ortogrificos y gramaticales
antes de dar la orden de impresion.

b

Evitar copias e impresiones
innecesarias

3

o Antes de crear o imprimir maltiples gemplares deun
mismo documento, s debe analizar si son realments
indispensables. Debemos tener en cuenta que existen
medios alternativos para compartir o guardar copias de
los documentos, entre los que podemos mencionar: el
correo  electrdmico, internet, compartir documentos o
carpetas en lared local, entre otros.

o A merudo sz acoshumbra imprimir loz comeos
clectrénicos, este ec totalmente innecesario puesto que
pueden ser leidos en pantallas y guardarlos en el dizco
duro de ser necezarios.

Guardar archivos no impresos en la
computadora

3

En el caso de que no se necesite tener una copia
impresa de los documentos, se les debe dmacenar en el
disco duro de la computadora, discos compactos, DVD,
USE o cualquier otro medio de almacenamientos.

Conocer el uso correcto de
impresoras y fotocopiadoras

3

Es importante que todo el persond de oficinas
conozca el correcto funcdonamiento de las impresoras,
multifuncionales v fotocopiadoras para evitar el
desperdicic de papel derivado por errores en su
utilizacién. En este sentido se debe pedir apoyo a las
dependencias pertinentes para que brinden asistencia
técnica sobre el uso adecuado de estos equipos.

Reutilizar el papel usado por una
cara

3

Se debe utilizar las hojas de papel usadas de un
sole lado para la impreson de bomadores, toma de
notas, impresion de formatos no ofidales, listas de
asistencia, entre otros.
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Continuacion del apéndice 2.

Reciclar

3

o2 El reciclaje del  papel disminuye los
requerimientos de Arboles para la fabricacién de
papel reciclado, asi como la emidén de elementos
contaminantes. Por tal motivo se debe contar con
politicas y acciones que faciliten la seleccion en la
fuente y el reciclaje del papel.

o2 Una buena medida es contar con un recipiente
(Bote plastico, caja) donde se pusda depositar &
papel para su reciclaje.

Uso del Internet

3

o2 Se debe aprovechar al méaximo & acceso a
internet v sus servicios de red interna. Dentro de las
ventajas que nos ofrece el internet estin: evitar la
impresién de documentos, publicar o compartir
documentos, incuso aquellos de gran tamafio que no
admite el correo electronico.

o2 Adicionalmente la Intranet (red local) permite
configurar servicios de informacion v referenda en
linea, estos constituyen el medio ideal para
consolidar elementos de interaccion y ftrabajo
colaborativo taes como: blogs, wikis, foros, entre
ofros. Por obvias razones se convierte en el soporte
para la gestién de conocimiento e innovacidn.

LA TECNOLOGIA Y SU
IMPORTANCIAEN EL AHORRO
DEL PAPEL
O3

Uso de correo electronico

3

El correo eectromico debe ser la herramienta
nimero uno para compartir informacién, evitando asi
el uso de papel. Para elo es necesario que en la
institucién se promuevan politicas de uso apropiado
para evitar que se transforme en canal de spam v
basura digital. El contenido del comreo electrénico no se
debe imprimir, a menos que sea estictamente
indispensable.

Herramientas de colaboracion

3

Enfre las herramientas de colaboradén tensmos:
los espacios virtuales de trabaje, programas de
mensajeria instantinea, aplicacionss de teleconferencia,
calendarios compartidos, aplicaciones para uso de
edicidn de documentos compartidos, entre otros.

Aplicaciones de gestion de
documentos electrénicos de archivo

y gestion de contenido
(%

El elemento mds importante para disminuir la
utilizacién del soporte en papel es el empleo de
documentos en formato electrénico, esto viene a
sustituir los archivos viejos v de grandes volimenes de
papel, realmente significan un ahorro important de
papel v espacio. Pueden ser ingresados mediante
procedimientos de escaneo, ingresados manualmente,
programas de disefio, enfre ofras herramientas
informaticas.
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Continuacion del apéndice 2.

