SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TUZO y+1

PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS Y DEMAS INSUMOS
PARA LA SALUD EN CEMA (MMU.5)

(. Vigente a partir de: MARZO Clave: CEMA-PR-FA-AMDIS-19
Departamento / Area: 2022

ALMACEN CEMA

Version: 3.0 Pagina 1 de 12

1. Objetivo
Garantizar la seguridad y estabilidad de los medicamentos y demas insumos para la salud durante su
permanencia en Almacén CEMA, asi como en los diferentes sub almacenes del Centro de Excelencia Médica en

Altura mediante el monitoreo de las condiciones de almacenamiento ideales.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para todo el personal que se encuentra en el area de Almacén CEMA

(Responsable de Almacén, Auxiliares de Farmacia) asi como los encargados de los diferentes sub
almacenes de la Clinica (Personal de enfermeria y de Laboratorio Clinico), que son los que llevaran a
cabo las actividades de almacenamiento.

3. Receptor del servicio
e Auxiliar De Farmacia
e Responsable De Los Sub Almacenes

4. Responsable
4.1 Encargada de Almacén CEMA:

a) Verificar el cumplimiento de este procedimiento y asegurarse que la documentacién se
apegue a los lineamientos descritos en el mismo.

b) Verificar que se lleve a cabo la revision periodica y actualizaciones correspondientes de
este PNO.

c) Supervisar y apoyar para que el almacenamiento de insumos cumpla con las disposiciones
normativas vigentes en materia de salud y para que se apliquen las mejores practicas que
eleven la calidad del servicio y promuevan la dispensacion eficiente.

d) Verificar que se cumpla con el sistema de Primeras Entradas, Primeras Salidas (PEPS), pero
tomando en cuenta como factor critico las fechas de caducidad, de tal forma que se surtan
o utilicen primero aquellos insumos con caducidades mas cortas.

e) Verificar que tanto en Almacén Central como en los sub almacenes se cumpla con las
siguientes criterios para el almacenamiento: lista con la semaforizacion de las caducidades
de los medicamentos, identificacion (etiquetado) y resguardo de medicamentos de alto
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4.2

b)

d)

f)

g)

h)

i)

riesgo y controlados, registro de temperatura y humedad relativa y temperatura del
refrigerador (cuando aplique).

Personal de Almacén Central y de los diferentes sub almacenes:
Es responsabilidad del personal del Almacén CEMA (Responsable y Auxiliares de Farmacia)
conocer y cumplir con este PNO, ejecutando de manera correcta todas las actividades que
le correspondan.
Es responsabilidad del personal del Almacén CEMA dar a conocer este PNO a los diferentes
integrantes del equipo multidisciplinario de la salud, y de éste el ejecutarlo de manera
correcta.
Almacenar cada insumo que entre a Almacén Central y sub almacenes conforme a lo
dispuesto en este procedimiento para permitir su oportuna y eficiente identificacion,
clasificacion y suministro.
Es responsabilidad del personal de Almacén realizar el resguardo y correcto
almacenamiento de los medicamentos hasta el momento en que son solicitados por el
servicio de Enfermeria.
El personal de Enfermeria y de Laboratorio es responsable del resguardo y correcto
almacenamiento de los medicamentos una vez que los solicita a Almacén y se encuentran
en los servicios de Hospitalizacion, Urgencias, Quir6fano y Laboratorio Clinico, asi como en
los carros rojos correspondientes.
Mantener una permanente supervision para identificar en tiempo aquellos articulos que
denotan obsolescencia, caducidad vencida, nulo o lento movimiento y/o deterioro.
Llevar a cabo el registro de temperatura y humedad diario del ambiente, asi como de la
temperatura del refrigerador (donde corresponda).
No dejar los insumos recibidos en algin lugar que obstruya o dificulte el paso para alguna
otra actividad dentro de las areas.
Informar al Responsable de Almacén Central si se detectan condiciones que puedan afectar
los insumos como humedad, falta de ventilacion, poca o demasiada iluminacion, polvo,
fuentes de calor, areas insalubres, que tengan insectos, roedores u otras plagas nocivas.
Verificar que los empaques de los insumos se encuentren bien cerrados o con su sello de

