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1. OBIETIVO

Llevar a cabo de forma periddica el control de inventarios en los almacenes dispuestos en las
diferentes areas de CEMA, asi como emitir oportunamente los resultados que se generen de ellos,
con la finalidad de comprobar que las existencias fisicas reales correspondan con los movimientos
y valores presentes en el sistema informatico Histoclin.

2. ALCANCE

Las actividades descritas en el presente Procedimiento Normalizado de Operacién aplican para el
Responsable de Almacén CEMA, Auxiliar de Farmacia, Auxiliar Administrativo y todo el personal
adscrito a las areas donde se encuentran dispuestos los diferentes almacenes a inventariar.

3. RESPONSABILIDADES

1. Responsable de Almacén: cumplir con lo establecido en este procedimiento, capacitar
al personal correspondiente y verificar que cumplan con el mismo.

2. Auxiliar Administrativo: conocer este procedimiento y cumplir con lo establecido en el
mismo.

3. lJefe de las dreas donde se encuentran los diferentes almacenes: conocer y acatar este
procedimiento y determinar el personal a su cargo que llevarad a cabo el control de
inventarios.

4. Auxiliar de Farmacia:
a. Proporcionar al personal de cada area a inventariar el formato (Anexo 1) para
la sefializacion de cada uno de los insumos con los que cuentan (etiquetas).
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Proporcionar al personal de cada drea a inventariar la relacién de la
semaforizacién de sus insumos para tener un control de las caducidades de los
mismos.

Realizar el control de inventarios en cada almacén segun lo establecido en
este procedimiento.

Resguardar los inventarios realizados en una carpeta membretada por
servicio, con el fin de respaldar la informacién que se genere en los
almacenes.

Verificar, comprobar y validar la correcta captura de la informacién contenida
en los inventarios realizados.

Presentar en las reuniones de cada area oportunamente y en los plazos
establecidos los resultados obtenidos.

Retirar de los almacenes aquellos insumos que se encuentren caducos,
deteriorados o en mal estado, y proceder a darlos de baja en Histoclin.

5. Personal adscrito a las areas de los diferentes almacenes:

a.

Conocer y acatar este procedimiento y participar en el control de inventarios
segln lo establecido.

Solicitar debidamente sus insumos mediante el documento “Solicitud de
requerimientos” del sistema Histoclin.

Registrar en el sistema Histoclin cada una de las salidas de sus insumos, para
que éstas se vean reflejadas en el inventario.

Tener correctamente almacenados vy clasificados sus insumos: contar con un
lugar asignado para su resguardo; aquellos que cuenten con fecha de
caducidad, deberan estar almacenados de acuerdo al sistema Primeras
Caducidades, Primeras Salidas, es decir, que aquellos insumos con una fecha
de caducidad mas préxima, sean los que se utilicen primero.

Elaborar las etiquetas para el correcto sefalamiento y ubicacidon de sus
insumos.
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f.  Colocar en un lugar visible la relacion de la semaforizacidn de los insumos.
g. Estar presente en todo momento durante la realizacién del inventario.

6. Responsable de Almacén, Auxiliar de Farmacia, Auxiliar Administrativo, Jefes de los
servicios y personal adscrito a los mismos:

a. Determinar la cantidad minima y maxima de insumos con los que debe contar
cada almacén de acuerdo a las necesidades de su servicio, y de ser necesario
retirar o agregar productos al stock.

b. Asistir a las reuniones de cada servicio para la presentacion y analisis de los
resultados obtenidos.

4. DESARROLLO DEL PROCESO

4.1 Los inventarios se realizaran de la siguiente manera:
4.1.1 Lunes alas 09:00 am en Imagenologia.
4.1.2 Lunes alas 12:00 pm en Fisioterapia.
4.1.3 Martes ala 01:00 pm en Consulta Externa y Urgencias.
4.1.4 Miércoles a las 09:00 am en Evaluaciéon Médica.
4.1.5 Miércoles alas 12:00 pm en Laboratorio.
4.1.6 Jueves alas 09:00 am en Quiréfano.
4.1.7 Viernes a las 09:00 am en Hospitalizacién.

