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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y metodología que 
se debe cumplir para la debida limpieza de áreas físicas y mobiliario de la Farmacia CEMA, y así garantizar la seguridad de los productos durante su estancia en ella.
2. ALCANCE

Las actividades descritas en el presente Procedimiento Normalizado de Operación aplican para el personal de mantenimiento, así como para el personal que labora en la Farmacia CEMA, de acuerdo a sus funciones y responsabilidades para mantener en óptimas condiciones higiénicas el establecimiento.
3. RESPONSABILIDADES

1. Responsable de Farmacia: verificar que el personal encargado de las actividades de limpieza y mantenimiento cumpla con lo descrito en este procedimiento.

2. Jefe del personal de mantenimiento: proporcionar los insumos necesarios para llevar a cabo la limpieza de las áreas y mobiliario de la farmacia. 

3. Personal de mantenimiento: 

a. Conocer este procedimiento y llevar a cabo las actividades que en él se describan.

b. Realizar diariamente la limpieza de los pisos, superficie exterior de los mostradores, puertas, baño y áreas de trabajo del personal de la farmacia al inicio de la jornada y tantas veces como sea necesario durante el día.

c. Limpiar semanalmente las ventanas del establecimiento.

d. Limpiar semanalmente los anaqueles que se encuentran en el almacén, el interior de las vitrinas y aparadores del área de piso de venta, así como los insumos que se encuentran en ellos.
e. Limpiar quincenalmente la farmabox, así como los insumos que se encuentran en ella.
4. DESARROLLO DEL PROCESO
4.1 Establecimiento:
4.1.1 Contar con mobiliario y estantería de material resistente a los agentes limpiadores; los anaqueles dispuestos en el almacén deben tener una separación mínima de 20 cm del piso y del techo para facilitar su limpieza a fondo.

4.1.2 Pisos y techos lisos y de fácil limpieza.

4.1.3 Contar con botes de basura con tapa suficientes y ubicados estratégicamente en los lugares donde se generen residuos. 
4.1.4 Acreditar constancia de fumigación correspondiente, misma que se efectuará dos veces al año por una empresa autorizada y reconocida. 
4.2 Personal de Farmacia CEMA:

4.2.1 [image: image1.emf]Mantener las zonas de paso, salidas y vías de circulación de los lugares de trabajo, y en especial las salidas previstas para la evacuación en casos de emergencia libres de obstáculos, de forma que sea posible utilizarlas sin dificultades en todo momento.

4.2.2 Mantener en orden las áreas de trabajo y los equipos utilizados en ellas.
4.3 Personal de mantenimiento:
4.3.1 Iniciar las actividades de limpieza en el área de Almacén, siguiendo con la oficina de Administración, el área de piso de venta, Educación al paciente, y terminando con el sanitario.
4.3.2 Limpieza general: 
4.3.2.1 Retirar diariamente el contenido de los botes de basura al inicio y al final de la jornada o cuantas veces sea necesario durante el día y recolectarlo en una bolsa o bote para su posterior desecho fuera de la farmacia.

4.3.3 Equipo y mobiliario (escritorios, computadoras, impresoras, teléfonos, lectores de códigos de barras, sillas, etc.):
4.3.3.1 Humedecer una franela utilizando únicamente agua y retirar el polvo o cualquier suciedad, enjuagándola cuantas veces sea necesario, y secar utilizando una franela limpia.
4.3.3.2 Hacer una revisión visual para verificar que ha sido retirada toda suciedad, y en caso de ser necesario, realizar una nueva limpieza hasta que las superficies se encuentren limpias.

4.3.4 Pisos: 

Nota: Utilizar la técnica de barrido húmedo, con la finalidad de no levantar polvo que pueda contaminar los insumos que se encuentran en el establecimiento.

4.3.4.1 Utilizar un trapeador húmedo y avanzar de adentro hacia afuera por la superficie empujándolo y sin levantarlo del suelo, con el fin de que el polvo se quede adherido a él. 

4.3.4.2 Arrastrar con el trapeador las partículas que no se hayan adherido a él hasta el lugar donde se recogerán con ayuda de una escoba y recogedor.

4.3.4.3 Depositar el polvo y la basura  en el contenedor correspondiente.

4.3.4.4 Preparar una solución de agua con jabón o pino para realizar el trapeado.

4.3.4.5 Trapear de adentro hacia afuera utilizando una jerga o trapeador limpios y remojados en la solución preparada.

4.3.4.6 Enjuagar la jerga o trapeador en agua limpia, exprimirlos y secar los pisos.

4.3.5 Puertas:
4.3.5.1 Humedecer una franela utilizando únicamente agua y retirar el polvo que se pudiera acumular o cualquier otra suciedad y enjuagarla cuantas veces sea necesario.