Proceso de Digitalizaciéon

2 Depurar informacién
) g 3. Soparar
o — i — B =
e il
10. Entrega de Jv
i~ e 7. Armar base de datos
para consulta del archrvo.
6. Amacenamiento
\ ﬁ S 5. Vorkcar caidad
do ka imagen.
9, Quemado do informac | por &l choho. e
e CDOOVD. g indaxar informaciée. ‘h
v

Papel higiénico

<Somos i del PAPELque en nuestro Hospital?, ¢Hacen falta las cifras?.
Creo que no, y de todos es sabido que la produccidn de papel tiene consecuencias muy
negativas para el medio amblente. 39

<Podemos hacer algo al respecto?.

Todos lo hacemos diariamente, 2‘ =
pero cen que nivel estamos?. Usaré el papel
Descibrelo ti mismoen el ( ) adecuado
esquema siguiente: Ajustaré el Documento  « Papel Normal

« Reducir los mirgenes * Papel Reciciedo

© imprinir 3 2 canas

* Usar tipos de letra pequefios « Papel Usado por 1 cara
¢Realmente tengo que imprimirio? (iojo! 3in datos personales)
* 5010 CUINdO 583 PHCesanc

« Corregir sobre pantalla. No imprimir boeradores

Con 1a ayuda de todos “matamos 2 pjaros de 1 tiro”, AHORRAMOS PAPEL =

y 3yudamos en la PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE. ‘
ARade este pié en tus correos ->

e 40 g v 04 00 000 i 18

Muchas Gracias por tu colaboracién

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 3.

Material de capacitacion organizaciéon de bodegas,

gestion de insumos y control de plagas

INTRODUCCION

El ordenamiento y manejo de los medicomentos es un
aspecto importante para el buen funcionamiento de la
farmacia, pues permite:

» Tener siempre medicomentos o disposicidn, sobre todo,
los mas importantes.

= Reconocer en todo momento el nombre, concentracién,
buen estado, via de administracdn y fecha de
vencimiento de los medicamentos.

* Ganar tiempo que pedemos dedicar a ofras
actividades de afencidn.

OBJETIVO

* Indicar los principios basicos para organizar la
farmacia y conservar los medicamentos.

TAREAS DE RUTINA PARA EL MANEJO DE LA
BODEGA

il
W Cantrole y vigile las condicianes de almacenamients,

W Limpis las zonas de recepeidn, slmacenamisnts, embalaje y
despacho.

W Limpie y barra los pisos.

B Elimine ks desechos,

W Limpie las extantes, anaqueles, alacenas, 4 fuese necesatio.

W Verifique que los pasilles no estén obstruidos.

B Asegure una ventilacian y refrigeraciin adecuada.

W Verifique que s productos estén protegidos de la luz solar
dinecta,

W Controle la sequridad y vigitancia en las instalaciones del
almacén.

W Verifique que el techo del depésito no tenga goteras, especial-

menite durante L estacion Buviess ¥ dursnte o deipués de una
tormenta.

W Controle la calidad de los productos (inspeccion visual de los
productos y control de sus fechas de caducidad.

B Venfique que los praductos estén apilados cormectamente
(por ejemple, revise que las cajas infericres no se encuentren
aplastadas).

W Actualice los registros de control de existencias y actualice los
archivos.

W i se emplea un sistemna de inventario retativo, realice un inven-

tario fisico y actualice los registros de control de existencias.

W Vigile los niveles de existencias, la cantidad de productos exis-
tentes y las existencias de sequridad.

B Actualice la copia de sequridad de los registros computarizados
de control de inventarios.

W Actualice las tarjetas de control de estante.

B Separe las existencias cuya fecha de caducidad esté vencida y
coldquelas en una 2ona segura.

Tareas mensuales

B Realice un inventario fisico o inventario rotativo y actualice los
registros de control de existencias,

W Verifique si hay huellas de roedores o insectos o goteras en el
techa,

B Inspeccione la estructura del depdsito para determinar si se
observan danos en lugares coma las paredes, bos pisos, el techo,
las ventanas y las puertas.

Tareas trimestrales

W Realice un inventario fisico o inventario rotativo y actualice los
registros de control de las existencias.

