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Objetivo
El objeto de este procedimiento es describir las tareas de recepcién, almacenamiento (custodia y conservacion) y flujo
de mercancias en un almacén, asi como la expedicién de las mismas.
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INSTRUCTIVO DE ALMACEN

1.1 RECEPCION DE PRODUCTOS EN BODEGA Y EN SEDES

Los productos pueden llegar directamente del proveedor a las sedes cuando se ha pactado la entrega nacional
o desde el almacen principal de acuerdo al Cronograma Mensual de Despachos.

1.1.1 DIRECTO DE PROVEEDOR

Adjunto a la orden de compra se envia al proveedor el Anexo de Distribucién, en donde se relaciona la sede a la cual
debe entregar los productos y sus respectivas cantidades; las sedes deben tener encuenta que el documento original
con el cual se reciben los productos al proveedor, debe ser enviado por correo al almacén principal. Las facturas
originales no deben tener tachones ni enmendaduras y sélo deben ser tramitadas en el almacén principal.

El anexo de distribuciéon que viene con la factura se muestra en la siguiente grafica:



ANEXO DE DISTRIBUCION
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|BOBEBA. PRODUCTO DESCRIPCION
Eodega: BUCARAMANGA BODEGA ALMACEN /f CRA 2T 30 15
Rezponzable BUCARAMANGA BODEGA
1019 GASA PRECORTADA ESTERIL 7.5 X 7.5 em UNICAD 00
510 GORRO REDONDO DESECHABLES UNIDAD 1000
2594 GUANTE DESECHABLE LATEX TALLA M CTALCO oyt il 140
1114 GUANTE DESECHABLE VINILOTALLA S CAJA X 100 140
2005 GUANTES DESECHABLE DE LATEX TALLA S - CUTALCO EANLR L)
1855 GUANTES DESECHABLES VINILO TALLA M CAJA X 100 180
588 GUANTES DESECHABLES ESTERILES N* 7.0 PAR 400
58T GUANTES DESECHABLES ESTERILES N'T.5 FAR EOD
3727 GUANTES NITRILD TALLA S CAJA X 100 10
1005 JERINGA 3P X 10ML C/A NISIAD 2400
Eodega: CALI RAFAEL URIBE BODE ALMACEN /i CLL 25 # 2B - 17
Responzsble CALI RAFAEL ALMACEN
1015 GASA PRECORTADA ESTERIL 7.5 X 7.5 em LNIDAD) 1000
210 GORRO REDONDQ DESECHABLES W DAT 1000
534 GUANTE DESECHABLE LATEY TALLA M C/TALCO CAZA M 100 40
1115 GUAMNTE DESECHAELE VINILO TALLA S BAA X 100 140
IT2E GUANTES DE NITRILO TALLA L AL 100 20
2005 GUANTES DESECHABLE DE LATEX TALLA S - C/TALCO ) 300
1854 GUANTES DESECHABLES VINILO TALLA L CAJA X 100 100
1855 GUANTES DESECHABLES VINILO TALLA M CAJAX 100 150
272% GUANTES DESECHABLES LATEX TALLA XS C/TALCO CAAI 0 40
3727 GUANTES NITRILD TALLA S CAJA X 100 [a1]
1333 JERIMNGSA 3P X SML CiA oo 1200
1005 JERIMGA 3P X 10ML C/A UNIDAD 1200
1008 JERINGA 3P X 200L Ci8, UNIDAD 1200

Si en el momento de la recepcién técnica, se detecta que el insumo no tiene el Registro Invima o este vencido se
debe revisar con el proveedor el cumplimiento de esta normatividad o que cuente con el certificado de no requerir
Registro Invima emitido por esta entidad, debido a que existen dispositivos que no contemplan este requisito para su
uso. El regente de farmacia de almacén realizard una revision trimestral del estado de vigencia de los registros
sanitarios y gestionard ante el proveedor el envio del registro renovado. En el caso que no tengan Lote ni Fecha de
Vencimiento, se deben devolver al proveedor para que aclare la procedencia de estos productos o realice su cambio
por productos que contengan esta informacién. Si por equivocacion se llegara a recibir o a tener productos con estas
caracteristicas, se confirmara con la Ficha Técnica su uso o se realizard su proceso de devolucién. En caso que el
insumo presente fecha de vencimiento inferior a la establecida (para Reactivos 6 meses, para medicamentos y
dispositivos médicos 1 afio), la persona responsable de la recepcidén debe solicitar autorizacion para recibirlo a los
analistas de compras, coordinacién del departamento de Compras o a la coordinacién del Laboratorio Clinico cuando
aplique y dejar el respectivo registro en la remisién y/o factura. Los datos de la recepcién técnica de
productos quedan guardados en el registro automatico de Actas de Athenea en el momento de realizar el respectivo
ingreso.

