/ A N\ Servicio Andaluz de Salud Hospitahversitario Reina Sofia
suwa oe avomwon - CONSEJERIA DE SALUD

UNIDAD DE EXPLORACIONES DE APARATO DIGESTIVO

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL ALMACEN DE MATERIAL FU NGIBLE Y
MEDICACION DE LA UNIDAD DE EXPLORACIONES DE APARATO
DIGESTIVO.

CONTROL DE FECHAS DE CADUCIDAD, CONTROL DE TEMPERAT URA DE
FRIGORIFICO DE MEDICACION. MATERIAL Y MEDICACION EN SALAS DE

EXPLORACIONES.

A. Pedidos

1. Cada producto tendra definido
o Stock minimo
o Cantidad a pedir

2. Control y realizacion de pedido segun tipo déenme
o Periodicidad semanal

= Material fungible especifico de exploraciones
o Facultativo designado por el jefe de seccion daldad
o Catalogo de material
o Solicitud programa SIGLO

= Material fungible no especifico de exploraciones
o Personal de almacén general
o Solicitud programa SIGLO

*= Medicacion
o Enfermera designada a tal efecto. Turno rotatoriceedos enfermeras.
o Solicitud programa de Farmacia

B. Recepcion

1. Entrega
» Personal de almacén general

2. Control de albaranes y material recibido
Auxiliar de enfermeria designada a tal efecto
= Comprobar producto y cantidad
o Correspondencia con recibido
- Anotar OK en albaran
o Errores detectados (Anexo 1)
- Anotar en albaran los errores detectados
= En caso de no disponer de albaran
o Rellenar formulario de recepcion de material sbaedn (Anexo 1)
= Archivo albaran o formulario de recepcion
o Carpeta especifica
= Notificacion a facultativo / enfermera designados
0o Recepcion de albaranes
o Errores de producto o cantidad detectados
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C. Almacenamiento
Auxiliar de enfermeria de salas 5y 6

1. Distribucion en estanterias de almacén y armagofarmacia
= En zonas especificas segun etiquetado
* Productos que precisen frio en frigorifico
» Estupefacientes en armario especifico bajo coda@nfermeria
- Entregar a enfermera responsable.
- La enfermera responsable anotaré la entrad&ende registro.

2. Ordenacion segun caducidades
* Producto con fecha mas proxima en primer lugaa(del/ arriba)
* Producto con fecha mas lejana en ultimo lugar gdtednajo)

D. Control de caducidades en almacén y frigorificde medicacion

Auxiliar de enfermeria turno de tarde
= Periodicidad mensual.
= Aplicar el anexo 2 sobre de vigilancia sobre fectlascaducidad de material
sanitario y medicamentos en la unidad de explonasiade la UGC de aparato
digestivo.

E. Control de temperatura de frigorifico de medica@n

Auxiliar de enfermeria de sala ecografia 1
= Periodicidad diaria.
= Hoja de control segun anexo 3.
= En caso de pérdida de la cadena de frio comunianmecia.

F. Reposicion de medicacion en armario de estupefantes.

Control de caducidades en armario de estupefacierge
Enfermera responsable de estupefacientes

Reposicion de medicacion
= Diariamente

Control de caducidades
» Periodicidad mensual.
= Aplicar el anexo 2 sobre de vigilancia sobre fectlascaducidad de material
sanitario y medicamentos en la unidad de explonasiade la UGC de aparato
digestivo.

G. Retirada de medicacion del armario de estupefagntes.
Enfermera responsable del armario de estupefasiente

La retirada se solicitara a enfermera responsableadnario de estupefacciones por
enfermera / médico asignados a la sala de expdoraci
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» En la sala se dispondra exclusivamente de la n@ditanecesaria para la
exploracién que lo precise.

» La medicacion sobrante no utilizada sera devuehanaario de estupefacientes

= Anotar salida en libro de registro. Firma por psideal que solicite su retirada.