Elaboré Autorizé Reviso Libero

C.P. SANTA VALENCIA GARCIA

L.F. J. FRANCISCO FLORES MERA GERENTE ADMINISTRATIVO LIC. ROSA ANGIELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
RESPONSABLE DE ALMACEN LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA

CENTRAL COORDINADORA DE CALIDAD

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TUZO y+1

PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS Y DEMAS INSUMOS

PARA LA SALUD EN CEMA (MMU.5)

Departamento / Area:
ALMACEN CEMA

Vigente a partir de: MARZO Clave: CEMA-PR-FA-AMDIS-19
2022
Version: 3.0 Pagina 3 de 12

4.3

seguridad intacto.

Infraestructura del Almacén y sub almacenes:
a) Facil circulacion del personal e insumos.
b) Acceso que facilite las labores de limpieza; las especificaciones sobre esta actividad se
encuentran descritas en el Procedimiento Normalizado de Operacion de limpieza vy
mantenimiento del Almacén CEMA (CEMA-PR-FA-LMA-16 V.1.0).
Contar con los instrumentos de medicion de la temperatura y humedad relativa, los cuales
deben ser ubicados donde se registren las medidas mas altas.
Contar con un termometro independiente para el refrigerador (donde corresponda).
Contar con un termohigrometro de repuesto y mantenerlos bajo resguardo.
Los anaqueles donde se almacenen los medicamentos y demas insumos, deben tener una
separacion del suelo de al menos 20 cm.
Las areas destinadas para el almacenamiento de los medicamentos deben garantizar que se
encuentran protegidos contra robos o extravios.

a. El Almacén central se encuentra cerrado bajo llave en todo momento, y solo es

c)
d)
f)

g)

abierto cuando se requiere entregar medicamentos o insumos. A esta llave solo
tiene acceso el personal de Almacén, y el personal de seguridad cuenta con una
copia de la misma.

. El area de Quiréfano solo tiene permitido el acceso al personal ya asignado en las

matrices de responsabilidades para cada uno de los procedimientos que se realicen;
los medicamentos se encuentran resguardados en una gaveta con llave, la cual solo
maneja Enfermeria.

En Hospitalizacion solo se tienen almacenados los medicamentos correspondientes a
24 horas de tratamiento o 48 en caso de fines de semana para los pacientes
ingresados, y se encuentran en gavetas a las cuales solo tiene acceso el personal de
Enfermeria.

d. En Urgencias, los medicamentos se almacenan en 2 gavetas con llave, las cuales son
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manejadas por el personal médico y de Enfermeria.

5. Areas Involucradas
Se debe indicar todas las areas involucradas que intervienen en el documento o proceso.

AREA RESPONSABLE FIRMA
Almacén Responsable de Almacén
Enfermeria Jefa de enfermeria
Evaluacion médica Coordinador de evaluaciones médicas
Imagenologia Encargada de Imagenologia
Area médica Coordinadora médica
Terapia Fisica y Rehabilitacion | Encargada de Fisioterapia
Laboratorio Clinico Responsable de Laboratorio

6. Contenido(se puede establecer como capitulos o apartados segun la naturaleza del manual)

6.1 Una vez que los productos han sido registrados en el Sistema (HISTOCLIN) se lleva a cabo el
proceso de almacenamiento dentro de Almacén CEMA de la siguiente manera:

I.  En la recepcion de medicamentos y demas insumos se deben revisar las condiciones de
almacenamiento, con el fin de garantizar su estabilidad y si éstos requieren de
refrigeracion deben ser colocados en el refrigerador y verificar que la cadena de frio se
cumpla en el proceso de desplazamiento, esto aunando al mismo orden que se dicta en
este Procedimiento.

. Todos los medicamentos e insumos que sean perecederos deben seguir la regla de
primeras caducidades y primeras entradas primeras salidas.

lll. Todos los medicamentos e insumos deben estar organizados en orden alfabético, de
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izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, distribuyéndolos de tal manera que el espacio
fisico sea bien aprovechado y que los productos sean de facil acceso e identificacion para

su correcta distribucion y dispensacion.