B Aplique los procedimientos establecidos para eliminar los
productos danados o vencidos,

B Inspeccione visualmente los extinguideres de incendios para
asegurarse de que tengan la presion adecuada y estén prepara-
dos para suuso.
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Tareas semestrales

B Lleve a cabo simulacros de incendio y revise los procedimientos
de sequridad contra los mismos.

Tareas anuales RECEPCION I
B Realice el mantenimiento de los extinguidores de incendio y los
ORDENAMIENTO DE

B Realice un inventario fisico completo y actualice los registros de
control de existencias.

B Revalie los niveles méximo y minimo de existencias y ajastelos si Los INSUMOS

fuese necesario.

Pqé“ DE Los INSUMOS Los productos 1. Separe las existencias danadas o vencidas

estan dafados o de las existencias utilizables.

vencidos 2. Sise descubren productos danados o
vencidos mientras el camion que los ha

Cuando reciba insumos de salud:
Asegurese de que haya espacio de almacenamiento

suficiente. ; »
- . e L entregado todavia esta alli, rechace los
Prepare y limpie las dreas utilizadas para recibir y almace- productos y registre los problemas obser-
nar los productos. -
P vados en la nota de envio.
9 Inspeccione los paquetes para determinar si hay productos 3. Sise descubren productos danados o
danados o vencidas. vencidos después de que el camion haya

partido, siga los procedimientos estable-
cidos para el manejo de las existencias
danadas o cuya fecha de caducidad esté

vencida.
-
Si los productos 1. Cuente el nimero de unidades de cada OI‘dOIICIlI'IIGI‘Ilo
no estan dafia- producto recibido y compdrelo con la . ) ) ) )
dos o vencidos nota de remision. Si emplea tarimas o cajas apilables en farimas, coléquelas:

2 Reg'"n.e la fecha ¥ la :a_nudad recl b_|da en B porlo menos a 10 cm. (4 pulgadas) del piso

una tarjeta de existencias y una tarjeta de

control en estante (segun corresponda). B porlo menos a 30cm. (1 pie) de las paredes y de otras pilas
3. Asegirese de que |a fecha de caducidad (estibas)

sea visible en cada paquete o unidad.

4. Ordene los productos en la zona de al-
macenamiento para facilitar la aplicacién
del procedimiento primeras en expirar,
primeros en entregar (PEPE). (Consulte la
seccion sobre rotacion de existencias).

B anomas de 2,5 m (8 pies) de altura (per regla general).
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Para todos los productos almacenados:

B Respete las instrucciones del fabricante o del agente que
despacha cuande apile los productos y siga las indicaciones
consignadas en las etiquetas en cuanto a las condiciones de
almacenamiento.

B Coloque los productos Bguidos enlos estantes inferiores o en la
parte inferior de las pilas.

B Almacene los productos que deban mantenerse refrigerados
atemperaturas apropiadas y en zonas conftroladas.

B Almacene los productos de gran valor y que requieran medi-
das estrictas de seguridad, en zonas apropiadas.

B Separe inmediatamente los productos danados o vencidas de
las exdstendias utilizables y efiminelos apficanda los proced-
mientas establecidos.

W Almacene siempre todos los productos de manera que
facilite en la administracion de existencias la aplicacién del
procedimiento primenos en expirar, primeros en entregar,

B Coloque las cajas de modo que las flechas apunten hacia
arriba y las etiquetas de identificacion, las fechas de cadu-
cidad y las fechas de fabricacion queden visibles. Si esto no
fuera posible, escriba con claridad el nombre del producto
yla fecha de caducidad en e lado visible.

r

e

Rotacién de las existencias

Cuando se despache productos se debe aplicar el sistema PEPE

La aplicacién del procedimients PEPE reduce al minimo el des-
perdicio eriginade por el vencimiento de los productos.

W Entregue siempre los lotes de productos que expiran
primero, asegurandose de que no esté muy praxima la
fecha de vencimiento o de que el producto no haya cadu-
cado. La vida til remanente debe ser suficiente para que
el producto pueda usarse antes de |a fecha de expiracion.

W Parafacilitar la aplicacién del procedimiento PEPE, coloque
los productos que caducan primero delante de los produc-
tos cuya fecha de vencimiento es posterior.

