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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer las politicas y procedimiento para mantener los productos de almacén en 6ptimas condiciones desde su
ingreso hasta su despacho y para el desarrollo correcto y oportuno de las labores encomendadas al personal a fin
de lograr ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de los trabajos, evitando duplicidad de instrucciones.

2. APLICABILIDAD

Este procedimiento aplica para el almacenamiento de productos en los almacenes de Luis E. Betances & Co
S.AS.

3. RESPONSABILIDAD

El Vice-Presidente Ejecutivo y Director Financiero son responsables de la aprobacion y supervision
de esta politica y procedimiento.

» El Gerente Administrativo & Cumplimiento y el Director Comercial son responsables de la
implementacion, control y actualizacion de estas politicas y procedimiento.

El Coordinador de Logistica es el responsable de la ejecucién de esta politica y procedimiento.

4. POLITICAS

1. DESARROLLO.
5.1 Del almacenamiento:

5.1.1 Almacenamiento de productos farmacéuticos:

Una vez inspeccionado los producto y aprobado por la unidad de recepcion, verificar los
SOPs ALM-001 & ALM-003 al area de almacén general.

5.2 Del control de rotacién de stock y fechas de vencimiento:

5.2.1 Todos los productos que posean fecha de vencimiento deberan ser distribuidos teniendo en
cuenta el sistema PEPE (Primero en Expirar, Primero en Entregar), aquellos productos que

no poseen fecha de vencimiento seran distribuidos por el sistema PEPS (Primero en Entrar,
Primero en Salir).

5.2.2 El primer lunes de cada mes, el(a) Encargado(a) del Almacén imprime del software de almacén

un reporte de los productos con fecha de vencimiento menor o igual a seis meses, y lo entrega
al(a) Auxiliar de Almacén.
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5.2.3 El(a) Auxiliar de Almacén revisa las fechas de vencimiento y cantidades de los productos
contenidos en el reporte.

5.2.4 El(a) Auxiliar de Almacén, procede a colocar una tarjeta roja en aquellos productos con fecha
de vencimiento menor a 6 meses, y los ubica en las primeras filas, para su inmediato
despacho, en esta verificacion puede resultar que:

e Las cantidades no coinciden, vuelve a contar y anota este nuevo resultado en el formulario.
e Encuentra productos vencidos, los coloca en el area de productos de baja y comunica al(a)
encargado(a) del almacén.

5.2.5 Terminada la accién, el(a) Auxiliar de Almacén entrega el formato al(a) encargado(a) del
almacén informéndole los hallazgos.

5.2.6 Coordinador de Logistica evalia la cantidad de productos proximos a vencer y planifica
acciones a fin de evitar su vencimiento.

5.2.7 El(a) Coordinador de Logistica de forma trimestral debera generar el reporte de los productos

préximo a vencer con tres meses de anterioridad para fines de retirar del almacén general y su
posterior descarte de la siguiente forma:

e Los productos con tres meses préximo a vencer, no se debe comercializar a farmacias.

e Los productos con tres y dos meses préximos a vencer, se podran comercializar a
pacientes.

e El(a) Coordinador de Logistica enviara a vencidos los productos con mes préximo a vencer.

5.3 Del estado de conservacion:

5.3.1

5.3.2

533

534

535

Semanalmente el Coordinador de Logistica realiza una inspeccién visual del estado de
conservacion de los productos.

De observar productos rotos, indica al Auxiliar de Almacén trasladarlos al area de productos de
baja e informa al Coordinador de Logistica para que lo registre en el software.

De observar que existen signos de problemas de calidad en la muestra del producto, procede a
evaluar el lote completo. Si se confirman los defectos de calidad, indica al(a) Auxiliar de
Almaceén retirar los productos del area de almacenamiento.

El personal auxiliar del almacén ubica los productos en el area de productos en mal estado
rotulado de “productos en mal estado”.

El Coordinador de Logistica informa al proveedor, mediante un documento, la situacion del lote
observado, para el canje respectivo.

5.4 Del control de temperatura y humedad:

541

El Coordinador de Logistica, al inicio de la jornada y final de la jornada, verifica que los
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54.2

543

544

545

5.4.6

547

5.4.8

54.9

5.4.10

Dataloggers estén en funcionamiento y capturando los datos.

La temperatura y humedad ambiental se registran en el formato de “control de temperatura y
humedad”.

La temperatura de los equipos de refrigeracion se registra en el formato “control de
temperatura de cadena de frio”.

Los registros de temperatura deberan permanecer cercanos a los termdémetros o equipos de
refrigeracion.