Reposicién de medicacion.
+ Diariamente antes de comenzar la actividad

Control de caducidades del armario de estupefasent
» Periodicidad mensual.
= Aplicar el anexo 2 sobre de vigilancia sobre fectlascaducidad de material
sanitario y medicamentos en la unidad de explonasiade la UGC de aparato
digestivo.

H. Reposicion de material y medicacion en salas @&ploraciones.

Control de caducidades en salas de exploracion
Auxiliar de enfermeria asignada a la sala de e&plon

Reposicion de material y medicacion.
= Diariamente antes de comenzar la actividad de salda
» Tipo de material y cantidad segun anexo 4.

Control de caducidades en salas de exploracion
= Periodicidad mensual.
= Aplicar el anexo 2 sobre de vigilancia sobre fectlascaducidad de material
sanitario y medicamentos en la unidad de explonasiade la UGC de aparato
digestivo.

|. Reposicién de material y medicaciéon en carro dmedicacion de
anestesia y mesa respirador
Control de caducidades en carro de medicacion de astesia y

mesa respirador
Auxiliar de enfermeria asignada a la sala de e&plon con anestesia.

Reposicion de material y medicacion.
= Diariamente antes de comenzar la actividad de salda
» Tipo de material y cantidad segun anexo 4.

Control de caducidades en carro de medicacién estesia y mesa respirador
» Periodicidad mensual.
= Aplicar el anexo 2 sobre de vigilancia sobre fectlascaducidad de material
sanitario y medicamentos en la unidad de explonasiade la UGC de aparato
digestivo.
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J. Reposiciéon de material y medicaciéon en carro dearada.
Control de caducidades en carro de parada

Segun POE de Organizacion y control de los caregatada cardiorrespiratoria en
planta del HURSG POE-PHG-002-V1: el carro deberdesgsado: 1) tras su uso, y 2) con
periodicidad quincenal (se use o0 no). Estéa revisiénsual implicara el control de las fechas
de caducidad.

1.- Tras su uso:

Persona responsable: enfermera y auxiliar queiliceutSe procedera a la limpieza
del carro, como del material utilizadbas deficiencias encontradas en las revisiones se
subsanaran de inmediatde debe comprobar el buen funcionamiento del lasicgpio, el
estado de las pilas y ajustado de la bombillag@sio el ambu, las mascarillas y conexiones.
No debe de desecharse de inmediato los envasegedieamentos, ni material utilizado,
porque serviran para identificar lo que se depenmer.También se actualizara las fechas de
caducidad que fueran necesarias para fijar le prafecha de apertura programada.

Si se utiliza el kit de medicacion, se repondracéga completa, solicitandola
inmediatamente a farmacia. Llamando al 510103 o pa fax 580213. Se repondra con el
segundo kit que tenemos.

Se rellenara “Hoja de apertura urgente de Car®allada Cardiopulmonar”

2.- Periodicidad quincenal.
Esta revision se hara coincidir con los dias 1 gyd8ada mes en turno de tarde.

La persona encargada sera una enfermera y unaaawel turno, siendo esta tarea
rotatoria, con el fin de conseguir la familiarizaticon el contenido y la ubicacion de los
elementos que componen el carro de parada.

Debe revisarse con especial atenci@ funcionamiento del desfibrilador, monitor,
pulsioximetro, ambu y mascarilldsuncionamiento del laringoscopio con las distimtakas.
Y comprobar que hay pilas y bombillas de repuestbuen estaddievisar el contenido y
tener en cuenta las fechas de caducidad de farngduagible para su sustitucion.

Cumplimentar “Hoja revisiéon quincenal del CarroRBrada Cardiopulmonar”

La supervisora de la unidad serd la responsalde damplimiento.
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Anexo 1. Formulario de recepcion de material sin &laran

FECHA RECEPCION:

RESPONSABLE

DENOMINACION CANTIDAD
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Anexo 2. VIGILANCIA SOBRE FECHAS DE CADUCIDAD DE ME DICAMENTOS Y
DIVERSO MATERIAL SANITARIO EN LA UNIDAD DE EXPLORAC IONES DE
LA UGC DE APARATO DIGESTIVO DEL HOSPITAL REINA SOFI A.