W Escriba las fechas de vencimiento en las tarjetas de
existencias, de manera que estos productos puedan ser
enviados a los establecimientos por lo menos seis meses
antes de esa fecha.

Recuerde que el orden en el cual se recibieron los productos no
necesariamente es el orden de su fecha de vencimiento. La fecha
de vendmiento de los productos recibidos recientemente puede
ser mas tardia que la fecha de vencimiento de aquellos productos
recibidos previamente. Por ese motive, es sumamente importante
comprobar siempre las fechas de vencimiento y asegurar que éstas
sean visibles mientras los productos estén almacenados.
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Ordenamiento de los medicamentos

Lot almaceness médicos deben tener un sistema de clasificacin
u organizacion de los medicamentos y 5 preciso asequrar que
todos los empleados conozcan el sistema utilizado.

Entre los sistemas mds comunes de clasificacién de
los estan los

Ordenamiento alfabético, segitn el nombre genérico: Es
utilizade a menudo, en establecimientos grandes come en los
pequenos., Cuando te utiliza este sistema, |38 etiquetas o ratulos
dieben cambiarse al revicar o actualizar la Lista de medicamen-
tos esenciales.

Por categoria terapéutica o farmacoldgica: Muy itil en
pequefios depdsites o almacenes de establecimientos peque-
fiod, este sistema requiere que ¢ perional posea muy buenos
condcimientos de farmacciogia.

Clasificacion por forma farmacéutica: Los medicamentos
se presentan en distintas formas farmacéuticas, entre ellos:
comprimidos, jarabes e inyectables; y los productos de uso ex-
temo se presentan como ungiientos y cremas. En este sistema,
los medicamentos se clasifican segun su forma farmacéutica. En
la zona correspondiente a cada una de las formas farmacéuticas,

Segiin ¢l nivel del sistema: Los productos destinados a cada
nivel del sistema de atencidn de salud se mantienen juntos.
Este método es una manera adecuada para organizar bot-
iquines de medicamentos y equipo en los niveles altos.

Segiin la frecuencia de uso: Los productos de gran de-
manda, que salen rapidamente o con frecuencia del almacén,
deben colocarse en la parte delantera del local o lo més cerca
posible de la zona de transito, Este sistema debe usarse en
combinacién con otro.

Celda de estanteria aleatoria: En este sistema se identifican
lugares o espacios para el almacenamiento, colocando un
cédigo correspondiente al pasillo, al anaquel y a la posicion
en ese anaquel. Este sistema requiere un método de automa-
tizacién computarizado.

Codificacion de productos: Cada articulo tiene su propio c6-
digo y su ubicacién. Este sistema tiene mayor flexibilidad, pero
también es el mas abstracto. El personal de los almacenes no
necesita conocimientos técnicos sobre los productos porque
los codigos contienen la informacion necesaria para alma-
cenarlos adecuadamente, como los requisitos de temperatura,
el nivel de seguridad y si el producto es inflamable o no. Este
sistema funciona bien cuando se emplean sistemas compu-
tarizados de control de inventarios.

SEGUIMIENTO DE
LOS PRODUCTOS EN
EL DEPOSITO

Lista estandar de las existencias

En todos los aimacenes de productos medicinales se debe
lkevar una lista ordinaria de los elementos del inventario, que
incluya todos los productos que se manejan, y que incluya las
especificaciones, como: forma farmacéutica, concentracién o
potencia y la cantidad de unidades por envase. Estalista debe
actualizarse periédicamente y distribuirse a los sub-almacenes
y unidades sanitarias .

No solicite productos que no estén en la lista estindar a menos
que tenga autorizacion especial. Mo deberd aceptar productos
que no figuren en la lista a menos que se hayan identificado
circunstancias especiales.