A los productos que Idime compre no se les realiza ensayos destructivos para verificar su calidad, se
realizan controles organolepticamente a la entrada de la recepcién técnico administrativa. En la casilla de
Empaque se colocara OK cuando No este mojado, No este Roto o Abollado y conserve en buen estado los
sello o cintas de origen. En la casilla de etiqueta se colocara OK cuando tenga la lectura clara, No este
Manchada, No este Rota o remarcada; cantidad de empaque y mantengan los datos que correspondan a:
nombre,concentracién, lote.fv. Registro invima,fabricante y/o distribuidor, referencia. Etc.(cuando
aplique) Se colocarda NC (no cumple) cuando el empaque o etiqueta no tenga la caracteristicas de
calidad observadas,. Se solicitard aleatoriamente a los proveedores de los productos el certificado de



control de calidad, las fichas técnicas de los laboratorios fabricantes u hojas d seguridad y de esta
manera se verifica la calidad del producto. Idime S.A. se reserva la facultad de realizar
analisis quimicos a los reactivos o medicamentos a un tercero cuando a su criterio de calidad lo
requiera. Para el muestreo en el momento de la recepcién se utiliza la tabla Military Standar 105 D
Muestreo Normal.

Si se determina que los productos no se pueden recibir por motivos de calidad (rotos, manchados , deteriorados. sin registro,etc) se
guardaran en rechazados, mientras Almacén Chapinero gestione con el proveedor la recogida del producto y el cambio por
productos que cumplan con lo solicitado. Cuando los productos cumplen con los requerimientos y no hay novedad se coloca el sello
de recibido, firma en las facturas y se procede a la digitacion en Actas de Athenea de acuero al orden de llegada lo méas pronto
posible para no afectar los saldos de inventario.

Recepcion de reactivos de laboratorio de cadena de frio

Los reactivos de laboratorio clinico deben transportarse de manera segura, protegidos de ciertas condiciones como
congelamiento, calor, incidencia de luz y humedad. Para garantizar el adecuado traslado de reactivos de Laboratorio
Clinico que requiere cadena de frio, siempre deberdn verificarse las condiciones de temperatura en que son
entregados y registrar en el acta de Athenea.

El auxiliar de almacén, aux. laboratorio, regente y/o bacteriéloga de cada sede, es la persona responsable de recibir
los productos una vez sean autorizados con orden de compra enviada previamente al proveedor, al realizar la
recepcién , se verificardn las cantidades recibidas contra orden de compra y las caracteristicas especificas de cada
producto se dejan anotadas en en el registro automatico de Actas de Athenea. Se hara el correspondiente ingreso al
sistema Athenea de la siguiente manera:

Se ingresa al sistema athenea y se dirije a entradas y salidas; en el link de nuevas si es la primera entrega de la
orden de compra que realiza el proveedor y pendientes si es la segunda entrega que realiza el proveedor
correspondiente a una misma orden de compra.

________ | = ]
- _ = Enfradas | Sabdes  Ajustesinventaric  Reportes  Fecepodn  Legalizar

8 4 @ 444

Crdenes de Entradas sm Hemodingrmia | Muestras  Donscidn  Selir
comped = | Oden de Compra  Cansignacion

Central de Compras

Enkiadaz y Salidaz Alm.

3 Nuevas | lipo de entrada Salir
’ Pararnetrizacian &lm.

Pendientes

Fequiziciones » 0. Comp
Cemadas

Actas

e Cuando se ingresa en alguna de las dos opciones de ordenes de compra NUEVAS o PENDIENTES se despliega
la siguiente ventana donde se realiza clic sobre el nimero de orden de compra correspondiente al ingreso.
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e Luego aparece una ventana donde se selecciona el ingreso si es por remisién o factura, se diligencia el

numero correspondiente y la fecha determinada.
o OF OLi

Documento gue soporta |a recepdan de los productos:

= Mumera |
Remisin  Factura | Fecha  06/07/2018 2

o Al diligenciar el documento respectivo de.ingreso se despliega la siguiente ventana donde se selecciona el
producto y luego se da clic sobre el icono ingresar datos producto.