IV.  Controlar la calidad de los productos (inspeccion visual de los productos y control de sus fechas de caducidad).

V.  Verificar que los productos estén apilados correctamente (por ejemplo, revisar que las cajas inferiores no se
encuentren aplastadas).

VI. Se identifica y separa cada producto de acuerdo a la categoria a la que pertenece, las
cuales se describen a continuacion, asi como la forma en que se realizara su
almacenamiento:

+»+ Medicamentos:

v' Grupos IV, V y VI

e Los medicamentos estan colocados en los anaqueles del lado izquierdo del
Almacén, los cuales se separan por grupos del IV al VI y a su vez por via de
administracion (parenterales separados de los no parenterales), esto para evitar
errores en la dispensacion.

e Se ubican en base a su principio activo, cumpliendo con la regla de “Primeras
Entradas, Primeras Salidas”, pero siempre teniendo en cuenta como prioridad las
caducidades.

v" Medicamentos controlados (grupos I, Il y IllI):
e Son ubicados en la gaveta de medicamentos controlados que se encuentra al
fondo del Almacén, siguiendo el mismo orden mencionado y colocando la llave de
seguridad.

v" Medicamentos de alto riesgo:
e Los medicamentos de alto riesgo se ubican en el Ultimo anaquel de los
medicamentos intravenosos, pero separados del resto, para asi evitar errores de
medicacion; estos medicamentos son identificados con etiquetas de colores y
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alerta visual que indica que son de alto riesgo.

v' Medicamentos de refrigeracion:

e Los medicamentos que requieren red de frio, se almacenan en los refrigeradores
ubicados en Almacén, Hospitalizacion Quiréfano. Cada uno de ellos cuenta con
un termometro y su bitacora correspondiente para el registro de la temperatura.

e Los medicamentos deben ubicarse en el refrigerador dejando espacio entre ellos
de tal forma que circule el aire entre los mismos, sin saturarlo.

e El refrigerador debe abrirse lo menos posible y para la manipulacién de
medicamentos no debe permanecer mas de un minuto abierto, dejando un
intervalo de 10 segundos antes de volver a abrir.

e Para el transporte de un servicio a otro de estos medicamentos, se utiliza un
contenedor térmico.

v" Medicamentos radioactivos:
e Debido a que la Clinica no cuenta con Licencia Sanitaria para realizar
procedimientos con medicamentos radioactivos, éstos no se almacenan ni utilizan
en las instalaciones de CEMA.

v Medicamentos en muestras médicas:
e De acuerdo a las politicas de CEMA, no se tiene permitido el manejo de muestras
médicas en las instalaciones de la Clinica (recepcion, almacenamiento,
prescripcion, administracion).

¢ Productos nutricionales:

e De acuerdo al nimero y tipo de pacientes que se atienden en CEMA, se ha
determinado que no se almacenen, preparen o0 administren productos
nutricionales.
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+ Material de cirugia, cardiologia, laboratorio e insumos generales:

e Se encuentran en los anaqueles centrales del Almacén, organizados por orden
alfabético y siguiendo la regla de Primeras Entradas, Primeras Salidas y Primeras
Caducidades, Primeras Salidas.

% Material de Spa.
e Se ubican en el fondo del Almacén.

e Son productos que no cuentan con fecha de caducidad, sin embargo se deben
almacenar de acuerdo a las Primeras Entradas, Primeras Salidas.

«» Material de curacion:

e Se encuentra organizado en los anaqueles del lado derecho de Almacén, ubicado en
base a necesidad de espacio y etiquetado para que tenga acceso seguro.

e Los productos que cuentan con fecha de caducidad, son almacenados de acuerdo a
la misma, y los que no, son dependientes de su fecha de recepcion en el Almacén.

+ Material para asepsia, desinfeccion y esterilizacion:

e Esta ubicado en el dltimo anaquel del lado derecho ordenado con base en los
espacios para tener acceso seguro y libre.
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e Los productos que cuentan con fecha de caducidad, son almacenados de acuerdo a la
misma, y los que no, son dependientes de su fecha de recepcion en el Almaceén.