Se deberan llevar inventarios de todos los productos que figu-
ren en la lista,

Registro de las existencias

La informacion minima que debe figurar en los registros de exis-
tencias de los medicamentos y otros insumos de salud
comprende:

W el nombre y la descripcidn de los productos, incluyendo

la forma farmacéutica (por ejemplo, capsula, comprimido,
suspensidn, etc] y la concentracion o potencia

existencias disponibles y saldo de existencias iniciales
cantidades recibidas

cantidades despachadas

pérdidas y ajustes

sahdo de las existencias al ceme

referencia de la transaccion (por ejemplo, nimero de la nota
de remi el nombre del edor o del receptar).
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Un sistema de informacién logistica debe tener tres

los registros de las iones y los

REGITAD DE RECUISCION ¥ ENTREGA

Un inventario fisico es el proceso de contar manualmente el
numers unidades de cada producto que existe en el almacén
en un momento dade. Los inventarios fisicos permiten asegu-
rar que los saldos de las existencias disponibles que figuran en
los registres coinciden con las cantidades reales de productos
presentes en ¢l almacén, Cuando se realiza un inventario fisico,
cuente cada producto individualmente segun nombre genéri-
o, la forma farmacéutica y la coneentracion,
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I tarios fisicos pletos: Todos los productos

se cuentan al mismo tiempo. Debe realizarse un inventario
completo por b menos una vez al afio. Se recomienda realizar
inventarios mds frecuentes (trimestrales o mensuales). En los
almacenes grandes, puede ser necesario cerrar el depdsito
durante un dia 0 mas.

I tarios fisicos rotativos o aleaty + Para deter-
minados productos se realiza un inventario fisico y se compa-
ran sus resultados con los registros de existencias en forma
rotatoria o periddica, a lo largo del ano. Este proceso también
se denomina inventario rotativo,
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Los inventarios fisicos rotativos pueden organizar-
se de muchas maneras:

Segin la forma farmacéutica: Cuente los productos en
comprimidos en enero, los productos en capsulas en febrero y
los productos liquides en marzo, etc.

Segiin su ubicacion en ol depésito: Cuente los anagqueles |
adenenero, 5 a8 enfebrero, ete.

Segitn la disponibilidad de tiempo: Cuente algunos articulos
cada dia, cuando el personal disponga de tiempo.
Exigtencias disponibles: En forma periddica, cuente todos
los productos para los cuales las existencias disponibles estén
en ¢l nivel minime o por debajo de 8, Este método puede

ser mas rapido, ya que las cantidades que hay que contar son
menares.

Si realiza un inventario fisico ciclico, se debe contar cada

producto por lo menas una vez al afe, Cuente con mayor

PRESERVACION DE
LA CALIDAD DE LOS
PRODUCTOS

Vigilancia de la calidad de los productos

Indicadores de los problemas de calidad:

Los danos que se presentan en los productos pueden ser de
diferente indole. Algunos indicadores que pueden usarse para
detectar los dafos son los siguientes:

&

et

“IMET: &1 8 \ auad

F

5

Tod s productos

- el recipiente estd roto o rasgade (ampollas, frascos, cajas, etc)
- falta la etiqueta o estd incompleta o ilegible

- 58 observa decoloracibn

- se observa turbiedad

- $& observa sediments

- ¢l precinto del frasco est roto

- se observan rajaduras en las ampaollas, frascos o ampollas
- 5 observa humedad o condensacion eén el paquete

s
&

~

Productos fotosensibles (como las placas radiogrific
- &l embalaje estd desgarrado o rasgado

Preductos de litex
- &l producto estd seco
= el producto esta quebradizo
- el producto esta agrietado

I 7 ociuctos e litex lubricados |
- el emvase esth pegajosn

- el producine el lubricante estin decokradas

- el embalaje esti manchade

- hay pérdidas de hubricarae (e observa humedad o condermacicn

en el enmvase)

Tabletas o comprimidos

3¢ obderva decoloracion

o comprimicias estin desheches

faitan coenprimicion (en el biister)

3¢ observa pegajosidad fespeclalmente en los comprimidon
Tecublertos)

& percibe un lor poco habitual

Inyectables

10 e obtierse una napersicn despuds de
P y

- bors emvases estin desgarradas o rasgados
- faltan partes

- 3¢ obaervan partes rotas o dobladas

- e obsbervi Pumedad e ol intersor del envase
- el errase esth manchage

- v ok decolonacion

- e oberva pegajosidad
- se obervan capsulss splastada

= hay tubos que estan pegajosos
- 5& observan pérdidas del contenido
erforaciones u orificios en el tube