FIIULLLS CE 1 UIWET] W LUTTIENE = MUTTRNESLE LI IFFVEIsLans

Reportes  Recepcién _ Legaaar _ Auditors

& B W

Muestras  Donacidn Salir

e Por (ltimo en la nueva ventana se diligencian los datos respectivos como lotes, fecha de vencimiento, registro
sanitario, cantidad a ingresar y se finaliza dando clic en guardar.
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@ Irrvertarie Actual - Adminsstracién Inventario, Entradas y Salidas
¢ | Entradas | Salides  Ajustes imventaic  Repomtes  Recepeibn Legalizar  Auditeria

Ordenes de Entradas sin Hemodinamia Muestras  Donacidn Salw
compra ™ Orden de Compra  Conssgnacion

Tipe de entrada Salie
Herramientas Qrdenes de Compra -> Nuevad -> Ingresar datos del products
Orden de Compra: 150 FecFachaa DS/07/2018
IE Bodega Linea
Guardar » [CIDESPOSTTIVGS MED] w
b ¢ 5
Cargeisr Lote Fecha Vencimients Registro Sanitario Temparatura de
= 0SOM-D0045E T |
hd
Estado del Empague Estada de bs Etiqueta Cadena de Frio WGWA
| =l =] [noamica <] o .
Fabricanite: Traraportadora de Entrega s 1!
! [
hJ
Cantided esperada Cantidad redbida
1500 ¥ Tréifios Hermal Aracerament;
ool .
RYHCO =
PP Al -

e Entradas sin orden de compra: tiene la funcién de ingresar los productos en consignacidn recibidos para el
servicio de Hemodinamia o para realizar el ingreso de los productos que son devueltos de los servicios y que
ya no se encuentran en el sistema.

Se ingresa al icono correspondiente:

Entradas sin !
Orden de Compra

Tipo
]

Se agrega el producto mediante los siguientes pasos:
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. Herramientas
Eg Entradas sin orden de compra o sin soporte de traslado
Agregar ol A b B
[pucaraManza J | [Eparca carRO PARD HEMO RECUFE

Draa a column header here to oroun by that oolumn

Linea Lot )fecha Ven
2195 ARC-LABM R LAME LC RGT X200 ABBOT (10163281) C REACTIVOS E INSUMOS DE LABC S [ W
2200 ARC-KAPPA RCH RGT X 205 ABBOT (10163309) REACTIVOS £ INSUMOS DELABON. 9] &

REACTIVOS E INSUMOS DELASCH| N2 @
2755 AMILASA ¥ 200 € 111 REACTIVOS £ INSUMOS ELABEY [ &
22% CKTOTAL X 200 € 111 REACTIVOS £ MSLMOS DESSD! 3 &
PICTF M MR Y 10 11 BEASTINYG IRt BASENE 1 ARMY el il

a - Seleccione la sede a la cual desea ingresar el producto.

b - Seleccione la bodega a la cual desea ingresar el producto.

¢ - Linea de producto de acuerdo al insumo que valla a ingresar.

d - Producto: se puede buscar en el listado correspondiente o por el icono Buscar (trae los productos que estan
atados a cada bodega sin necesidad de colocar el nombre del producto).

Por dltimo:

Busqueda de Productos T @
Herramientas

|_é Entradas sin orden de compra o sin soporte de traslado

et Sede Bodega
[cwereno =] [creppEro BoCEsA ALMACEN -]
L - E
W | e R 3 M e
- m

| Lote Fecha Vencmento Cantidad
|

Jp Presa Unitario (Antes de TVA) VA Registro Sanitrio

3962 ENDO CLINCH 1T § MM REF: 124017 [C) DESPOSITIVOS MEDICOS
3963 ENDOGRAPADCRA ECHELON DE 60MM ARTICULABLE REF: EC DESPOSTTIVOS MEDICOS
4196 APOSITO BACTERIANA CON HIDROGEL 7.5 %15 CM (CUTIMED SORBACT GEL) DISPOSITIVOS MEDICOS
4197 APOSITO COM ALGINATO DE CALCEC 90% ' 10 % PLATA 1020 (ALGICEL Af DISPOSITIVOS MEDICOS
L Herramdentas | 4138 APOSITO OE ESPUMA HIDROFILICA CONFORMA DE TACOMERA [ASKINA DISPOSITIVOS MEDICOS

- P T T o T P T ——

a - Lote: digitar el lote del producto o insumo a ingresar de manera correcta, si aplica o no.

b - Fecha de Vencimiento: digitar la fecha de vencimiento del producto a ingresar de manera correcta,
dependiendo si aplica o no.

