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Conico:  DOM PG370-D6_001

PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION Y ENTREGA DE

FECHADEEMISION: ~ Agosto del 2007

INSUMOS

GOBIERNO
DE JALISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 001/ Octubre del 2007

SECRETARIA DE SALUD

Este Procedimiento invalida a los procedimientos anteriores con codigos DOM-P125 de la Region Sanitaria V y el DOM-

Nota aclaratoria: P105 de Hospitales Regionales, por éste ser mas actual y concentrar la informacion de dichos procedimientos.

kA Almacenar los insumos de manera adecuada y abastecer de acuerdo a las necesidades de cada Departamento, Servicio y/o
Objetivo: ; .~ . :
Unidad médica para su adecuado funcionamiento.

Hospitales Metropolitanos, Institutos, Regiones Sanitarias, Hospitales de primer y segundo nivel de
Atencion Médica.

Direccion del Centro de Responsabilidad

Area Administrativa

Jefes de Servicio

Almacén o Farmacia

Alcance Areas que intervienen:

1. Los pasillos deberan permanecer despejados y libre de cualquier obstaculo para permitir el transito adecuado y evitar
accidentes.

Unicamente debera abrirse una caja a la vez para abastecer la orden de surtido.

3. Los medicamentos estupefacientes y psicotrépicos deberan mantenerse bajo llave y almacenarse inmediatamente después
de su recepcién. Y debera aplicar el procedimiento de medicamentos controlados para la entrega de los mismos.

4. Los Responsables de Almacén o farmacia, de los centros de responsabilidad deberan enviar después del 26 de cada mes,
el listado de poco o nulo movimiento (productos a disposicién) via electronica (internet o correo institucional) a todos los

centros de responsabilidad.

Politicas 5. Todos los insumos que no forman parte del almacén, no estaran bajo la responsabilidad del mismo, y debera reportar al

Administrador y Director, para que sean reubicados en las &reas correspondientes.

6. El Abasto de insumos en hospitales e institutos, debe realizarse mediante solicitud de aprovisionamiento, debidamente
autorizada por la direccién o la administracion.

7. El Almacén o Farmacia, deberan elaborar un calendario de abastecimiento, previamente autorizado por la direccion y la
administracion.

Nota: Los hospitales e Institutos, deberan auxiliarse de las diferentes areas para elaborar su calendario.

8. Es responsabilidad del Encargado de Almacén o Farmacia, la de entregar insumos no caducados y basado en el sistema
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SECRETARIA DE SALUD

Politicas

Definiciones

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

PEPS.

El Abasto de insumos en Regiones Sanitarias, debe realizarse de acuerdo a la demanda real y a la solicitud de
aprovisionamiento.

Es responsabilidad del personal de los Hospitales e institutos, la de respetar los dias y horarios programados para la
entrega de insumos.

Es responsabilidad del Almacén o Farmacia de Hospitales e institutos, la de surtir los insumos de acuerdo a lo solicitado y
urgentes, cuando exista una necesidad real y prioritaria, previa autorizacién del Director y/o Administrador.

Todos los productos que no estan dentro del catalogo, deberan registrarse en el kardex manual.
Todos los insumos que se compren por gasto directo, deberan ingresar al almacén para su registro.
Todos los traspasos o devoluciones, deberan ingresar al almacén o farmacia para su registro.

Toda recepcion de insumos dentro del hospital o instituto, deberd hacerse por los encargados de &rea, de servicio o
personal asignado por ellos mismos.

Es responsabilidad de todo el personal de los centros de responsabilidad, la de respetar los tiempos programados en el
levantamiento de inventario fisico.

Todo traspaso de insumos entre unidades, deberd establecerse mediante un escrito justificando la accién, mismo que
debera estar firmado por los responsables de cada unidad en cuestion.

Es responsabilidad de los Usuarios del SICARH, la de solicitar al Almacén Central las actualizaciones del catalogo de
productos para registrar los insumos al sistema.

PEPS Siglas que representan las Primeras Entradas, Primeras Salidas

SICARH Siglas que representan al Sistema de Inventarios y Control de Almacenes de Regiones y Hospitales
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PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION Y ENTREGA DE
INSUMOS
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GOBIERNO
DE JALISCO NOMERO/ FECHA DE REVISION: 001/ Octubre del 2007

SECRETARIA DE SALUD

Acomode los insumos en los anaqueles, tarimas, refrigeradores, racks, etc. de acuerdo al grupo de insumos de que se
trate y a los anexos 02 y 03 y de acuerdo al “Mapa de Ubicacion”.

Nota:
Incorpore el “Mapa de Ubicacion” de su almacén o farmacia de acuerdo al ejemplo del anexo 04 e incorpérelo al
Responsable de L
. procedimiento.
Almacén o
Farmacia Determine el rea que aplicara el procedimiento.
Area que aplica Procedimiento Entonces
2. Hospital o Instituto Aplique siguiente actividad
Regidn Sanitaria Aplique la actividad 12

Hospitales e Institutos

Responsable de . - . . -
p Entregue en enero a los Encargado de area o servicio el “Calendario de Abastecimiento” (ver anexo 05) para el afio

3. Almacén o
. en curso
Farmacia
4 Encargado de area | Reciba calendario de abastecimiento, elabore la “Solicitud de Aprovisionamiento” (ver anexo 06) en original y copia,
' 0 servicio debidamente requisitada en todos sus campos y entréguela al Responsable de Almacén o Farmacia.
Reciba la solicitud de aprovisionamiento y verifigue su correcto llenado
¢Es correcto? Entonces
Responsable de - - - — - — r
5 Almacén o Si Asigne folio consecutivo a la solicitud y elabore la “Nota de Salida” de almacén (ver anexo 07)
' Farmacia en el sistema SICARH. Continle en la actividad 7
No Regrese la solicitud al Encargado de area o servicio e indique que corrija la solicitud. Continte en
la siguiente actividad
6 Encargado de area | Corrija la Solicitud de aprovisionamiento y entréguela al Responsable de Almacén o Farmacia. Continte en la
' 0 servicio actividad 5
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Imprima en original y copia, la “Nota de salida” del almacén (ver anexo 07), concentre los materiales en el area de
surtido o embarques y entregue al area solicitante en los dias programados.