- se observan p

Re

- se observa decoloracion

Los productos danados nunca deben enviarse a los estable-
cimientos ni deben ser entregados a los usuarios o pacien-
tes. 5i no estd seguro de que un producto esté dafado,
consulte a alguien gue tenga conocimientos sobre medi-
camentos o Insumos médicos. No despache o entregue
productos que sospeche pueden estar danados.
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Prevencién de dafios y
contaminacién

Danos fisicos

Evite aplastar los productos almacenados a granel. Por regla
general, los productos no deben apilarse a mas de 2,5 m (8 pies)
de altura. Los elementos mas pesados o fragiles (como los enva-
sados en vidrio) deben almacenarse en pilas mas bajas. Recubra
les bordes o las esquinas cortantes del depdsito con cinta adhe-
siva. Mas importante atn, asegurese de que ningun elemento
ubicado en el almacén pueda caer y lesionar a los miembros del
personal.

Suciedad

Eseriba y cologue a la vista el cronograma y las
instrucei de limpieza del depésito en distin-
102 Ing dal P

Barra y limpie los pisos del depésito periddica-
mente. Pisele un pasio a los anagueles y a los
productos para eliminar el polve y la suciedad.
Elimine la basura y otros desechos con frecuencia
para evitar gue igan a i oy rocd,
Cologque la baswra en recipientes cubiertos,

Infraestructura: Asegurese de que el depdsito tenga
facil acceso a una conexidn de agua para la limpieza. Si no
dispone de agua corriente, construya un sistema usande, por
ejemplo, varios bidones de 55 galones en una plata.
forma elevada conectada a tuberias que in- :\
gresen al local. Vuelva a llenar los bidones
peridgdicamente. Cuando se refacdione
un deposito existente o construya una
estructura nueva, instale varias con-
exiones de agua en distintos lugares
del local para que pueda obtenerse
agua con facilidad en cualquier
lugar del almacén.

Materiales de limpieza: Disponga de un presupuesto
para comprar productos de limpieza. Utilice detergentes
industriales cuando sea posible, en especial en los estableci-
mientos mas grandes, aunque los detergentes importados
pueden ser caros. Trate de usar detergentes que puedan
adquirirse en el lugar, especialmente en el caso de los
establecimientos mas pequefios o mas alejados. Haga una
limpieza peridédica con solucién de hipoclorito de sodio
(una vez al mes, por ejemplo).

Fuera del establecimiento: Sino cuenta con un servicio
de recoleccion de desechos, queme la basura del jardin y las
cajas de carton, etc. Tome las precauciones necesarias para
mantener controlado el fuego ¥ no queme nada cerca del
edificio. Asegurese de que el viento no esté soplando hacia el
edificio.

Proteccién conira incendios

Para evitar que los productos se dafien por un incendio:

B Cologue en cada uno de los locales de almacenamiento
los extinguidores de incendio establecidos en las regla-
mentaciones nacionales.

B FRealice una inspeccién visual de los extinguidores de
incendio cada 2 a 3 meses para asegurarse de que conser-
ven la presion adecuada y estén listos para su uso.

B Realice el mantenimiento de los extinguidores de incen-
dio por lo menos una vez al afo. -

=)
'c--‘”-
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Proteccién contra plagas

Prevencion en el interior del depésito

B Disefe o modifique el local a fin de facilitar su limpieza
y evitar la humedad,

B Mantenga limpio el ambiente para evitar que se creen
condiciones favorables para la proliferacion de insectos y
roedores. Por ejemplo, coloque la basura en recipientes
«cubiertos. Limpie periodicamente los pisos y los anaqueles.

B Nodeje alimentos en el depésito.

B Mantenga el interior del edificio lo mas seco posible.

B Pinte o barnice la madera, segun sea necesario.

Use tarimas y estanterfas.

B Impida que los insectos y los roedores
Ingresen al establecimiento.