¢ - Cantidad: digitar la cantidad a ingresar en el inventario, de manera correcta.

d - Agregar: dar clic en este icono, para que el producto quede guardado en el inventario.



Verificar en el inventario, validando que el producto quede guardado. Los productos en consignacién quedan
bajo custodia de Idime S.A. a partir de su recepcidn y deben seguir todas las condiciones de almacenamiento y
consevacién establecidas para todos los dispositivos.

1.1.2 DEL ALMACEN PRINCIPAL A LAS SEDES

El auxiliar de almacén, aux. laboratorio, regente y/o bacteridloga de cada sede, es la persona responsable de recibir
los productos una vez sean autorizados por el almacén principal; deben realizar los siguientes pasos:

A - Verificar el buen estado de los empaques de los productos enviados . La ruptura de la cinta de empaque de las
cajas, cajas rotas, mojadas o aplastadas indica la posibilidad de mal manejo en el transporte, por lo tanto deben ser
cautos en su observacién.

B- Realizar la recepcién de los productos teniendo en cuenta el formato Recepcidon Técnica de Sedes cuando son
productos enviados por el almacén principal. (No aplica para las sedes de Bogota a excepcion de Laboratorio Clinico y
Cundinamarca debido a que el almacén general de Chapinero hace entrega directa por sus funcionarios a los
colaboradores de los diferentes servicios en estas sedes, el transporte utilizado es propio y habilitado por la
Secretaria Distrital de Salud y la recepcion técnica corresponde a los registros propios del almacén). Al realizar la
recepcion, se verificaran las cantidades recibidas en los documentos soporte y las caracteristicas especificas de cada
producto; para las sedes externas y/o Laboratorio Clinico se deja registro en el Acta de recepcién técnica de sede, en
el caso de las sedes de Bogotd y Cundinamarca si se tiene alguna observacion sobre el producto se registra en el
documento con el cual esta recibiendo el insumo.

C- Para colocar los productos en los estantes o areas de almacenamiento se procederd de acuerdo al numeral
1.7 ALMACENAMIENTO (TODOS LOS ALMACENES Y SERVICIOS)

Después de realizar la recepcidn fisica, los usuarios responsables de cada servicio (Principales o Secundarios),
deben hacer la recepcién de los productos en el aplicativo Athenea de acuerdo a los siguientes pasos:

Estando ubicados en la opcidn Entradas y Salidas, picamos en Recepcidn - Recepcién de Productos.

Administracién |

—/I Entradas Salidas Ajustes inventario Reportes Recepcidn Legalizar Auditona

7 e
o &
Recepcién Inventaric  Hoja de
de Preductes Gasto

L= P

| Recepcion de Productos

Se mostrara la siguiente ventana, la cual nos permitird visualizar el listado de las requisiciones realizadas. Alli sélo
aparecera la requisicion que puede recibir cada servicio segun lo solicitado.
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Recepcion de Productos

Requisiciones | Productos
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Hacer clic sobre la requisiciéon que desee recepcionar, posteriormente se mostrara al lado derecho de la pantalla los
productos disponibles para la recepcién. Es importante tener en cuenta que alli solo aparecen los productos a los que

ya se les dio salida desde Almacén.

En esta ventana se puede observar todos los datos correspondientes al producto. Se muestran columnas las cuales
indican la cantidad de productos que fueron autorizados, enviados, pendientesy los que se van a recibir. En la casilla

resaltada deberd ingresar la cantidad fisica recibida de cada producto.
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H
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Después de recepcionar todos los productos recibidos debe dar clic en el botdn guardar.
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Se mostrara la ventana de confirmacién, donde debe dar clic en la opcién OK.

o Pl e et £ B € P Raiieis
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Ingresando al icono que se muestra a continuacidn podra visualizar el inventario de los productos recibidos. La
informacién-que se muestra alli debe coincidir con las existencias fisicas en cada servicio.
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En las sedes donde no tengan el aplicativo de athenea, recibirdn los productos dejando registros en el acta de
recepcion técnica de sede y la entrada del producto se hara en el Formato Kardex en caso de ser toma de muestras.