1.- OBJETIVOS.

-Adoptar las medidas de control que faciliten titizacion de la medicaciéon y otros
productos sanitarios, dentro de su periodo de ealidntes de su fecha de caducidad.

-Mejorar el aprovechamiento de la medicacién y ales productos sanitarios
actuando en colaboracion con farmacia y almacen.

2.- AMBITO DE APLICACION
Este procedimiento operativo esta ideado para @icaaion en la Unidad de

Exploraciones de la UCG de aparato digestivo, Hakfeneral, del Hospital Universitario
Reina Sofia de Cérdoba. Intervienen todo el petsamatario de la UCG.

3.- MATERIAL

Hojas de registro situadas en departamento de deammlmacen de la Unidad y
Archivo de supervision de dicha unidad

4.- PROCEDIMIENTO

A.- Control de fecha de caducidad en el momenttadmiministracién de cualquier
producto sanitario

-Todo el personal sanitario de esta UGC comprobar&l momento de su uso, la
fecha de caducidad del producto a administrar. ca@adentos, sueros, hemoderivados,
alimentos, material de curas, etc.

B.- La heparina sédica

- La heparina sédica (Fibrilif) preparada especificamente para el lavado de
catéteres, sera de uso individual y se desechasandles con liquido sobrante.

C.- Estupefacientes

- Los estupefacientes se guardaran en caja deidaduasi como el talonario para
solicitarlos.

E.- Revision mensual general

- Se realizara una revision general en la primemnaasia de cada mes, de todos los
medicamentos y productos sanitarios de la Unidad s@ guarden en sus
almacenes vy frigorificos. Se controlara la tempeeatlel frigorifico y se anotara
en la hoja de incidencias de esta revision mensual.
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- La revisiobn sera efectuada por el turno de aared y enfermero al que
corresponda ese mes.

- Los medicamentos y diversos productos sanit@limsacenados se ordenaran con
relacion a su fecha de caducidad, situando los prm@smos los que caduquen
antes.

- Los que estén proximos a caducar y que su uso&stra Unidad no sea probable,
seran devueltos a farmacia o al almacén, seguaspmnda, para su distribucion y
aprovechamiento en otras Unidades del hospital.

- Las revisiones seran registradas en unas hopsejuejara en el almacén de la
medicacion y material, a la vista de los profediemaEn cada revision se anotaran
las incidencias habidas y se hara constar la fdoeayombres y la firma de las
personas que la realizan. Las hojas de revisi@adecidad se haran para los doce
meses de cada afio y al final de cada periodo aewah archivadas en carpeta
especifica.

- En caso de encontrarse medicamentos o matenigibie caducado se rellenara la
hoja de informe para realizar la devolucion. Unpiaale las hojas de informe de
productos caducados seran archivadas en carpedaifesp junto a las hojas de
revision.
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UNIDAD DE EXPLORACIONES DE APARATO DIGESTIVO

3 REVISION MENSUAL SALA/ARMARIO/CARRO
ANO:

PROFESIONAL COMENTARIOS FIRMA

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

En el caso de encontrarse productos caducadoximnm®a caducar se anotara en
comentarios: “ver hoja de informe”, se procedesa devolucion y se rellenara la
hoja de informe de productos caducados.
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HospitahVersitario Reina Sofia

UNIDAD DE EXPLORACIONES DE APARATO DIGESTIVO
HOJA DE INFORME DE MEDICAMENTOS CADUCADOS

SALA/ARMARIO/CARRO: MES: ARO: 20
RESPONSABLE
FECHA Y FIRMA
: FECHA DE
DENOMINACION ' DEL
DEVOLUCION
CADUCIDAD RESPONSABLE

MEDICACION V.O.