4.3.5.2 Utilizar otra franela limpia para secar, y en caso de ser necesario, realizar una nueva limpieza hasta que las puertas se encuentren completamente limpias.

4.3.6 Vidrios y ventanas:
4.3.6.1 Realizar su limpieza cuando no les dé el sol, con el fin de evitar la aparición de manchas.

4.3.6.2 Recorrer las persianas para tener acceso a toda la superficie de las ventanas.

4.3.6.3 Preparar una solución con agua y jabón.

4.3.6.4 Utilizar un jalador de goma, mojarlo en la solución preparada y escurrirlo.

4.3.6.5 Comenzar a limpiar por los bordes y avanzando hacia la parte superior del vidrio y hacia abajo.

4.3.6.6 Pasar inmediatamente otro jalador de goma limpio para secar el vidrio.

4.3.6.7 Secar con una franela limpia las cuatro esquinas de los vidrios y ventanas.
4.3.7 Anaqueles:
4.3.7.1 Elegir el anaquel a limpiar y retirar los medicamentos y demás insumos que se encuentren en él, colocándolos en un lugar seguro. 

4.3.7.2 Preparar una solución de agua con jabón y utilizarla para retirar la suciedad adherida a los anaqueles con ayuda de una franela limpia.
4.3.7.3 Cambiar la solución jabonosa tantas veces como sea necesario con el fin de no regresar la suciedad retirada a los anaqueles.

4.3.7.4 Retirar la solución jabonosa utilizando otra franela húmeda.  

4.3.7.5 Secar con una franela limpia.

4.3.8 Mostradores y aparadores:
4.3.8.1 Elegir el mostrador o aparador a limpiar y retirar los medicamentos y demás insumos que se encuentren en ellos, colocándolos en un lugar seguro. 

4.3.8.2 Retirar el polvo del interior y exterior con una franela limpia humedecida solo con agua, enjuagándola tantas veces como sea necesario.

4.3.8.3 Cambiar constantemente el agua utilizada con el fin de no regresar la suciedad a los muebles.

4.3.8.4 Secar utilizando otra franela limpia.
4.3.8.5 Realizar una revisión visual para verificar que ha sido eliminada toda la suciedad. En caso de ser necesario, repetir el procedimiento hasta que se encuentren limpios. 
4.3.9 Farmabox:
4.3.9.1 Elegir el cajón que se desea limpiar y retirar los medicamentos que se encuentran en su interior.
4.3.9.2 Preparar una solución de agua y jabón, y utilizando una franela limpiar el interior y exterior del mueble.

4.3.9.3 Retirar la solución jabonosa utilizando una franela húmeda, y secar con otra limpia.

4.3.9.4 Verificar que no haya rastros de suciedad, y en caso de ser necesario, repetir el procedimiento hasta que se encuentre limpio el mueble.
4.3.10 Medicamentos y demás insumos para la salud:
4.3.10.1 Retirar los medicamentos y  demás insumos del mueble donde se encuentren y colocarlos en un lugar seguro para su posterior limpieza, tomando en cuenta la forma en que están almacenados.

4.3.10.2 Utilizar una franela seca para retirar el polvo de los medicamentos y demás insumos cuyo empaque o envase secundario sea de cartón, realizando movimientos circulares y teniendo cuidado de no dañarlo o desgastarlo; en el caso de aquellos cuyo empaque no sea de cartón, la limpieza puede llevarse a cabo con una franela húmeda si es necesario, siguiendo el mismo procedimiento.

4.3.10.3 Colocar nuevamente los productos en el lugar que les corresponde, sin alterar el orden en el que originalmente se han almacenado, ya que se debe mantener el sistema de Primeras Entradas, Primeras Salidas y Primeras Caducidades, Primeras Salidas.

4.3.11 Baño:
4.3.11.1 Recolectar el contenido del bote de basura.
4.3.11.2 Utilizar la técnica de barrido húmedo descrito anteriormente para la limpieza del piso.
4.3.11.3 Recoger la basura y el polvo y depositarlos en el contenedor correspondiente.