FECHADEEMISION: ~ Agosto del 2007

7. Nota:
Responsable de . . . . - o . L .
Almacén o Si el Almacén o Farmacia no cuenta con los insumos suficientes, solicite al Almacén Central mas insumos mediante el
Farmacia ”Procedimiento para la Entrega de Insumos por el Aimacén Central DOM P048”, o bien espere una negativa por

parte de la misma para sugerir a la Administracién una compra directa.

Entregue al Encargado de &rea, servicio o responsable en turno, la “Nota de salida” del almacén y la “Solicitud de

8. aprovisionamiento”
Reciba y confronte lo surtido contra la “Nota de salida” de almacén, asi como las caducidades de los insumos.
¢ESs correcto? Entonces
Encargado de
9 area, servicio o Si Firme de conformidad en ambos documentos y entréguelo al Responsable de Almacén o
' responsable en Farmacia. Continle en la actividad 11.
turno
No Regrese los documentos o insumos al Responsable de Almacén o Farmacia para su correccion.
Aplique actividad siguiente.
Responsable de
10. Almacén o Reciba la documentacion y elabore nuevamente la “Nota de Salida” y continte en la actividad 7
Farmacia
Reciba documentacion (“Nota de salida” y “Solicitud de aprovisionamiento”) y Archive ambos documentos.
Responsable de Notas:
P . e Si el centro de responsabilidad maneja kardex manual a la par con el SICARH, debera actualizarlo en ese momento.
11. Almacén o . . ” , . "
Farmacia o Elabore los reportes de “Insumos de Poco y Nulo Movimiento” (ver anexo 09) segun lo establecido en las politicas
del presente procedimiento o cuando lo soliciten las areas normativas.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Region Sanitaria

Entregar en el mes de enero de cada afio al Director y/o Administrador, el “Calendario de abastecimiento” (ver anexo
05) para el afio en curso.
12 Responsable de
) Almacén .
Nota:
Espere a que la unidad médica envie el informe de demanda real.
13 Unidad Médica Elabore en original y copia el informe de “Demanda real” (ver anexo 08) de forma mensual y entregue al Responsable
' de Almacén.
14, Recibe la copia del informe de “Demanda real”
15. Captura la informacion en sistema SICARH y genere el reporte de acuerdo a la necesidad de abasto de cada unidad
16 Responsable de Elabora “Nota de salida” de almacén (ver anexo 07) en original y dos copias y, recabe las firmas correspondientes en la
Almacén misma
17 Concentre los materiales en el area de embarques o espacio asignado y envie los insumos a la Unidad, junto con la
' “Nota de salida”.
18 Entregue al personal de la unidad médica de acuerdo al programa de abastecimiento e indique que los debera dar de
' alta en los registros o libretas correspondientes.
Recibe insumos y firma de recibido en la “Nota de salida”, resguarde la copia y entregue el acuse al Responsable del
Almacén o personal del mismo.
19. Pe_rsonal Qe_ la
Unidad Médica Nota:
El Responsable del Almacén o personal del mismo, debe archivar la hoja de acuse.
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NUMERO/ FECHA DE REVISION: 001/ Octubre del 2007

De de alta los insumos en la libreta o registro correspondiente, anotando todas las entradas, salidas y devoluciones que
se presenten en el desarrollo de sus actividades.

Personal de la Nota:

20. 1 Unidad Médica

FIN DE PROCEDIMIENTO

Elabore los reportes de “Poco y Nulo Movimiento” (ver anexo 09) segun lo establecido en las politicas del presente
procedimiento o cuando lo soliciten las &reas normativas.

Asesorado por:

Norma Adriana Ceja Velazquez
José Gpe. Hernandez Vargas
Salvador Guzman Asencio
Cesar Tomas Rodriguez P.
Maria del Refugio Sandoval Jiménez
L.A. Erica Le6n Medina

Jorge Arturo Gonzélez

Uriel Quijas Zepeda

J. Luis Barajas V.

Lidia Villasefior

Juan M. Moreno Soja

Alberto Lozano Caudillo
Alfredo Ramirez Sandoval
Julian Mora Diaz

Ing/Arg. Rubén Contreras Cabrera

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Francisco Nogales M.

Guillermina S.

Eugenia Paulina de la Cruz

Saira Gabriela Gutiérrez Cabello
Héctor Gutiérrez Rodriguez
Evangelina Lopez Ochoa

Dra. Georgina A. Gonzélez Gomez
Luis O. Saray Meza

Bernardo Duarte Pacheco

Alfredo Bello Adame

Héctor Gabriel Rodriguez Talavera
Amparo Balbuena Franco

Ricardo Hernandez

Sergio Castellanos

Paulina de la Cruz

Saira Gabriela Gutiérrez Cabello
Héctor Gutiérrez Rodriguez
Evangelina Lopez Ochoa

Dra. Georgina A. Gonzalez Gémez
Luis O. Saray Meza

Bernardo Duarte Pacheco

Alfredo Bello Adame

Héctor Gabriel Rodriguez Talavera
Gerardo Garcia Rodriguez

Juan Manuel Rosas Medina
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Documentos de Referencia

