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1. Objetivo

Establecer los métodos y lineamientos a desarrollar para cumplir la correcta limpieza de las areas que integran
al Almacén Central, con la finalidad de garantizar la seguridad de los medicamentos e insumos durante su
estancia en el mismo, asi como evitar contaminar los diferentes servicios que integran esta unidad médica,
otorgando responsabilidades al personal responsable generando compromiso para tener una excelente
operacion del lugar.

2. Alcance

Las actividades descritas en el presente Procedimiento Normalizado de Operacion aplican para el personal de
mantenimiento, asi como para el personal que labora en Almacén Central, de acuerdo a sus funciones y
responsabilidades para mantener en optimas condiciones higiénicas el establecimiento.

3. Receptor del servicio
Este Procedimiento Normalizado de Operacion, esta dirigido al personal que labora dentro del Almacén
Central, asi como el personal responsable de realizar las actividades de limpieza y mantenimiento del mismo.

4. Responsable

Personal Descripcion
Responsable de Almaceén, Verificar que el personal encargado de las actividades de limpieza y
Auxiliares de Farmacia y mantenimiento cumpla con lo descrito en este procedimiento y asentarlo
Personal en formacion: en la bitacora correspondiente (Anexo 1).
Jefe del Operaciones: Proporcionar los insumos necesarios para llevar a cabo la limpieza de las

areas y mobiliario del Almacén, asi como verificar que se cumplan las
actividades correspondientes.

Personal de limpieza vy | Conocer este procedimiento y llevar a cabo todas las actividades que en
mantenimiento: él se describan.

Cumplir con el registro y evaluacion de las bitacoras aqui mencionadas.
Reportar cualquier percance o problema con el equipo mobiliario a su
jefe inmediato.
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5. Areas Involucradas

1. Mantener las zonas de paso, salidas y vias de circulacion de los lugares de
trabajo, y en especial las salidas previstas para la evacuacion en casos de

PERSONAL DE emergencia libres de obstaculos, de forma que sea posible utilizarlas sin
ALMACEN CEMA dificultades en todo mqmento.
2. Mantener en orden las areas de trabajo y los equipos utilizados en ellas.
3. Mantener en orden todos los materiales que se encuentren en Almacén.
4. Reportar cualquier anomalia encontrada respecto al mobiliario del
Almacén Central.
AREA RESPONSABLE FIRMA
Almacén Central Responsable de Almacén
Almacén Central Auxiliares de Farmacia
Almacén Central Personal en formacion
Jefe de Operaciones Jefe de personal de
mantenimiento

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

v' Contar con mobiliario y estanteria de material resistente a los agentes limpiadores; los
anaqueles dispuestos en el almacén deben tener una separaciéon minima de 20 cm del piso y del
techo para facilitar su limpieza a fondo.

v" Debe contar con pisos y techos con acabado sanitario.

v/ Contar con botes de basura suficientes con tapa, ubicados estratégicamente en los lugares
donde se generen mas residuos.

v Acreditar constancia de fumigacion correspondiente, misma que se efectuara por lo menos dos
veces al afo por una empresa autorizada y reconocida.
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PERSONAL DE
MANTENIMIENTO

. Retirar diariamente el contenido de los botes de basura al inicio y al final

de la jornada o cuantas veces sea necesario durante el dia y recolectarlo

en una bolsa o bote para su posterior desecho fuera del Almacén.

Equipo y mobiliario (diario): Humedecer una franela utilizando agua o

algun aromatizante vy retirar el polvo o cualquier suciedad, enjuagandola

cuantas veces sea necesario, y secar utilizando una franela limpia.

Refrigerador (mensual): Retirar los medicamentos y demas insumos que

se encuentren en su interior y colocarlos en un lugar seguro. Humedecer

una franela Unicamente con agua y retirar la suciedad que se haya

acumulado en el interior del refrigerador y enjuagarla cuantas veces sea

necesario.

Pisos (diario):

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

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

4.3.Arrastrar con el trapeador las particulas que no se hayan adherido a
él hasta el lugar donde se recogeran con ayuda de una escoba y
recogedor. Depositar el polvo y la basura en el contenedor
correspondiente.

4.4 .Preparar una solucién de agua con jabon o pino para realizar el
trapeado.

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

. Puertas (diario): Humedecer una franela utilizando Unicamente agua y

retirar el polvo que se pudiera acumular o cualquier otra suciedad y
enjuagarla cuantas veces sea necesario.

. Anaqueles (semanal):

6.1.Elegir el anaquel a limpiar y retirar los medicamentos y demas
insumos que se encuentren en él, colocandolos en un lugar seguro.

6.2.Preparar una solucién de agua con jabon y utilizarla para retirar la
suciedad adherida a los anaqueles con ayuda de una franela limpia.

6.3.Cambiar la solucion jabonosa tantas veces como sea necesario con el
fin de no regresar la suciedad retirada a los anaqueles.
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6.4.Retirar la solucion jabonosa utilizando otra franela humeda. Secar
con una franela limpia.

7. Medicamentos y demas insumos para la salud (semanal):

7.1.Retirar los medicamentos y demas insumos del mueble donde se
encuentren y colocarlos en un lugar seguro para su posterior
limpieza, tomando en cuenta la forma en que estan almacenados.

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

7.3.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.

Nota: Dichas actividades descritas anteriormente, no exentan al personal de Almacén Central de mantener
siempre limpias y en orden las instalaciones.

Si este PNO debe modificarse independientemente de la proxima revision, se debe registrar en el formato de
control de cambios (Anexo Il) exactamente cual fue el cambio, por qué se hizo, quién lo hizo y en qué fecha.
De esta manera, se contara con un historial de las modificaciones que se agreguen con base a lo requerido por
la institucion, el establecimiento o disposiciones oficiales dictadas por Secretaria de Salud. De igual manera se
anade un formato para firma de conformidad de los involucrados en las actividades que este documento
requiere (Anexo lll).
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7. Diagrama de Flujo / Soporte Referencial (imagenes, fotos, referencias)
Anexo |. Bitacora semanal de limpieza del Almacén Central

BITACORA SEMANAL DE LIMPIEZA
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8. Resultado deseado / Entregables
Con la implementacion de este Procedimiento Normalizado de Operacion, se pretende mantener el area de
almacén en las mejores condiciones de limpieza y mantenimiento, garantizando el buen trabajo del
personal y el resguardo de su seguridad, al evitar riesgos de trabajo.

9. Indicador (es)

Hacer referencia al resultado programado.

FRECUENCIA DE
No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO 2
REVISION
PROCESO /
1 RESULTADO
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