MEDICACION I.V.

MEDICACION
REFRIGERADA

ALIMENTACIONES
COMPLEMENTARIAS

Esta hoja sera cumplimentada solo si se detectaedlitamentos caducados.
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UNIDAD DE EXPLORACIONES DE APARATO DIGESTIVO
HOJA DE INFORME DE MATERIAL FUNGIBLE CADUCADO

SALA/ARMARIO/CARRO: MES: ANO: 20
RESPONSABLE
FECHA'Y FIRMA
" FECHA DE
DENOMINACION - DEL
DEVOLUCION
CADUCIDAD RESPONSABLE

Esta hoja sera cumplimentada so6lo si se detectai@riad fungible caducado.
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Anexo 3.
UNIDAD DE EXPLORACIONES DE APARATO DIGESTIVO
CONTROL DE TEMPERATURA DE MEDICACION Y OTROS PRODUC TOS EN

FRIGORIFICO

MES: ANO: 20
RESPONSABLE
DIA [ TEMPERATURA FIRMA  [DIA TEMPERATURA FIRMA

MIN / MAX MIN / MAX
1 / 17 /
2 / 18 /
3 / 19 /
4 / 20 /
5 / 21 /
6 / 22 /
7 / 23 /
8 / 24 /
9 / 25 /
10 / 26 /
11 / 27 /
12 / 28 /
13 / 29 /
14 / 30 /
15 / 31 /
16 /
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HospitahVersitario Reina Sofia

Anexo 4. Listado de material y medicacion en salake exploraciones

INSTRUMENTAL ENDOSCOPICO

SALA

- Pinzas biopsia estandar

10

- Cepillo citologia

- Inyector

- Asa polipectomia

L=
=

[N
Niel=

- Pinza biopsia caliente

o

- Pinza diente raton

=N

|\7wu-|

- Tridente

o

- Hemoclip

ol

(@)

- Cesta Roth (atrapapolipos)

ol

- Cesta Dormia

- Balén dilatador 6-8 mm.

- Balon dilatador 8-10 mm.

A

- Balén dilatador 10-12 mm.

- Balén dilatador 12-15 mm.

- Balon dilatador 15-18 mm.

- Balén dilatador 18-20 mm.
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MUESTRAS ENDOSCOPICAS

SALA

- Test rapido ureasa (almacenar en frio)

- Bote anatomia patolégica (formol)

- Bote cultivo

- Porta para citologia

- Transportador de porta

- Fijador para citologia

IDENTIFICACION DE MUESTRAS

SALA

- Rotulador indeleble

- Boligrafo

[EEY
[EY

- Tijeras
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ACCESORIOS ENDOSCOPIA

HospitahVersitario Reina Sofia

SALA

- Gel lubricante

- Anestésico topico

- Aplicador anestésico topico

- Abrebocas adulto

- Abrebocas pediatrico

NI~k
(&)

olo|glo|™

- Bote de agua para lavado

- Enterosilicona

- Bolsa para aspiracion endoscopio

- Tubo para canal aspiracion endoscopic

- Placa electroquirargica electrodo neutr

- Jeringa con mandmetro

(an)

- Marcador endoscopico

ELEMENTOS DE PROTECCION

SALA

- Guantes examen latex pequefios

1c |1c

1c

1c

1c

- Guantes examen latex medianos

1lc [1c

1lc

1lc

1c

- Guantes examen latex grandes

lc [1c

1c

1c

1c

- Guantes examen polivinilo pequefios

1c

lcc

11c| 1c

- Guantes examen polivinilo medianos

L c

1cc

11c| 1c

- Guantes examen polivinilo grandes

L c

1c

lxc| 1c

- Mascarillas desechables

1c

1c |1c

- Gafas protectoras

- Batas desechables

Y = =Y PN PN
o

10

10

1o 10

JERINGAS

SALA

- Jeringas 2 ml.

15

10

- Jeringas 10 ml.