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Anexo 01  Diagrama de Flujo

Anexo 02 Instructivo para el Manejo de Mercancia, Equipo y Responsabilidades del Area del Almacén o Farmacia
Anexo 03  Manejo de caducidades

Anexo 04  Ejemplo de mapa de Ubicacién

Anexo 05 Calendario de abastecimiento

Anexo 06  Solicitud de aprovisionamiento

Anexo 07  Nota de salida

Anexo 08 Demanda real

Anexo 09 Reporte de Insumos de poco y nulo movimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION Y ENTREGA DE
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INSUMOS GOBIERNO
DE JALISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 001/ Octubre del 2007
ANEXO 01 Diagrama de Flujo
Procedimiento: Distribucién y Entrega de Insumos
Institutos y Hospitales “ Regiones Sanitarias

Responsable de Almacén

Encargado de Area o Servicio

Responsable de Almacén

Unidades Médicas

Almacene y entregue

en enero a
encargados de area

Reciba calendario,
elabore soliciiud de
aprovisionamiento,

Almacene y entregue
en enero adrectdr o
administrador,

Elabora demanda e
inventario de
medicamentos

calendario de
abastecimiento
anual

v

mensual y entrega a
responsable de
almacen

Recibe, captura en el
SICARH, genera
repaorte, elabora nota

Iy

de salda vy recaba
firmas

v

Concentre los
materiales en el area
de embarques y
envielos a la unidad

Entregue materiales
junto con la nota de
salida ala unidad e

Fecibe Tos insumos,
firme la ncta de
salida, regrese

indique que dé de
alta en registros
correspon lentes

Y

ariginal al
responsable de
almacen y archive
copia

Recibe y archiva -+

Reciba y archive. |&

o servicio, calendario ” entregue a N
de abastecimiento responsable de
almacen o farmacia.
anual
|
Solicitud
debidame
nte
elabaorada
?
. . Regrese la solicitud,
> Asigne folio, elabore e indique la
nota de salida correccion que debe
realizar.
* q ec:\tba_,
ocumentacion vy
Imprima la nola, materiales, verfique
prepare los » quelo que recibe
materiales en el area i caincide con 1o
de surtido v entregue plasmado en
el dia programado. documentos
Entregue al 5
A I
encargado de area la Mo
nota de salida vy la
solicitud de
aprovisionamisnto.
" F\rrgedde b
Regrese los conformidad ambos
documentos i
cdocumentos para su entréguelos 4l
correccion. responsaple de
almacen o farmacia.

Dade 4lta en

registros
correspondientes
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ANEXO 02: Instructivo para el Manejo de Mercancia, Equipo y Responsabilidades del Area del
Almacén o Farmacia

Manejo de Mercancia de forma Manual.

1. El manejo de la mercancia debera realizarse de manera adecuada, evitando en todo momento poner en riesgo los insumos durante su traslado
para su estibamiento y acomodo.

2. Por ningun motivo, se colocara la mercancia en el suelo, debe de colocarse en tarimas anaquel o Racks.

3. Si se van a trasladar mas de dos tipos de productos en un equipo manual de manejo, se debe colocar la mercancia mas pesada en la parte
inferior.

4. Es responsabilidad de la persona que realiza el manejo de insumos, reportar a su jefe inmediato cualquier averia del equipo utilizado o de la
mercancia que resulte dafiada durante su manejo.

5. Coloque la tarima donde se va a depositar la mercancia en el lugar mas adecuado que facilite esta actividad y que no obstaculice el resto de las
operaciones del area.

6. Tome la mercancia con las dos manos antes de levantarla.

7. En caso de que esta actividad sea realizada entre dos 0 mas personas, para agilizarla y tenga que lanzar la mercancia a una cierta distancia,
verifiqgue que el lanzamiento se realice del siguiente modo:

= Al momento de lanzar la mercancia imprima la fuerza adecuada para que llegue con el menor impulso posible cerca del pecho del receptor.
=  Sies el receptor, recibe la mercancia con las dos manos.

8. Coloque la mercancia en la tarima conforme a los patrones de estiba del producto en el area y a falta de éstas, conforme a lo que le haya
indicado su jefe inmediato.

9. Durante esta maniobra, cuida de no dejar caer bruscamente la mercancia al momento de depositarla.

SELLO SELLO
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Manejo de la Mercancia con Patin:

N o gk~ wN

Verifique previamente que el acomodo de la mercancia sobre la tarima sea tal, que al momento de levantarla y durante su traslado, no implique
un riesgo de caida.

Proceda a insertar las ufias del patin de frente, procurando que el brazo del patin coincida con la parte media de la tarima.
Asegurese de que la tarima esta bien balanceada antes de levantarla y mover el patin.

Cuide que la tarima no choque contra cualquier objeto durante su traslado y acomodo.

Si tiene que bajar alguna pendiente, frene ligeramente de modo que el patin no tome demasiada velocidad al bajar.

Una vez que esté la tarima acomodada en el lugar pertinente, asegurese de bajar las ufias del patin antes de retirarlo de la tarima.

Si por cualquier razén tiene que depositar la tarima en cierto lugar provisionalmente, cuide que dicha tarima no obstaculice el resto de las
maniobras y actividades del area, y coléquela en el lugar pertinente tan pronto como le sea posible.

Manejo de la Mercancia con Diablito:

o gk w

Acomode la mercancia en el diablito, cuidando de no azotarla y verificando que:
La mayor parte de la superficie inferior de la mercancia quede bien apoyada sobre la base del diablito.
El nivel de altura de la mercancia te permita tener una correcta visibilidad.