4.2 Durante el primer mes posterior a la implementacién de este PNO, los inventarios se
realizardn semanalmente, después se hard cada 2 semanas.

NOTA: Si por razones de operacion en Almacén CEMA o en los diferentes almacenes
no es posible realizar el inventario como se tiene establecido, se debe informar por lo
menos con 15 minutos de anticipacién, y se reprogramara en otro horario, o de ser
necesario, en otro dia.
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4.3 Antes del inventario:
4.3.1 Personal de los diferentes servicios:
43.1.1 Detecta y separa los insumos que se encuentren deteriorados, en mal
estado, o no aptos para su uso, con el fin de entregarlos al Auxiliar de
Farmacia y sean dados de baja del almacén.

4.3.2 Auxiliar de Farmacia:
43.2.1 Ingresa al sistema Histoclin, genera el reporte de existencias del almacén
correspondiente y lo imprime (Anexo 2).
4322 Acude al servicio donde se realizara el inventario en el dia y horario
establecido previamente.
4323 Registra en el formato de inventario (Anexo 2) la fecha y hora de
realizacion.

4.4 Durante el inventario:
4.4.1 Auxiliar de Farmacia y personal del servicio a inventariar:
44.1.1 Siguiendo el orden de la lista de Histoclin, inician con el inventario,
realizando el comparativo de las cifras contenidas en la base de datos
contra las existencias fisicas.

4.4.2  Auxiliar de Farmacia:

4.4.2.1 Verifica que los insumos se encuentren ubicados junto con su etiqueta
correspondiente.

4.4.2.2 Revisa la lista de semaforizacidon para determinar si existen insumos que
hayan caducado. En este caso, se procedera a retirarlos del almacén para
posteriormente darlos de baja.

4423 Verifica que la descripcion del articulo establecida en Histoclin
corresponda con la detallada fisicamente en los insumos.

4.4.2.4 Registra las cantidades con numeros claros y uniformes.

4.4.2.5 Retira los insumos que hayan sido separados por el personal del Almacén
por no encontrarse aptos para su uso para posteriormente darlos de baja.

4.4.2.6 Para aquellos insumos con diferente cddigo, presentacion distinta a lo
descrito en Histoclin, o que no se encuentren inventariados, se debera
hacer un nuevo registro por escrito en la lista de inventario con la
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descripcién y cantidades correspondientes para posteriormente hacer el
ingreso a Histoclin.

4427 Sidurante el conteo se detectan diferencias, se asentara en el formato en
el apartado correspondiente, y se deberd investigar el origen de las
mismas.

4.4.3 Auxiliar de Farmacia y personal de cada servicio:
4431 Una vez finalizado el conteo, proceden a colocar nombre y firma de
conformidad en el formato de inventario.

4.5 Después del inventario:
4.5.1 Personal de cada servicio:

45.1.1 En caso de haberse encontrado diferencias en las existencias durante el
inventario, procederan a investigar el origen de éstas, con el fin de
aclararlas durante la presentacién de resultados.

4512 Asisten a la reunién de su darea para la presentacion y analisis de
resultados.

4.5.2  Auxiliar de Farmacia:

4521 En caso de haber retirado medicamentos caducos, deteriorados o en mal
estado, procede a darlos de baja en el sistema Histoclin mediante una
nota de salida, indicando el motivo. Esta nota de salida deberan firmarla el
Auxiliar de Farmacia y el personal que haya participado en el inventario.

4522 Procede a realizar el analisis de los resultados obtenidos (Anexo 3), los
cuales presentara de la siguiente manera:

4.5.2.2.1 Imagenologia:

4.5.2.2.2 Fisioterapia:

4.5.2.2.3 Consulta Externa y Urgencias:
4.5.2.2.4 Evaluacion Médica:
4.5.2.2.5 Laboratorio:

4.5.2.2.6 Quiréfano:

4.5.2.2.7 Hospitalizacién:
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4.5.3 Personal adscrito a Almacén CEMA vy a los diferentes servicios:
453.1 Acuden ala reunion de cada servicio a la presentacién de resultados.
453.2 Si se encontraron diferencias durante el inventario, se debe presentar el
origen de las mismas, y se determinard cémo resolverlas, ya sea
registrando las salidas de insumos en Histoclin indicando fecha y evento

en los cuales fueron utilizados los insumos, o de ser necesario realizando
ajustes de existencias.

