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1. OBJETIVO

Se define como inventariar a verificar fisicamente el stock contable de medicamentos
de acuerdo con el stock real, determinar la naturaleza de los desajustes de existencias

y establecer acciones correctivas para ajustar el inventario contable.

Este procedimiento describe los pasos a seguir para llevar a cabo el inventario fisico
que realiza la UGC de Farmacia del Hospital Universitario Torrecardenas, sobre los

medicamentos almacenados dentro de su Area.

El objetivo es mantener las existencias a lo largo del afio.

2. APLICACION O ALCANCE

Estan sometidos a este procedimiento todos los medicamentos almacenados en la
UGC de Farmacia.

3. RESPONSABILIDADES
> El Director de la UGC:

- Es el responsable de ejecutar todos los inventarios que corresponda

- Planificar la planilla del personal farmacéutico y administrativo para garantizar un n°

suficiente de personas el dia del inventario.

- Asegurarse que todas las actividades pre-inventario se han realizado antes del dia de

inicio del inventario.

. Todos los profesionales del Area de Farmacias son responsables del control de
stock, con todo lo que conlleva, asi como realizar recuentos periddicos (inventarios)
establecidos segun se describe en este PNT.

- INVENTARIO SEMANAL

- INVENTARIO ANUAL DE TODA LA MEDICACION

- INVENTARIO DE MEDICACION DE LA CONSULTA DE PACIENTES EXTERNOS
SEMANAL

- INVENTARIO TRIMESTRAL DE MEDICAMENTOS DE ALTO COSTE
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» Personal asignado por planilla: Farmacéutico, Enfermera 'y
Técnicos :

- Garantizar que el trabajo ordinario de los dias de inventario se realiza con
normalidad: dosis unitaria, nutriciones parenterales, asi como cualquier otro

preparado o formula que pueda surgir.

- Dispensacion y control de las solicitudes de medicamentos necesarios durante el
inventario fisico (medicacion urgente).
> Personal administrativo:

- Realizar las pruebas necesarias, previas al inventario, que garanticen la correcta

generacion de los listados necesarios para el recuento.

- Reclamar todos los pedidos de medicamentos pendientes de recibir.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1 INVENTARIO ANUAL DE TODA LA MEDICACION
Realizacion: ultima quincena del mes de diciembre de cada afio.
4.1.1 - Procedimiento operativo

Fase pre-inventario

El recuento de existencias se realiza en funcidén de la ubicacion establecida de los

medicamentos

Comunicar por parte la Unidad de Farmacia, con 48 horas de antelacion, la fecha de

inicio y duracion del inventario a enfermeria y responsables de enfermeria del

hospital.

Revisar los listados de pendientes de consumir, analizar y corregir las desviaciones.

- Los movimientos por medicamentos caducados o deteriorados deben presentarse

antes del dia de inicio del inventario fisico.

Las entradas de medicamentos tienen que estar registradas antes del inicio del

proceso.
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- Los préstamos de medicamentos (salidas/devoluciones) tienen que estar registradas

antes del inicio del proceso.

- Las salidas de medicamentos por reposicion, pacientes externos, pacientes
ambulantes, estupefacientes tienen que estar registradas antes del inicio del

proceso.

- La salida de los carros de medicacion del dia anterior al inventario tiene que
realizarse doble como si se tratara de vispera de festivo.

4.1.2- Materiales necesarios

El Director de la Unidad sacara el dia establecido para el inventario anual un listado de

existencias del programa de gestion.

Este listado lo saca en tres formatos,

-Formato papel para que cada persona de la Unidad haga recuento de los

medicamentos que le toquen que estén en la hoja asignada.

-El listado de gestidon es exportado también a una excel que incluye el stock de todos

los medicamentos segun viene reflejado en el programa informatico
-El listado de gestién guarda también en formato HTLM.

4.1.3- Recursos/medios
Sistema informatico Dominion-gestién econdmica.
4.1.4- Secuencia de actividades:

Una vez comprobado que no hay ni entradas ni salidas pendientes de introducir en la
aplicacion, y tras las salida de carros, el dia establecido, se obtiene un listado de
inventario de todos los articulos, éste se imprime en formato papel, se guarda en el

ordenador (formato html) y se exporta a excel para posteriores calculos.
Cada persona de Farmacia procedera a contar la parte asignada.