En caso de que tenga mas de una caja por nivel, y mas de un nivel, la mercancia quede bien amarrada, es decir, que la mercancia en la parte
superior se acomode transversalmente a la de abajo, para que tenga mas estabilidad.

Aseglrese de que la mercancia esté bien balanceada antes de levantarla.
Coloque un pie sobre el peldafio y jale cuidadosamente el manubrio del diablito hacia usted.
Cuide que la mercancia no choque contra algun objeto durante su traslado y acomodo.

Una vez que llegue con el diablito al lugar pertinente, frene completamente, coloque el pie sobre el estribo y suavemente coloque el diablito en
posicion vertical.

Proceda a acomodar la mercancia en el lugar pertinente, teniendo cuidado de no dejarla caer.

SELLO SELLO
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Manejo de la Mercancia con Montacargas:

akrwpdp P

Verifique previamente que el acomodo de la mercancia sobre la tarima a levantar, sea tal que no implique un riesgo de caida durante su traslado.

Al levantar una tarima debera cuidar de no golpear la mercancia o la tarima, con las ufias del montacargas.
Asegurese de que la tarima esta bien balanceada antes de levantarla.
Cuide que la tarima no choque contra cualquier objeto durante su levantamiento, traslado y acomodo final.

No exceda la velocidad permitida en el area, asi como llene las bitdcoras correspondientes al estado del equipo lo cual evitard un dafio a la
mercancia si cuenta con un desperfecto mecénico.

Si por cualquier razén debe depositar la tarima en cierto lugar provisionalmente, debera cuidar que dicha tarima no obstaculice el resto de las
maniobras y actividades del &rea, asi como colocar dicha tarima en el lugar pertinente tan pronto como le sea posible.

Al acomodar la tarima en su lugar de almacenamiento, se debera respetar la estiba maxima del producto indicada en el empaque colectivo.

Descargay Acomodo de la Mercancia:

En caso de recepciéon de mercancia en camion sin estar cubierta por plastico:

1.

Almacenista abre las puertas lentamente, cuidando que la mercancia no se tire debido al desacomodo originado por el movimiento del vehiculo
durante el recorrido.

Desestibe la mercancia de atras hacia delante y de arriba hacia abajo, en forma escalonada con el fin de evitar que las cajas se caigan durante la
maniobra.

Durante la desestiba de la mercancia, deposite las cajas sobre tarimas, teniendo cuidado de no azotarlas o dafiarlas y separando los productos
por cédigo y lote.

Se debe revisar que las tarimas estén en buenas condiciones, sin roturas sin clavos salientes y que no estén flojas de su estructura.
Al depositar las cajas sobre las tarimas, su acomodo debe hacerse conforme al patrén de estiba correspondiente al tipo de producto.

En caso de recepcion de mercancia en camién cubierta por plastico desprenda con cuidado el plastico de la mercancia.

SELLO SELLO
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Responsabilidades Almacén o Farmacia:

1.

2.

3.

4,

El encargado de Almacén o Farmacia es responsable de coordinar las tareas de acomodo y almacenaje en su lugar de trabajo, tener identificadas
las tarimas y mantener limpia el area.

El Encargado de Almacén o Farmacia responsable de la actualizacién de ubicaciones de su zona de trabajo en el control sistematico del almacén
en cuanto a distribucion.

Todo el personal Adscrito al Almacén o Farmacia es responsable del control de los insumos almacenados en su area de trabajo, por lo que en
cualquier desviacién (imputable a su responsabilidad), serdn acreedores a las sanciones dictadas por la Contraloria Interna.

El uso del equipo de seguridad para el acceso a las &reas de almacenaje debera respetarse y se aplicara responsabilidad a quien infrinja la
reglamentacién estipulada en el manual de seguridad e higiene del almacén.

Acomodo de Insumos en Anaqueles y Racks

Almacenar de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.
Por caducidad de acuerdo al anexo 2
Por clave y ésta por nimero progresivo

Acomodo de Insumos en Tarimas y

Almacenar Insumos por camas en insumos de volumen y por el peso de los mismos.
Por caducidad de acuerdo al anexo 2.

Respetar la estiba maxima (Camas) indicada en el empaque.

Las camas deberan traslaparse unas con otras para evitar que se caigan.
Asegurarse que la etiqueta de descripcidn del insumo esté visible.
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Anexo 3: Manejo de Caducidades:

Etapa Planeacién:

1. Se debera crear en cada almacén una pizarra de colores para control de caducidades de la siguiente manera;

Insumos con caducidad mayor 6 igual a 18 meses

Insumos con caducidad comprendida entre 12 y menor a 18 meses.

. Insumos con caducidades menores a 12 meses

2. Alrealizar el inventario fisico total, es necesario actualizar los colores contenidos de acuerdo a caducidades para cada insumo.

3. Es responsabilidad del Jefe de Almacén contar con la pizarra a la vista, asi como las etiquetas preparadas para depositar en cada insumo, ya
sea en empaque grande, en tarima, anaquel 6 rack, etc. Segun corresponda.

Etapa Ejecucion:
1.- En la colocacidon del insumo, es necesario, primero identificar las caducidades del insumo y seleccionar el color que contendra.

2.- Colocar las etiquetas de colores que corresponda al paquete a almacenar, ya sea en empaque grande, tarima, rack ¢ anaquel, etc. Segun
corresponda, evitando que las cargas de trabajo valoradas para esta actividad se consideren suficientes, sin dejar de contemplar que las
etiquetas sean visibles y sea facil su identificacion.