% Material de ortopedia y rehabilitacion:

e El material se coloca en la parte trasera del almacén (el equipo de mayor volumen) y
en el ultimo anaquel del lado derecho con base en el espacio y mejor manejo para
la entrega.

e Debido a que son productos que generalmente no cuentan con fecha de caducidad,
son almacenados de acuerdo a la fecha en que se reciben en Almacén.

¢ Soluciones:

e Se ubican a la entrada del Almacén del lado derecho y se deben organizar segun la
composicion, concentracion y volumen. Se deben respetar las reglas de “Primeras
Entradas, Primeras Salidas” y “Primeras Caducidades, Primeras Salidas”.

6.2 Almacenamiento en los diferentes sub almacenes:
i. El personal de cada sub almacén recibe los insumos solicitados a través de las
solicitudes de requerimientos generadas en Histoclin.
ii. El personal que recibe verifica que los medicamentos y demas insumos cuenten
con fecha de caducidad vigente y que se encuentren fisicamente en déptimas

condiciones.

iii. Traslada los insumos recibidos a las areas correspondientes para el
almacenamiento.

iv. Todos los medicamentos e insumos que sean perecederos siguenla regla de
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primeras caducidades, primeras salidas y primeras entradas, primeras salidas.

v. Todos los medicamentos e insumos deben estar organizados en orden alfabético,
de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, distribuidos de tal manera que el
espacio fisico es bien aprovechado y que los productos son de facil acceso e
identificacion para su correcta utilizacion.

6.3 Condiciones de temperatura y humedad relativa:
Se debe llevar a cabo diariamente la monitorizacion de las condiciones de temperatura y
humedad tanto del Almacén y sub almacenes como de los refrigeradores (cuando corresponda),
con el fin de garantizar que los medicamentos e insumos se encuentren dentro de las
especificaciones normales de temperatura o que cumplan con la red de frio.
La temperatura del Almacén y sub almacenes se debe encontrar entre los 15-30 °C; la
humedad relativa no debe superar el 65%; y la temperatura delos refrigeradores se debe
encontrar entre los 2-8 °C.
Estas mediciones se deben realizar de 3 a4 veces al dia.
Las lecturas correspondientes al area de Almacén deben ser registradas en los formatos
destinados para tal fin (Anexo 1 y Anexo 2), mismos que se encontraran archivados en una
carpeta para asi llevar un mejor control. y los registros correspondientes para el area de
Enfermeria y Laboratorio Clinico se encuentras descritos en el Anexo 3(area de Enfermeria) y
Anexo 4y Anexo 5 correspondientes al Servicio de Laboratorio Clinico.
Si las condiciones de temperatura y humedad estan fuera de los parametros permitidos,
verificar si se trata de falla en los instrumentos de medicion o de condiciones climaticas.
En caso de que estas lecturas fuera de los parametros normales se repitan en las 4 revisiones
del dia, se debe informar al responsable de almacén para que solicite la verificacion de los
instrumentos de medicion.

6.4 Almacenamiento en caso de Alerta Sanitaria.
En caso de que se presente alguna Alerta Sanitaria emitida por la Secretaria de Salud o alguna
otra institucion sanitaria a nivel nacional o internacional, los medicamentos e insumos
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involucrados deben retirarse de los Stocks de los Servicios de hospitalizacion, urgencias y
quirofano, asi como de los Carros Rojos y almacenarse en el almacén del CEMA de manera
permanente, con la finalidad de desecharlos o regresarlos a los proveedores correspondientes.

7. Diagrama de Flujo / Soporte Referencial (imagenes, fotos, referencias)
Anexo 1 Formato de registro de temperatura del refrigerador de Almacén CEMA

REGISTRO DE TEMPERATURA DEL REFRIGERADOR

e -~ raem
ALMACEN CEMA
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8. Resultado deseado / Entregables

Contar con medicamentos de calida y en perfectas condiciones.

9. Indicador (es)

Hacer referencia al resultado programado.
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