El(a) Auxiliar de Almacén verifica que la temperatura y humedad se encuentren dentro de los
limites adecuados:

Temperatura

e Ambiental: Entre 15 a 30 grados centigrados. Nunca més
de 31°C

e Dentro de los equipos de refrigeracion: Entre 2y 8° C

Humedad Ambiental
e Entre 35%-65%. Nunca mas del 80% de humedad relativa.

Si la temperatura dentro del almacén estd fuera de los limites sefialados, se tomaran las
siguientes acciones:
e Si es superior, el encargado de almacén baja a la temperatura indicada en el punto
5.4.5, regulando los equipos de aire acondicionado o refrigeracion.
e Si es inferior, aumentar la temperatura regulando los equipos de aire acondicionado o
refrigeracion. De tratarse del cuarto frio debera notificarse de inmediato a la
empresa Vasquez & Asoc. A los teléfonos 809.707.0377.

Si la humedad del almacén este fuera de los limites sefialados, se tomara las siguientes
acciones:
e Si es superior, colocar los equipos deshumificadores en el area que la humedad esta
alta hasta que la humedad este dentro del rango nuevamente.
e Si es inferior, colocar los deshumificadores fuera del area con la humedad baja, hasta
que la misma vuelva a estar dentro del rango especificado.

En ambos casos observar el cambio de la temperatura y humedad. Si estas se mantienen fuera
de los limites, comunicar Coordinador de Logistica y el(a) Gerente Administrativo y de
Cumplimiento, para que tome acciones inmediatas.

Si detecta fallas en el funcionamiento de los equipos comunicar inmediatamente El(a)
Coordinador de Logistica y el(a) Gerente Administrativo y de Cumplimiento, para que tome
acciones inmediatas.

El Coordinador de Logistica imprime cada viernes los registros de temperatura y humedad para
evaluar los mismos y tomar acciones orientadas a corregir las distorsiones. Coloca sello de
verificado, firma y devuelve los registros para su archivo.
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5.4.11 EIl Coordinador de Logistica archiva los registros de temperatura.

5.4.12 El(a) Gerente Administrativo y de Cumplimiento en forma no programada realiza una
verificacion de los registros de temperatura y humedad y genera un reporte con comentarios
de los hallazgos encontrados.

5.5 Almacenamiento de productos termolabiles:

5.5.1 Los productos de cadena de frio (termolabiles) se debe verificar la temperatura de llegada
con termémetro, la misma debe ser registrada.

5.5.1.1 En caso de que el producto recibido haya roto su cadena de frio, se debe informar al
Coordinador de Logistica para realizar reclamo al suplidor. En este caso se debe
almacenar en cuarentena en cuarto frio.

5.5.1.2 Si el producto mantiene su cadena de frio, inspeccionar y entrar al cuarto frio.

5.5.2 Se deben verificar los resultados contenidos en el certificado de analisis versus las
especificaciones del producto.

5.6 De la iluminacion, ventilacion y equipos de refrigeracion:

5.6.1 El(a) Auxiliar de Almacén, al inicio de la jornada, verifica que la ventilacion y la iluminacién
sean adecuadas Yy los equipos de refrigeracion funcionen correctamente, para ello:
o Verifica que los equipos de ventilacion y refrigeracion funcionen correctamente.

e Mantiene despejadas las ventanas y la puerta principal para que fluya la luz y el aire natural
si fuera el caso.

e Mantiene la luz artificial del almacén apagada en la medida que no se requiera. Se
encenderan las luces de las secciones en las que se efectuara alguna accidn especifica,
luego de ejecutarla esta sera apagada.

5.6.2 Al final de la jornada el(a) Auxiliar de Almacén verifica que las luces artificiales se encuentren
apagadas y que los equipos de ventilacion y refrigeracion se encuentren en funcionamiento y a
la velocidad adecuada.

5.6.3 Si se detecta algin desperfecto en los equipos eléctricos de ventilacion, comunica
inmediatamente al(a) encargado(a) del almacén para gestionar su reparacion.

5.7 De la seguridad del Almacén:

5.7.1 El almacén debera tener visible en todo momento una sefializacion que prohibe el ingreso a
personal no autorizado.

5.7.2 El personal que ingresa al almacén debe hacerlo sin portar mochilas y bolsos personales u
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otros recipientes ajenos a las actividades del almacén.

5.7.3

574

de Almacén.

El personal Auxiliar de Almacén debera mantener las puertas del almacén cerradas.

Toda persona ajena al almacén que ingrese debera ser acompafiada por un personal Auxiliar
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