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1. PROPOSITO

Mantener en todo momento control y conocimiento de las entradas, salidas y existencias de
cualquier insumo que se maneje dentro del Departamento Logistico para garantizar la seguridad y
confiabilidad de la cadena de distribucién y suministro con el fin de evitar riesgos sanitarios.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todo el personal que labora en el Departame %gistico de los
Servicios de Salud de Sinaloa. Involucra también a los responsables de cad de los programas
y direcciones de los Servicios de Salud de Sinaloa que requieren y soli itan’cualquier insumo al
Departamento Logistico y a todos los insumos que en él se almacena

3. POLITICAS DE OPERACION '\2
3.1.Este procedimiento inicia cada vez que se acepta la\&fittada, o se entrega una salida, de

insumo para la salud que se almacena en el Departa?anto Logistico.

3.2.El Departamento Logistico lleva a cabo %ﬁtrol de inventario con una periodicidad
establecida. Se lleva un control de entraﬁI lidas y existencia al dia, conciliaciones fisicas
teoricas de manera aleatoria y de forma al se lleva un conteo total para la conciliacion y
cierre de inventario. {\”/

3.3.El registro de entradas y sahd@ldéﬁe realizarse para cada presentacién del insumo para la
salud que se maneje en el ecimiento y debe incluir la informacion suficiente para la
plena identificacion del cto y del movimiento correspondiente para ello se lleva a cabo
mediante la clave del ro basico y el catalogo de insumos para la salud.

3.4.Para los regist& entradas y salidas, la descripcion de los productos puede utilizar
abreviaturas es siempre que permitan identificar la presentaciéon del insumo a que
correspon%@que se confunda con oftra presentacién o producto.
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3.5.El control de inventarios se llevara a cabo de forma permanente en formato EXCEL con cortes
mensuales al Gltimo dia habil de cada mes bajo los lineamientos, principios y estrategias
establecidos en los presentes procedimientos.

3.6.Podran hacerse conciliaciones parciales o totales en cualquier tiempo a peticion de alguna de
las partes o de necesidades de informacion de la institucién o del responsable del programa,
ademas podran hacerse solicitudes de existencia especificas por medio del sistema de

requisiciones. 0

3.7.El margen de diferencia aceptable global entre el registro en sj tQDh electronico y las
existencias fisicas no excedera el 3% del inventario total, sin ew@%g\o, sera obligacion del
jefe del Departamento logistico, investigar las diferencias@[tantes en la toma del
inventario fisico a efecto de aclarar totalmente dichas difereficias.

3.8.En caso de que como resultado del inventario fisico se Qentren diferencias, el responsable
de inventario del almacén hara la documentacién d a\desviacic')n siguiendo lo establecido en
el procedimiento manejo de producto fuera d ecificaciones o no conformidades PNO-

SGC-08. Q?m

Sera obligacién del Jefe del Departamento Logi@;

e Proveer todos los recursog:%aesarios para poder llevar a cabo este procedimiento

Sera obligacion del Responsable de&{:htario

e Supervisary l el control de existencias, entras y salidas de los insumos de salud

e Realizar la iliacién de los inventarios fisicos, se realiza con los responsables de
las ar \)el departamento interesados de manera aleatoria sin periodicidad
estagefa, en unidades fisicas y/o programa, anotando en el formato (FOR-ALM-03)
l queden en transito, remitiendo la documentacién soporte dentro de los 10
paﬁems dias naturales del mes siguiente al cierre del mes que se esté conciliando

e Realizar conteos fisicos deberan hacerse de acuerdo a la unidad de medida
establecida en el catalogo.

Sera obligacion del Responsable Sanitario
e Supervisar que se lleve a cabo esta actividad en tiempo y forma.
e Supervisar que los productos con fecha de caducidad vencida deben separarse y darse

de baja del inventario del establecimiento para evitar la posibilidad de que se
suministren.
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Sera obligacién del Personal Administrativo

e Realizar el registro de entrada en el sistema del almacén para el control de
inventarios, a todo articulo que llegue al Departamento Logistico, ya sea por compra
directa, centralizada, donacion, remision, devolucién, surtimiento, y demas
conceptos de entradas de sistema.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. O&

4.1. Ley Organica de la Administracién Publica Federal. (:)\
4.2. Ley General de Salud g‘\?\
4.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector P@
4.3. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
4.4. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado @Q

4.5. Reglamento Organica de la Administracion Pablica Es e Sinaloa.

4.6. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, A y Servicias.det Sector Piblico.

4.7. Reglamento de la Ley General de Salud en mate(éi‘1 prestacion de los servicios de Atencidn
médica.

4.8. Reglamento Interior de los Servicios de Salu@le Sinaloa

4.9. Suplemento para establecimientos ded@uos a la venta y suministro de medicamentos y
demas insumos para la salud, Edicion Vig@v

<
5. REGISTROS
O

5.1. Copia de todo concepto @ rada y salida en sistema
5.2. Bitacora de folios. Q/

5.3. SSS-DA-SM-43

5.4. Formato de cont&Q:g sico de insumos.

5.5. Marbetes de teo.

5.6. Impresién entario en sistema electronico.

5.7. Archivo elegtronico

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Conciliacion: Establecer y tomar en consideracion las diferencias que existen entre dos o mas
cuentas o sistemas relacionadas entre si

Copia de factura. Al documento por medio del cual se acredita la propiedad de un bien y el pago de
un insumo.