4.3.11.4 Limpiar el lavabo, los grifos y el asiento y exterior del inodoro con una franela con agua y jabón o quita sarro si es necesario y posteriormente secarlos con otra franela limpia.
4.3.11.5 Frotar la taza del inodoro con una escobilla, utilizando jabón y cloro o quita sarro si es necesario (puede utilizar guantes).
4.3.11.6 Limpiar los dispensadores de jabón, papel o toallitas con un paño húmedo y jabón, secándolos bien y reponiendo los que estén vacíos.

4.3.11.7 Preparar una solución de agua con jabón o pino para realizar el trapeado.

4.3.11.8 Trapear de adentro hacia afuera utilizando una jerga o trapeador limpios y remojados en la solución preparada.

4.3.11.9 Enjuagar la jerga o trapeador en agua limpia, exprimirlos y secar bien el piso.

Si este PNO debe modificarse independientemente de la próxima revisión, se debe registrar en el formato de control de cambios (Anexo 1) exactamente cuál fue el cambio, por qué se hizo, quién lo hizo y en qué fecha. De esta manera, se contará con un historial de las modificaciones que se agreguen en base a lo requerido por la institución, el establecimiento o disposiciones oficiales dictadas por Secretaría de Salud. De igual manera se añade un formato para firma de conformidad de los involucrados en las actividades que este documento requiere.

5. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS

a) Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demás insumos para la salud, Quinta edición, Capítulo VII y Capítulo XI. 
b) Reglamento de Insumos para la salud, Título cuarto, Capítulo I  y II.
6. ANEXOS
Anexo 1. Bitácora de las actividades de limpieza y mantenimiento. (CEMA-RG-FC-LM-03)
Fecha: ___________________________
	ASPECTOS A EVALUAR
	CUMPLIMIENTO
	OBSERVACIONES

	
	BUENO
	REGULAR
	MALO
	

	Almacén y oficina de Administración

	Piso barrido y trapeado.
	
	
	
	

	Bote de basura limpio.
	
	
	
	

	Puertas libres de suciedad.
	
	
	
	

	Ventanas limpias y sin ralladuras. 
	
	
	
	

	Equipo y mobiliario limpios.
	
	
	
	

	Anaqueles limpios.
	
	
	
	

	Medicamentos e insumos limpios y en buen estado.
	
	
	
	

	Piso de Venta

	Piso barrido y trapeado.
	
	
	
	

	Botes de basura limpios.
	
	
	
	

	Vidrios y ventanas limpios y sin ralladuras.
	
	
	
	

	Equipo y mobiliario limpios.
	
	
	
	

	Mostradores y aparadores limpios.
	
	
	
	

	Farmabox limpia.
	
	
	
	

	Medicamentos e insumos limpios y en buen estado.


	
	
	
	

	Educación al Paciente

	Piso barrido y trapeado.
	
	
	
	

	Bote de basura limpio.
	
	
	
	

	Equipo y mobiliario limpio.
	
	
	
	

	Servicio de sanitario

	Piso barrido y trapeado.
	
	
	
	

	Bote de basura limpio.
	
	
	
	

	Lavabo, grifos e inodoro (interior y exterior) limpios y libres de sarro.
	
	
	
	

	Dispensadores de jabón, papel higiénico y toallas llenos y limpios. 
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Personal que realiza el servicio                                         Personal que supervisa el servicio
             Nombre y Firma                                                                      Nombre y Firma
Anexo 2. Control de Cambios.

	
	FECHA
	DESCRIPCION

DEL CAMBIO
	JUSTIFICACION
	REALIZADO

POR
	APROBADO POR

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10


	
	
	
	
	


Anexo 3. Firmas de conocimiento

	AREA
	NOMBRE
	FIRMA
	FECHA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Anexo 4. Diagrama de flujo.
	ACREDITO:

Fecha:10/03/2016

Firma:

Nombre: Dra. Gabriela Murguía Cánovas.

Puesto: Dirección General de Centro de Excelencia Médica en Altura.
	Vo.Bo.:

Fecha:10/03/2016

Firma:

Nombre: L.C. Julio Cesar García Rodríguez.

Puesto: Dirección Administración y Finanzas.
	ELABORÓ: 

Fecha:10/03/2016

Firma:

Nombre: L.F. Brianda Irais Torres Lucas

Puesto: Auxiliar de Farmacia
	REVISÓ:

Fecha:10/03/2016

Firma:

Nombre: Ing. Vicente Moreno Calva.

Puesto: Dirección de Calidad Grupo Pachuca.
	AUTORIZÓ:

Fecha:10/03/2016

Firma:

Nombre: L.F. Sandra L. Vázquez Ortega.

Puesto: Responsable Sanitario
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