3.- El manejo de caducidades implica revisar los productos ya almacenados, de tal manera que su acomodo sera de la fecha de caducidad mas
préxima (al frente) hasta la fecha de caducidad mas amplia (al fondo), cuidando de reacomodar los insumos siempre en este orden.
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9.-

Es responsabilidad de quien surte el insumo, revisar los colores y las caducidades y reacomodar segln el surtido, obligando a retirar las
etiquetas de colores que ya han sido agotadas, para evitar confusion. Y dejar las vigentes.

En el caso de detectar insumos con caducidad menor a 4 meses, debera reportar en forma inmediata al Jefe de Almacén para llenar el formato
de insumos préximos a caducar y proceder a su exhibicion estatal (disposicion), siendo responsabilidad del Jefe de Almacén publicar, promover
y coordinar las actividades que aseguren el consumo total del producto por las vias legales de abasto de la institucion.

En cada prueba selectiva, se debera revisar nuevamente las etiquetas de colores y caducidades y mantener en buen estado los inventarios
acorde a los puntos establecidos anteriormente.

De identificar un insumo ya caducado, se procedera a levantar el acta correspondiente, firmado por las instancias ejecutivas y directivas del area
y con envio inmediato a las area de control estatal de los insumos y contraloria interna para que se realicen los tramites que conlleven dicha
accion segun corresponda a las Leyes competentes.

Es responsabilidad del Jefe de Almacén, establecer estandares de consumo para cada insumo, con la finalidad de asegurar su consumo en
tiempo y forma, y asi evitar 6 prevenir caducidades cortas.

Es responsabilidad del Jefe de Almacén, proponer nuevas metodologias, si considera necesario, para el manejo de caducidades, a través de la
linea de abasto estatal.

10.- En cualquier momento, de ser necesario, se debera participar activamente en las supervisiones y auditorias realizadas por los niveles estatales,

proporcionando los controles que se le soliciten, incluyendo el control de caducidades.. Acomodo de las mercancias y Método PEPS

Indudablemente, el acomodo de las mercancias nos dara la pauta para un mejor control de las mercancias, facilitando su conteo y localizacién

inmediata.

CONTROL DE CADUCIDADES SISTEMA P.EP.S.

El sistema PEPS. Consiste en vigilar la rotacién de los insumos en el area de almacenamiento para evitar el afiejamiento, deterioro de empaques y
alteraciones en las formulas de los bienes.

Por lo tanto esta accion se inicia desde el momento en que se le va a determinar un lugar 6 ubicacién en el area de almacenamiento en caso de que
se tenga existencia del mismo articulo, debera hacerse un movimiento en el cual lo que se esta recibiendo quede colocada en la parte inferior de la
estiba; lo que ya se tenia se acomoda en la parte superior para cuando se proceda a surtir se tome de lo que se recibi6 inicialmente, si se dispone de
etiquetas adheribles para identificar las cajas colectivas, esto ayudara a observar el sistema PEPS.
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ANEXO 04: Ejemplo de Mapa de Ubicacion

PLANO ARQUITECTONICO DE ALMACEN CENTRAL

MAPA DE UBICACION DE INSUMOS
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ANEXO 05 Calendario de Abastecimiento

AREA DE ALMACEN O FARMACIA

CALENDARIO DE ENTREGA DE INSUMOS 2008

No. Serwcmsyétl)ugentro de Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
Elaboro Aprobo Autorizo.

Nombre, cargo y Firma

Nombre, cargo y Firma

Nombre, cargo y Firma
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ANEXO 06: Solicitud de Aprovisionamiento
SECRETARIA DE SALUD JALISCO
SOLICITUD DE APROVISIONAMIENTO
SERVICIO O CENTRO DE SALUD:
FECHA
CLAVE DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD FONDO FIJO FOLIO No.
SOLICITADO SURTIDO
SOLICITO: AUTORIZO:
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo vy firma
SELLO
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FECHADEEMISION: ~ Agosto del 2007
INSUMOS GOBIERNO
DE JALISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 001/ Octubre del 2007
ANEXO 07: Nota de Salida
*, ss) Servicios de Salud Jalisco
bl Almacen Central ’:
NOTA DE SALIDA No. Folio
. . . -
Almacen

Fecha Salida: Hora
Centro Destino:
Solicitud No.:
Transaccién:
Observaciones:
Pagina
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ANEXO 08 Demanda e Inventario de Medicamento

SECRETARIA DE SALUD JALISCO

JURISDICCION _"
DEMANDA E INVENTARIO DE MEDICAMENTOS UNIDAD 5
" MES ARO 2008
CLAVE DESCRIPCION UNIDAD DE | EXISTENCIAS | INGRESOS SEMANA SEMANA SEMANA SENMANA SEMANA TOTAL | DEVOLU | EXISTEN. | CADUGIDAD
MEDIDA INIIO DEL IUENEL MES I CIONES | CIASAL | MENORAG
MES CIERRE MESES
ACIDO ACETILSALICILICO _|ENVASE CON 20
101 |s00 M TAB.
PARACETAMOL ENVASE GON 10
104 |(ACETAMINOFEN) 500 MG |TABLETAS.
PARACETAMOL ENVASE CON 3
105 |(ACETAMINOFEN) 300 MG. |SUPOSITORIOS
PARACETAMOL SOL. ORAL |[FRASCO GOTERO
106 {100 MGML. . CON 15 ML.
METAMIZOL (DIPIRONA) _|ENVASE CON 10
108 |sopico s00 MG COMPRIMIDOS
METAMIZOL (DIFIRONA) |AMPUL
109 |sopico SOL. INY. 1GR/2ML |
LIDOCAINA 2%
262 |CLORHIDRATO DE SOL. INY.|50
CLORFENIRAMINA 4 MG, |ENVASE CON 20
402 TABLETAS
DIFENHIDRAMINA JARABE |ENVASE CON 60
405 {125 MG/SML. ML
CLORFENAMINA JARABE _|FRASCO CON 60
408 |0.5 mGML ML
SALBUTAMOL 20 MG ENVASE INHALA-
429 |SUSPENSION EN AEROSOL [DOR C/200 DOSIS
SALBUTAMOL JARABE 2 |ENVASE CON 60
431 |mosML ML
TEOFILINA ANHIDRA 100 | ENVASE CON 20
437 |ve. CAPSULAS ¥
~|BECLOMETASONA ENVASE CON 200 S
477 |aerosoL DOSIS DE 50
HIDROCORTISONASOL. INY. [FRASCO/AMP, CON-
474 1100 MG./2ML.
DIGQXINA 0.25 MG. ENVASE CON 20
502 TABLETAS.
FENITOINA (DIFENIL- ENVASE CON 50
525 |HIDANTOINA) 100 MG TABLETAS
PROPRANOLOL 40 MG, |ENVASE CON 30
530 TABLETAS