10

1(

olon

- Jeringas 50 ml. cono fino

2

[ERN
OO

- Jeringas 50 ml. cono grueso

=
mUIoO
=

— N
oo oo
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UTILES PARAACCESO VENOSO

HospitahVersitario Reina Sofia

SALA

- Aguja l.V.

N[O

- Abbocath 20

[ERN
(=)

- Abbocath 22

[ERN
()

- Abbocath 24

S eNe)

- Compresor

- Obturador

|_\

<
NINpEREINERIS
)

- Llave de tres vias

- Esparadrapo

- Aposito adhesivo

- Algoddn

= 1OIN

=1NIpY

- Alcohol

- Yodo

N L
N L

OTROS UTILES

SALA

- Gasas

1p

1y

H
(=)

[ERN

- Celulosas

1p

1yq

- Pafos absorbentes

AT [T

=
=]
N
o © ©°

MEDICACION (ampollas)

SALA

- Midazolam

- Anexate

- Atropina

10

- Adrenalina

- Etoxisclerol

- Urbason 40 mg.

-—

- Hioscina

- Dexketoprofeno

- Gentamicina

- Metoclopramida

- Somatostatina

[
OOOOI\JJ}I—‘LHNI\JO
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2o g |
Sl =1 NS IS

N
ololo|lo|N| AP a9 N ;

Ul
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SUEROTERAPIA

ALA

- Suero fisioldégico 100 ml.

- Suero fisiolégico 250 ml.

- Ringer lactato 500 ml.

I\#LH

P B | B

- Sistema de infusiéon

NP RN

N R[>

NS

NN

el

F =~ e S
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OXIGENOTERAPIA

HospitahVersitario Reina Sofia

SALA

- Gafas nasales de oxigeno

10

10

10

- Alargadera oxigeno

- Conector alargadera oxigeno

10

10

10

- Agua estéril para inhalacion

N

10

- Conector agua estéril para inhalacion

10

10

- Canula orofaringea (Guedel)

ASPIRACION SECRECIONES

SALA

- Sonda de aspiracion

N

- Conector en V pasa sonda aspiracion

LENCERIA

SALA

- Entremetidas

20

2(

=y
o

- Sabanas

20

2(

=
o

AN
al

ol

LIMPIEZA ENDOSCOPIOS

SALA

N

(o2}

endoscopio

- Bote agua para limpieza cana

led

[ERN

=W

[l BN

(o1

[EEN

superficie endoscopio

- Detergente enzimatico para limpie

nzdl

ELIMINACION DE DESECHOS

SALA

- Contenedor de agujas

otros desechos

- Contenedor para fungible utilizado

yl
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PROGRAMACION DE SALAS (Turno de mafiana y tarde)
SALA 1 ENDOSCOPIA DIGESTIVA ALTA
15 exploraciones programadas
SALA 2 ENDOSCOPIA DIGESTIVA BAJA
8 exploraciones programadas (mafiana)
6 exploraciones programadas (tarde)
SALA 3 ENDOSCOPIA DIGESTIVA BAJA
8 exploraciones programadas (mafiana)
6 exploraciones programadas (tarde)
SALA 4 ECOENDOSCOPIA
3 exploraciones programadas
SALA 5 ENDOSCOPIA RADIOLOGICA
5 exploraciones programadas, 1 urgente
SALA 6 INGRESADOS Y TECNICAS
9 exploraciones programadas,
15 urgentes (mafana, tarde y noche)
SALA 7 ECOGRAFIA AMBULATORIA E INGRESADOS
11 exploraciones programadas, 8 ingresadas (mafiana)
10 exploraciones programadas (tarde)
SALA 8 ECOGRAFIA AMBULATORIA Y FIBROSCAN
15 exploraciones programadas
SALA 9 EXPLORACION FUNCIONAL Y VIDEOCAPSULA ENDOSCPICA
4 exploraciones programadas. 1 ingresada
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