Copia de Pedido: Al documento por medio del cual se almacena y registra un insumo.
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Entrada: Al documento por medio del cual se acredita la entrada y registro dentro del almacén
general.

Insumo: materiales o conjunto de materiales

Inventario Fisico: es una estadistica fisica o conteo de los bienes existentes en una organizacion
para identificarla y confrontarla contra la existencia registrada en los libros. g

Inventario: la relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancia rendidas en el
activo, la cual debe mostrar la descripcién de los mismos, codigos de identif,'%‘ ion y sus montos por

grupos y clasificaciones especificas. @

RCD.01-01: Nota de Salida de almacén OQ“

Registro: Al registro de la documentacion enviada vy de los inss@:ue quedaran dentro del almacén.

Remision: Al documento al que hace referencia el envio@xw‘ bien al almacén general.

SSS-DA-SM-43: Solicitud para salida de material &gﬁcén.

O

<O

&
N

O

QO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO

1.1. Recibe copia de los documentos de
cualquiera de los conceptos de entrada
ya aceptadas, por parte del encargado
entradas vy realiza el r
correspondiente en el sistema de ol
de inventario electronico.

?\ Copia de

%atos para | documento  por

, S55-DA-SM- | concepto de

za el registro | entrada

istema de control | (Remision,

Devolucion,

Compra y demas

1.2. Recibe copia de los
cualquier concepto de
43, ya surtidos. YT
correspondiente
de inventario ele

Auxiliar 1. Recibe 1.3. Registra la ¢ .z’acién suficiente para la | conceptos).
Administrativo documentacion plena 1& icacion del producto y del
movimiefto correspondiente
§SS-DA-SM-43
N A Fecha del movimiento
(™b) Tipo de movimiento $SS-DA-SM-43
Cj} c) Descripcion del producto con la | pedido
0 informacién minima para
Q& identificarlo plenamente
Y& d) Namero de lote o serie
Q/ e) Numero de factura o documento
@ que ampare la entrada o salida
(:;\) f) Cantidad de producto
i SSS-DA-SM-44
2.1. Recibe solicitudes de existencia de
bienes y la contesta elaborando formato | Formato de
$SS-DA-SM-44 constancia de existencia de | conteo fisico de
bienes. insumos.
Responsable de % ieabe - 2.2. Verifica que los documentos tanto de | Marbetes de
: ocumentacion .
Inventario entrada como de salida, se encuentren | conteo.
debidamente registrados en el sistema de
control de inventario electrénico. Impresion de
inventario en

2.3. De ser necesaria una conciliacion de | sistema
inventario electrénico con el fisico, | electrénico.
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realiza inventarios fisicos selectivos o
parciales, de manera semanal. E
inventarios fisicos totales de forma
trimestral.

2.4. Planifica actda y verifica el conteo anual
conforme a una conciliacion teérica con
la fisica, designando al personal de ;&%}
area para el conteo e identific
mediante un formato de marbete. (:)\

o DN

QY Formato de

3.1. De ser necesaria una Q‘mliacic’m de | conteo fisico de
inventario electronic n el fisico, | insumos.

supervisa inventari 1sicos selectivos o

3. Supervisa parciales, de ra semanal. E | Marbetes de
Responsable conciliaciones inventarios ﬁ%g totales de forma | conteo.
sanitario de inventario trimestral.
Impresion de
3.2. Supervisa, compara y verifica inventarios | inventario en
ﬁsic@n ntra inventarios en sistema | sistema
ctrénico. electrénico.
F procedimiento
9. INDICADORES &0
- 5 \ - - -
Indicador KQ‘\Q/ Unidad de medida Periodicidad Responsable
~
(Nimero de Solicitude: existencias / | Total de constancias degl Trimestral Responsable de
nimero de soli s emitidas y | existencias elaboradas Inventario
entregados) X 1000

10. PRODUCTOS

Productos

Registro de Inventarios
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11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision |Fecha Revisé Aprobo Descripcion del cambio
Celenne J.
Mariscal de |Jorge  Humberto
Dios Pérez Vega s i
01 01-Mar-2016 Subdirectora Responsable Emisién Inicial
de Recursos | Sanitario
Materiales A\{:}
-En  la acﬁx'ﬁad de recepcidn de
documentagi se modifica el punto 1.3.
José Rafael Agregan informacion necesaria para el
Romo Brisefio registr
02 16-nov-2020 Jefe del QrB. (i_qsar feastre | S @ ifican y agregan incisos a la politicas
Opez 5 L
Departamento peracion como la actividad en caso de
Logistico N ontrase alguna desviacién PNO-SGC-08.

?\\Modiﬁcadén en las responsabilidades del
(},“ personal.

José Rafael

Romo Brisefio Q -Nueva revision
03 17-nov-2022 | Jefe del | &FB- Castro |-Se modifica el punto 3.6 “ademas podran
Departamento hacerse solicitudes de existencia especificas
Logistico por medio del sistema de requisiciones.”
José Rafaell s
Romo ane ':QFB. (li_%saerz(:astro
04 22-nov-2024 | Jefe ,& RESpopnsable N e
s Sanitario
Logls@e

12. ANEXOS. \)@‘
ANEXO 1. Firmas @ (o)noamlento (LIS-SGC-01)

ANEXO 2. ldené;?cacién y tratamiento de servicio no conforme

Servicio No Conforme Tratamiento Responsable de tratamiento

Verificaciébn y supervision de la

; o Control de Inventarios Fisicos
informacion

Hoja de existencia con datos erroneos
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