. {S) = SURTIDA (NS)=NO SURTIDA

Vo. Bo. DEL ADMINISTRADOR

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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NERY
INSUMOS GOBIERNO
DE JALISCO NOMERO/ FECHA DE REVISION: 001/ Octubre del 2007

SECRETARIA DE SALUD

LIBRETA DE DEMANDA DE MEDICAMENTOS
INTRODUCCION
En cumplimiento a un acuerdo presidencial, el Consejo de Salubridad General (Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector Salud) publicé el Cuadro Basico de Medicamentos, en el que se
inscribieron aquellos medicamentos importantes por su uso frecuente y necesario en el primer nivel de atencién Médica. Utilizando para su elaboracién los siguientes criterios: ser de alta efectividad demostrada y bajo
costo; estar indicados para los padecimientos agudos de mas alta incidencia entre la poblacion de escasos recursos, estar indicados para los padecimientos cronicos de mas alta prevalencia en el pais, ser
fundamentales para los programas prioritarios de Salud publica y tener la posibilidad de comercializarse como genéricos intercambiables. Dicho Consejo continua realizando actualizaciones a dicho cuadro, a través de
inclusiones, modificaciones y exclusiones.
Las estadisticas son indispensables para conocer las tendencias de consumo de los diferentes bienes y servicios asi como los ciclos estaciones que muestran las épocas de mayor y menor utilizacion de
determinados productos " b
Para conocer la demanda real y obtener historicos confiables, es necesario llevar un registro de medicamentos surtidos (S) y no surtidos (NS). Es muy importante registrar esta informacién de manera correcta ya que,
con informacion histérica confiable, sera posible estimar la demanda con un mayor grado de precision y por ende mejorar el abasto. Para ello contamos con la presente libreta
Existen algunas claves que por su empleo se manejan en unidad fraccionada, es decir ampula, tabletas, etc, por lo que hay que prestar atencion a la unidad de medida.

Instructivo de llenado:

o EXIS INGRESOS EXISTENCIAS| CADUCIDAD
CLAVE DESCRIPCION UhnlnlEDgl% 25 XISTENOIAS [{INGRESOR SEMANA E SEMAN@ SEMANA E SEMANA E AL CIERRE | MENORA6
MES MESES
101 |ACIDO ACETILSALICILICO |CAJA CON 20 H H
104 |PARACETAMOL CAJA CON 10
(ACETAMINOFEN) 500 MG [TABLETAS. 6 50 27 3

Vo. éu. DEmlSTRADOR » ] NOMBRE Y FIRM, RESPONSABLE
o - P

A: Anotar el nombre o nimero de la Jurisdiccién a la que pertenece, ejem: Colotlan, Centro Zapopan, lIl, IX

B: Anotar el nombre de la unidad, especificando si es Médulo, ejem: Pihuamo, Ayotitan UM 3.

C: Anotar el mes que reporta, el corte se realiza el dia 25 de cada mes, al igual que el SIS, ejem: mayo, feb.

D: Anotar el afio correspondiente, ejem: 2008.

E: Anotar la semana epidemiolégica correspondiente (misma del SUIVE), Ejem. 8, 22.

F: Anotar las existencias al inicio del mes, corresponde a la cantidad con la que reportaron existencias al cierre del mes anterior.

G: Anotar el total de ingreso, incluye los recibidos por el almacén, asi como los traspasos entre unidades.

H: Anotar la cantidad surtida (S) por semana de cada clave, utilizar sistema de paloteo (fuente: copia de la receta)

I: Anotar la cantidad no surtida (NS) por semana, utilizar sistema de paloteo (fuente: copia de la receta).

J: Anotar la sumatoria de todas la semanas de las cantidades surtidas

K: Anotar la sumatoria de todas la semanas de las cantidades no surtidas

L: Anotar la cantidad devuelta al almacén (por excedente) o bien traspasada a otra unidad.

M: Anotar las existencias al cierre (Existencias al inicio del mes (F) + Ingresos en el mes (G) menos Total de lo surtido (J) menos Devoluciones (L)

N: Anotar las existencias con caducidad menor a 6 meses, del total de existencias; lo cual permite prever cambios o movimientos de acuerdo en consumos Yy evitar medicamentos caducados
Del ejemplo anterior nos permite conocer su demanda real (surtido + no surtido) 46 cajas, asi como la cantidad que se caduca antes de 6 meses, que de acuerdo al consumo registrado, se prevé sea
consumido antes de su caducidad.

O: Firma del Administrador o Director de Area de la unidad

P: Nombre y Firma de la persona responsable en la unidad del llenado de la libreta.