] L
| Estrategia para evitar plagas
»

especificas
Roedores: La mejor manera de evitar la presencia de roedores
s impedir su entrada y mantener seco y limpio el
establecimiento. Otras posibles soluciones e
pueden ser: mantener gatos; colocar las Z
tramipas tradicionales, accionadas por
resortes y cebadas con alimentos; colocar
planchas adhesivas, que son bandejas de plastico o de made-
ra desechables cubiertas parcialmente con cola adhesiva no
toxica; colocar cajas de cebo, que son cajas de tamano similar
alas de zapatos, con tapas y orificios en cada extremo, que
contienen paquetes de rodenticida téxico; utilizar dispositi-
vos ebectronicos ultrasénicos, que emiten los sonidos de alta
frecuencia, evitando que los roedores se acerquen; o colocar
veneno para ratas.

Pajaros o murciélagos:
5i el establecimiento tiene
espacio entre el cielo raso
y el techo, tape todas las
aberturas con malla de
alambre fino para evitar

que los pajaros o los #LC{_

murciélagos puedan - ‘*i‘;-‘_\ B
entrar al local. '-’h‘%‘ﬂ?—- S

Plagas voladoras: La mejor prevencion consiste en mantener
todas las puertas y ventanas del depdsito cerradas o colocarles
malla metalica en la parte de afuera. Aseguirese de que no haya nin-
gun orificio en las paredes, el piso y el cielo raso. En determinadas
situaciones puede ser Otil emplear trampas de luz que electrocuten
insectos (“exterminadores de insectos’ que son rejillas eléctricas
colgantes que atraen insectos voladores mediante una luz fluores-
cente o ultravioleta brillante), Sin embargo, estas trampas deben
colocarse lejos de los suministros, pues la luz ultravioleta produce
dafos a vanios productos (especialmente a los productos de latex,
como los condones masculinos).

Termitas o insectos que afectan las estructuras: Hay dos
tratamientos basicos para las termitas subterrdneas, pero am-
bos costosos cares y deben ser realizados por un especialista, El
primero consiste en inyectar un termicida en la tierra que estd
debajo del piso del establecimiento. 5i el problema es grave,

o si el primer tratamiento no es viable, es preciso fumigar el
edificio. Todos los productos almacenados deben retirarse del
local durante |a fumigacién. Reemplace la madera muy dafada
por los insectos que afectan la estructura,

Fuente: elaboracion propia, consultando Directrices para el almacenamiento de

medicamentos y otros insumos de la salud, OMS.




Apéndice 4. Hoja de evaluacién de temas de capacitacion

EVALUACKN DELPLAN DE CAPATITACION

IETITLORN: Hosgitsl Maoonsl de Camaltermnga
DEPAR TAMENTO: Fadnmesce Intenne
FEOHA:

Conceptualizacion:

Excelent=:4 | Buena: 3 |F!=_5uI=r:2 Deficiente: 1

DESCRIPCION 1 ] 3 4

1. Considera que s= cumphio &l objetive d= 3 capacitacion?

2. El contenido del tema de la capacitacion llenosus
= xpectativas

3. Estime que porcentaje d= loaprendidoen asta capacitacon 25%| S50% 5% 100%
padra aplicar en su labor diaria

4. Dva su opinion acerca de| @pacitador teniend o =n cusnta =
dominic del tema y |3 forma de transmitir k3 informacion

5. El apoya didactico permitic wn mejor =ntendimiznio d=lo
= xS o

& Las condiciones del lugar donde se realizo la capacitacion
fueran:

i timne un comentaria, sscribaka:

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXOS

Anexo 1. Cotizacién de estructura para la bodega

COTIZACION TALLERES LOS 3

~ 6.90m % 6.82m
8.80m.
12m. 12m
Sin o <€ 6.82m
/ el e
2.50m.
10cm, >

Con tubo cuadrado de 2X2 chapa 16, Amarre con tubo de 1X1 chapa 16
Sujetado con tornillos Giltin, Pintado de color negro.

Incluyendo material, mano de obra e instalacién.
No incluye la madera. £
COSTENTCHAL .. LS STttt er e S o e e Q 21,000.00 {

90 unidades de Tablones de 10pies X 1pie X 2 pulgadas

10 pies — -

o - - — - - - ~ e
/Pi:
2 pulgad

COSTOTOTAL . s e e e e Q16 000

Estructura con madera costo total Q 37,000

Fuente: investigacion de campo, realizada en agosto de 2013.
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