En este punto es fundamental no realizar ningiin movimiento (gestién, reposicion en
unidosis, entrada sin pedido, regularizaciones, dispensacion pacientes externos,
mezclas intravenosas, etc...) hasta el dia siguiente, de forma que podamos disponer

del stock del dia del inventario.



Si existen diferencias respecto al stock informatico se procedera (siempre el dia
siguiente al inventario) a comprobar si la diferencia existente es originada por un
pedido que no ha sido introducido (o mal introducido), o bien un préstamo a otro

centro, o de algun movimiento que haya podido ser hecho por error.

Si, una vez revisado esto, no se encuentra que el descuadre venga de ahi, el Director

de la Unidad procedera a resolver la diferencia de n° de unidades de dos formas:
a) Haciendo movimiento oportuno a las unidades habituales de consumo:

- Se analizara que unidad clinica lo usa, se le dara salida o entrada a esa unidad; para
esto es conveniente ver la ficha de movimientos del mes y comprobar quién utiliza mas

ese medicamento
b) Regularizacion

- Para aquellos medicamentos que tras el analisis exhaustivo de los movimientos no
se encuentre ninguna justificacién al desajuste, 0 no somos capaces de saber que
unidad clinica lo ha podido consumir o devolver, se imputara la diferencia de unidades

al centro de coste regularizacion.

Gestion econdmica -> Administracion -> Inventario -> analisis de inventario -> informe

de inventario
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Me fijaré en la columna de existencias y lo comparo con lo que cuenten las técnicos.

Para que revise el farmacéutico los grandes descuadres.
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Hay que sacar el listado del Kardex con la misma medicacion que se ha revisado.
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En el ordenador del Kardex 1.
Programa Ulises:
- Listado -> Listado de stock:

- Desde C1 a C2.

- Articulo con stock mayor que 0.

- Ordenado y totalizado por articulo.

- Aceptar

- Aceptar

Buscamos los medicamentos contabilizados e imprimimos las paginas

correspondientes

4.2 - INVENTARIO SEMANAL DEL ALMACEN GENERAL Y CAMARA
FRIGORIFICA

Se realizara un inventario semanal parcial de existencias de los farmacos (por orden
alfabético, unos 80 medicamentos (2 hojas)). Para ello, el farmacéutico responsable
entregara un listado de medicacion (Gestién econémica -> Administraciéon -> Informes
-> Personalizados -> Seleccion de listados -> Listado_de_genéricos, que se exporta
en Excel... y es de este listado de donde se seleccionan los medicamentos a

inventariar).

El listado se saca todos los viernes, para contar durante el fin de semana,
comprobando la coincidencia entre el stock que muestra la aplicacidn de gestion
Dominion con las existencias reales. Actividad que realiza la administrativa bajo la
supervision del responsable del area (Registro en
\\indalo\UGC_farmacia\PEDIDOS.AUTOMATICOS\INVENTARIOS).

4.3 - INVENTARIO SEMANAL DE MEDICACION DE LA CONSULTA DE
PACIENTES EXTERNOS

Se realizara un inventario de todas las existencias (semanalmente, los viernes) de los
farmacos comprobando la coincidencia entre el stock que muestra la aplicacién de
gestiéon Dominion con las existencias reales, ajustandose las diferencias (Registros

ubicados en escritorio del responsable del area de pacientes externos: Pedidos >
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Pedidos Pacientes Externos). La regularizacion del inventario lo realiza el farmacéutico

responsable del area o en quien delegue.

4.4 - INVENTARIO SEMANAL DE FORMULAS MAGISTRALES

Se realizara un inventario de todas las existencias (semanalmente, durante el fin de
semana o si hay persona asignada (f), el lunes) en el laboratorio, consultas externas,
almacén, camara frigorifica, unidosis. Para ello, el farmacéutico responsable entregara
un listado de medicacion (Ubicado en:
\\indalo\UGC_farmacia\Formulacion\FARMACOTECNIA\ TODO FARMACOTECNIA
\GESTION LABORATORIO), que una vez aplicado se guardard en la carpeta
anteriormente descrita. La regularizacién del inventario lo realiza el farmacéutico

responsable del area o en quien delegue.