EL LLENADO DE LA LIBRETA DEBE SER AL DIA. Por su cooperacion GRACIAS.

L
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INSUMOS GOBIERNO
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SECRETARIA DE SALUD
SECRETARIA DE SALUD JALISCO SECRETARIA DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE REGIONES SANITARIAS Y HOSPITALES INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE NECESIDADES MENSUALES DE ABASTO DE MATERIAL CONSUMO Registrar la cantidad de malerial que ha sido necesaria para la atencion el paciente. Ejemplo: se fien
DIRECCION DE SUPERVISION Y ASESORIA- DE CURACION 40 jeringas y son solo las necesarias para ser utilizadas en un mes, la Region abastecers la cantid
REGISTRO DE ACTIVIDADES MENSUALES DE ABASTO DE MATERIAL DE CURACION Y LABORATORIO necesaria para la unidad de salud, en base a su consumo. .
SECRETAWADE NOMBRE DE LA UNIDAD OBJETIVO DE LA LIBRETA: vigilar, controlar y programar los insumos anuales y establecer el inventario 2y
SAUD  REGION SANITARIA de seguridad (fondo fijo) mensual en las Unidades de Salud. £ 3 8 g ;
1aLSCO 5 S
o AMBITO DE APLICACION: Sera aplicado en los centros de salud y unidades méviles, adscritas a las éa I §5 eilm
MES Regiones Sanitarias. w < g g§ £ g g g 8
g
= m ey [« RESPONSABLE DEL LLENADO: ylo médico, y/o enf aquienle ole sea 3 §§ 2z 28 ¥2 § g
3 H 11 = asignada la responsabilidad del control de material de curaciones en la unidad en coordinacién con el T
- e B ; % 8 |5 H 3 z res cén de la Re et e | JERNGA | PZAS il P NS
o am 2 s = e o 438 3 :
i g § iz 3 H i§|28| & -~ [CONSUMO NO | Registrar fa cantidad en e renglon que corresponda de material que no ha sido surido, En caso dé que
CLAVE DESCRIPCION g 5 3 g z 5 g o g 5 FATIolS 61 NIIEIR e 1 (riced modion Gonde te T CUBIERTO material se utiice y se termine, entonces se podra utilizar el material del inventario de seguridad (fond:-
ig ¥ 8 § g§° 38| & el matariel e clracion. Exempio: fijo). La Regién Sanitaria abastecerd la canlidad de producto que no se cubrié para dejar completo
z 3 % 5 § g 3 NOMBRE DE LA UNIDAD Centro de Salud el Remance nuevo el inventario de seguridad (fondo fijo). &
REGION Ancie Ia Regian Sanitaria a 1a que perienece la Unidad anterior. Ejemplo; d
060-004-0100 [ABATELENGUAS U SANITARIA REGION SANITARIA VI, Puerto Vallarta e 3 4 i | & 2
MES/ANO Registrar con letra ol mes que Corresponde al registro Ge Ia informacion y con NUMeros ardbigos &l afo [} g §g 2
[6OUSA ROJA RPB! MATERIAL DE w2k correspondiente al regisiro de Ia informacion. Ejemplo: £ 85 3 24 |8 g
906:009-001D (C1cic16\ ewpADD C/SANGRE) : - Mes Enero ¥ g& 28 3 Lo | ¥ £
|BOLSAAMARILLA RPBI (S0LO CLAVE Aparece el numero de identificacion del articulo o producto de acuerdo al Caldiogo de Material de g g zg (L] gg g8 §§
006-009-0016 [UNIDADES CON ATENCION A P2A. Curacién. 5 £5 £
PARTOS Y 00ONTOLOGIA) DESCRIPCION [ Aparece el nombre del producio que va e acuerdo a 1a Giave en ] Catalogo, esto nos permite Idenicar 50550 | JERINGA | PZAS ZFZAS | A0 £ @ T
DEL ARTICULO | si en realidad es el insumo que se solicitard. 438 scc Pza | Pzas | pzas
906-009-0007 |BOLSA NEGRA (BASURA COMON) PZA. s
[HOJA PARA BISTURI N 23 - -
i i e e e s Yoot sy el e Sl
ara “Existencia al inicio del mes”. Nota: para el siguiente abasto se modifica el inventario de segurids™
[RASTRILLO DESECHABLE pi seg
(fondo fijo), en el siguiente ejemplo serd de 30, se debera cubrir el inventario de seguridad, mas
060-771-0068 |BANDA ANCHA LUBRICANTE PZA. =i < bimestre, en total se de 90 jeringas.
Dos! UNIDAD DE Corresponde @ Ia presentacion que muestra el material en & catalogo yio en 1a que sé solidia, 65ia pueds 92..
[JABON LSO PREQUIRURGICO | GALON 3750 ON | ser envase, caja. galon, paquete o pieza, en la Unidad se contara con el material segin Ia presentacién., g 4.
060-068-0062 || |q41DO Y NEUTRO mL fi o B 3 & =§ 2 £
. 3
[ANTICEPTICOY GERMICIDA | (0o 1 32 g 82 g ] g g g2 i’ g
060-066-0609 (CLORURO DE BENZALCONIO mL 3 5 § 2 5 = ﬁ 2 §E B &
TINTURAAL 0.25% 3 i g 8 Eﬁ g 5e 2 zs BE
‘060.066.0658 | NNTICEPTICO ¥ GERMICIOA ENVASE i RR -4 8 £ £ H n2 S § 83 | 58
YODOPOVIDONAESPUMAB% | €/3.500 mL. 60-550- | JERINGA DE 5GC | PZA. 80550438 | JERINGA | PZA 20 4 20 BOPZAS. [0 0