4533 En caso de que las diferencias encontradas representen un riesgo de
desvio de insumos, debera notificarse a la autoridad correspondiente.

Si este PNO debe modificarse independientemente de la préxima revisidén, se debe
registrar en el formato de control de cambios (Anexo 4) exactamente cual fue el cambio,
por qué se hizo, quién lo hizo y en qué fecha. De esta manera, se contard con un historial
de las modificaciones que se agreguen en base a lo requerido por la institucién o el
establecimiento. De igual manera se aflade un formato para firma de conformidad de los
involucrados en las actividades que este documento requiere (Anexo 5).

5. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

a) Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de

medicamentos y demds insumos para la salud, Quinta edicion, Capitulo XI y
Capitulo XII.
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6. ANEXOS

Anexo 1. Ejemplo de formato de control de inventarios para cada Almacén.

T CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA
JI':E DIRECCION ADMINISTRATIVA

IMAGENOLOGIA
=t -

INVENTARIO FISICO

Almacen: IMAGENCLOGIA

Na. CLAVE CLAVE BALUD DESCRIPCION UNIDAD | EXIETEMCIA EXISTENCLA FIBICA DIFEREMNCLA
1 =t ] ATUAA ESFMAL WHITCARE 273 119 MM =3 2
2 =T ] ALCTHOL DESMATURALIZADD JLUMA) BOTELLA, SON SO0ML =3 1

TEITIANEZIII ALGTIDON ASSOREENTE FLIEADD FROTEC) BOLSA CON s 1
3 200 3 DE ALGODON FLIEADD
_CEMAONES SATA AZUL =3 5
5 AT BATA BLAMCA TALLA ESFECIAL CABALLEROBOLEA TON [+ 1
UBLA BATA TALLA ESFECIAL
[ mEnA-e EATA BLAMNCA TALLA MEDMMA, MILLER BOLSA COM UMA s 1
BATA TALLA M
7 ATt BATA BLAMCA TALLA X3 MULER BOLEA COM UMA EATA [+ 1
TALLA XS
B TEITGAITEIIES BATA MEDICOFACENTE NOESTERL BOLSA TN 10 [+ 2
BATAS TALLA GRAMNDE
3 _Cana-gowge CLANDE ERIBCHMER 1 2 =3 4]
10 AT COMNDUCTOR EM EZTUDNOE ULTRASONOGRAF -] a
ULTRASOMIC ALTAMIRAMD ENVASEDE ZEL
1 ==TT% ] CUBRE BOCA AZUL BENCILLOFEZA =] 5
12 TEIZNZIG EQUIFD FARA VENDCLIZIE SN AGUANORMOSOTERD Bza 1
FLEBOTEK)
13 SRAA-TIITE FRASCOE DE FLASTICD PARA GEL BOTELLAS FLASTICD Bza 1
TRAMEFARENTE
14 TaDANIIER SASA ESTERL 10310 FRITEC) S0BRE INDIVIDUAL =3 100
15 == GUANTE NO ESTERIL FRODERMA CAJA q 1
1% =] TUANTES ESTERLES MEDIANOS PEZA Za 1
7 THTIIZSEY JERBNGA DE 10MLED FLASTIC) =3 10
18 REE LLAVE DE TRES VIAS CON TUED DE EXTEMCION -] 1
REMOVIELE 2071 BOLSA CGON LLAVE Y EXTEMNCION 2071
15 TEImAT MEDID DE CINTRASTE FARA ESTUDNDE DE FERFUSIIN oo 5
DEL CEREERQ Y MIDTARDIO E INTEMNSIFICACION CE
RESONANCIA MAGNETICA MEDID DE CONTRASTE
(EUELATOE DE GADDLMED ) 1 MAILML FRASCD CON 15
ML

20 TAIRETEITE NMESULDA TASLETAS 1003 CAJACON 10 TABLETAS - | 1]

| TEEIATIIE FARMLE S FREDOSLADDE FARA ADULTD FAKAL -] 14
DEZECHABLE

] =TT FELICULA RADK DRY VIEW FEZA =3 1

o =—TT¥. T} FELICULA RADIDIGRAFICA DRY VIEW PEZA firi] b -1
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Anexo 2. Formato de etiquetado para los insumos.