[ANTISEPTICO ALCOHOL GALON C120 38 - z § scc pas | pzas | pzas
066-066-0773 [0 A IZADO T0+ t INVENTARIO DE | El inventario de seguridad corresponde a sismpre mantener en la unidad caja, galon, paquete, piezas o CADUCIDAD [ Regislrar la cantidad y la fecha de caducidad marcada en el envase del material, para de esta mane
envase cerrado (nuevo) de cada uno de los insumos, en base a Ia demanda de Ia unidad, para garantizar MENOR A SEIS | tener identificado el material préximo a caducar y tratar de dar salida lo mas pronto posible.
[SOLUCION DESCONTAMINANTE | o ere : (FONDO FIJO) | la existencia del insumo en el momento que este sea requerido o asegurar la cobertura de los insumos MESES. 5
060-066-0872 [ALKACIME (Wéximo 3 paguetes por | 115 snppes entre los periodos de ingreso o abasto. Ejemplo: ) u T
mes en Ia unidad) T A 5 o z e
ML z 3 =t 3 22 i 2z @
SOLUCION ESTERILIZANTE R i 2 g E g 2 [ i 3 ) g
060-086-0880 [ALKACIDE (1 FRASCO POR TR, ¥ g - g g E § Qo §a 3 <
:::;;Z:‘::'mmemoou [ENVASE C/150) 55 E ! £ : SE 2 8 Eﬂ § g é% §§£
060-082-0104 |y GoDON PZAS. . | 2% 3 8ol 8182 |%2(3 g 588 3¢
= SAlh [ 20 GEoeAT4E | NVLON | PZA | 3 7 Gl ) T | 6PzS.
060-125-2505 %ASSITE‘:ISI?ZDXM :‘:L PAﬂgg o ‘C;o PZAS. 20 PZAS | PZAS. PZAS | 28/12/07
BOLSA P/ESTERILIZAR PZAS. DEVOLUCION | Anotar la cantidad en el recuadro correspondiente del material que sera devuelto, ya sea porque ha sid
MEDIDAS 7.5X23X4 cm (Gasa EXISTENCIA AL [Regisirar la exisiencia de malerial de acuerdo o (a presentacion del producto, contando el que se surtido mas de lo solicitado, se entregue malerial que no se requiere en la unidad, o material préximo.
TR NBY | ot s bl iz PZA. INICIO DEL MES | encuentra en el almacén y en el servicio al iniclo del mes. Procurar no fener mds de lo necesario, abrir caducar y que no alcanzaria a utilizarse antes de su vencimiento. Esto con la finalidad de no tener materi
|gasa 7.5x5cm) galones, cajas, paquetes o envases Unicamente cuando se termine la presentacion, esto evita el que caduque por exceso o falta de uso, y evitar de esta manera el mal uso y del mismo.
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060-425-2879 | vxtocm, Equipo de Cursclény F2A: §° i et §§ 4 2 g; E g ° g @ § -
utura) - 1 B BT o £ & |2 i3
3 @ g 3
BOLSA PESTERILIZAR Uit E% S e z 3‘ 8a g Eg By bl 212
060-125-2711 [MEDIDAS 7.5X48X4 cm. (Sondase|  PZA. g: zd 1 g 3 g8 |3 Z B2l 2y 3 85 s1a
bitsbonaina) eyl S R L et ©0-550438 | JERINGA | FZA. EJ £ 100 @0 0 ]
060.125.2844 |EOLSAPESTERILIZAR PZA sk | JERNGA PR 70 FZAS. - c Pzas. | PzAs. | Pzas. PZAS F2AS.
i 4 [ Tai 7
el e INGRESOS EN | Registrar la caniidad de malerial que se surie en la unidad de acuerdo @ a unidad de presentacion, L‘g’,ﬂRE DE{ Rispisirar ol nombrs completo y e B de 18 pstscna que éntiogala informaciin
[BOLSA PESTERILIZAR EL MES independientemente de los insumos que solicitamos y que cubriran el periodo de abasto en un bimestre. RESPORBASLE
080-125-2836 |MEDIDAS 25X38X8om (Bata, PZA Jemplo: QUE ENTREGA
Sibens, J i a-sa |8 |dg |B NOMBRE Y | Registrar el nombre completo y 1a firma de a persona que recibe 1a informacion
[BOLSA P/ESTERILIZAR 2 g gg e B FIRMA DE
060-125-2877 |MEDIDAS 18X33X6cm (Campos, PZA 3 IpEan ﬂ g - QUIEN RECIBE
Comprosss y Expejos vglnaies) ¥ s § '§§ ; g g EL MATERIAL.
S r R S B e e ,
W50 | JEANGA | PZA P25, | %0 2 NOTA: |
A% C eRn L TEE Los renglones en blanco estan destinados para registrar material que no esta contemplado en esta fista y |
DEL NOMBRE COMPLETA Y FIRMA DE QUIEN RECIBE NATA- F1 INSTRIIOTIVA CANTINGS FN1 A SI0IIENTE BASTA sea necesario en la unidad de salud para la atencién del paciente.
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Conico:  DOM PG370-D6_001

PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION Y ENTREGA DE
INSUMOS

FECHADEEMISION: ~ Agosto del 2007

GOBIERNO
DE JALISCO NUMERO/ FECHA DE REVISION: 001/ Octubre del 2007
SaLUD

ANEXO 09 Reporte de Insumos de Poco y Nulo Movimiento

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
REPORTE DE INSUMOS DE POCO Y NULO MOVIMIENTO

Unidad:
Fecha:

Avrticulo Descripcion Unidad Cantidad Lote Caducidad

Elaboro Reviso Vo. Bo.
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