4.5cm

Y
“CEMA
Cozswarnns ' FIFA

Descripcién:

2.5cm

Presentacion:

Minimo: Maximo:

“CEMA

FIFA®




Vegma FIFA®

PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE OPERACION PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS.

Anexo 3. Formato de presentacién de resultados.

Fecha de realizacion de inventario:

Fecha de presentacion de resultados:

Personal que realizé el inventario:

INSUMOS RETIRADOS POR CADUCIDAD

Descripcion

Fecha de caducidad Cantidad

INSUMOS RETIRADOS POR OTROS MOTIVOS

Descripcion

Motivo Cantidad
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DIFERENCIAS ENCONTRADAS

Descripcion Existencia en Histoclin

Existencia fisica

OTRAS OBSERVACIONES

Firmas de conformidad:
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Anexo

4, Control de cambios.

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO JUSTIFICACION REALIZADO APROBADO
POR POR

10
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Anexo 5. Firmas de conocimiento

AREA

NOMBRE FIRMA FECHA
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Anexo 6. Diagrama de flujo.

ANTES DEL INVENTARIO

PERSONAL DE LOS DIFERENTES
SERVICIOS

AUXILIAR DE FARMACIA

o)
J

Detecta y separa los
insumos deteriorados,
en mal estado, o no
aptos para su uso.

v

Los entrega al Auxiliar

Ingresa a Histoclin, genera el

—> reporte de existencias del almacén

correspondiente y lo imprime.

| L

Acude al servicio

de Farmacia.

donde se realizara el
inventario en el dia y
horario establecido
previamente.

!

Registra en el formato
de inventario la fecha
y hora de realizacién.

C FIN )
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DURANTE EL INVENTARIO

PERSONAL DE LOS AUXILIAR DE FARMACIA PERSONAL DE LOS
DIFERENTES SERVICIOS Y DIFERENTES SERVICIOS
AUXILIAR DE FARMACIA

Verifica que los insumos se encuentren
INICIO > ubicados junto con su etiqueta
\L correspondiente.

Inician con el
comparativo de las
cifras contenidas en la
base de datos contra
las existencias fisicas.

Revisa la lista de
semaforizacion.

éSe encuentran
insumos caducos?

s

Los retira del

almacén para Verifica que la

posteriormente > | descripcién del

darlos de baja. articulo en Histoclin
corresponda con la
detallada
fisicamente en los
insumos.

v
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de conformidad
en el formato
de inventario.

NO

éSe encontraron
diferencias?

Si

Lo registra en el
apartado
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Registra las cantidades con
numeros claros y uniformes.
Retira los insumos separados por el
personal del Almacén por no
encontrarse aptos para su uso.
Registra por escrito los insumos no
inventariados (descripcion y
cantidades) para  posteriormente
hacer el ingreso a Histoclin.
Investiga el
- \l/ origen de las
olocan ) diferencias
nombre y firma encontradas.

correspondiente  del

formato.
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DESPUES DEL INVENTARIO

AUXILIAR DE FARMACIA

PERSONAL DE LOS DIFERENTES SERVICIOS Y
ALMACEN CEMA

Cm )
!

Da de baja en el
sistema Histoclin

todos los insumos
retirados, mediante
una nota de salida
indicando el motivo.

Realiza el analisis de
los resultados

Acuden a la reunién de cada

obtenidos.

Realiza

correcciones
<€— necesarias
Histoclin.

las

en

servicio a la presentaciéon de

resultados.

Presentar el origen de
las diferencias
encontradas.

!

Si  representan un
riesgo de desvio de
insumos, se notifica a

la autoridad
correspondiente.
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