1.1.3 NORMAS DE SEGURIDAD EN LA RECEPCION DE PEDIDOS

e Los proveedores deberan ser anunciados por parte de recepcién al almacén para autorizar su ingreso.

e Si en el momento de anunciar un Proveedor estd recibiendo otro pedido, deben terminar el trdmite de
recepcion y autorizar el ingreso al siguiente. Esto con el fin de evitar confusiones en la entrega lo cual puede
prestarse para pérdida de insumos.

e Se deben recibir los productos contados, los cuales deben coincidir con el documento que entrega el
Proveedor, por ningln motivo se deben recibir sin verificar y revisar el buen estado de los mismos.

e Nunca firmar los documentos si no existe sequridad de lo que se recibe, es preferible revisar nuevamente
para verificar.

e Nunca dejar solo al proveedor en el sitio de entrega, ni a personal ajeno al Departamento.

e Las llaves del almacén deben estar en un lugar seguro para evitar pérdidas o inconvenientes; el auxiliar
de almacén sera el encargado de su custodia, en caso de pérdida de las llaves cambiariinmediatamente las
guardas, no se debe dejar para el dia siguiente.

1.1.4 ETIQUETADO DE PRODUCTOS

Para efectos de realizar el control de inventarios en los servicios y la trazabilidad de medicamentos y dispositivos
médicos a los productos catalogados como no consumibles se les colocara un sticker con cédigo de barras con la
siguiente informacién: Nombre,cédigo, fecha de vencimiento y-numero-de lote.

Productos Consumibles: Son aquellos insumos que por su presentacidn y/o uso se descargaran por caja o unidad de
empaque Ej: guantes, alcohol, tapabocas, gel de ultrasonido, etc

Productos No consumibles: son los insumos que,se descargaran por unidadTy, deben ser cargados directamente al
paciente en el momento de su atencién a través del médulo de Tiempos Técnicos. Ej: agujas, jeringas, yelcos,
medios de contraste, medicamentos, etc.

SoNDA NELH
NIDAD

La descarga de los productos No Consumibles, se puede realizar con pistolas lectoras de cddigos de barras instaladas
en los puntos donde hay atencién asistencial o por blisqueda manual de insumos, en el caso de no contar con pistola
o preferir hacerlo por esta ruta.

Equipos utilizados



Impresora ZEBRA

Etiqueta térmica 40 X 20

Procedimiento para etiquetar los productos:

1.Elaboracién del acta de produccién de sticker por el Regente de farmacia o auxiliar de almacén.
2.Elaboracién de los stickers por el Regente de farmacia o auxiliar de almacén.

3.Pegado de los sticker por los auxiliares de almacén.

4.Almacenamiento de productos etiquetados.

5.Despacho de productos de acuerdo a las requisiciones de los servicios.

1.2 ALISTAMIENTO DE REQUISICIONES (PEDIDO)

Tiene como fin realizar el alistamiento de los distintos productos que serdn entregados a cada sede de acuerdo al
cronograma mensual de entregas en el Almacén principal (Sede Chapinero) o envio de pedidos adicionales. Se inicia
ingresando al sistema por Entradas y Salidas, luego el icono Salidas y posterior el icono Alistamiento, se despliega
una ventana donde se tienen que diligenciar los datos sugeridos para luego ingresar a los nimeros de requisiciones
en donde encontraremos de color verde cuando el alistamiento se encuentra completo. Esta estapa del proceso
cuenta con un indicador Procentaje de Desempefio Proceso.de Compras y Almacén.

Idimne
= |::|:|rI-IF|rlfIE:

Almacén y Compras Y2
Central de Compras

Entradaz y Salidasz Alm.

Farametnzacidn Alm.

Jequiziciones y 0.Camp
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Se realiza alistamiento dependiendo del cronograma de entregas el cual se realiza mensualmente.
1. Seleccionar la sede de acuerdo al cronograma del dia en curso.
2. Seleccionar la bodega de entrega.
3. Se ubica rango de fecha.
4. Seleccionar la linea del producto a despachar.

5. Dar clic en el icono buscar.

6. Luego selecciona el nimero de entrega para alistar y posterior dando clic sobre la requisicién que desea se
desplega la siguiente ventana:

Y N [ U )4 Tophedly prosdiorts - Aederamictracin Iroanins Trtradss v Sabiay

.
Hemmisepa | e

Alistamiento de Requisiciones
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En esta ventana se puede verificar los productos que componen la requisicién, cuales fueron autorizados, las
cantidades disponibles en la

bodega, cantidades pendientes por enviar, cantidad en movimiento la cual fue enviada, cantidad reserva para
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otras bodegas, fecha de

requisicién y por Ultimo la cantidad de alistamiento la cual es sugerida sistema de acuerdo al nimero de entrega
que se realiza para este

servicio y podra ser modificado por la persona encargada del proceso.

Por Gltimo se da clic en guardar e imprimir, se tienen 3 copias del documento; uno en el almacen para que
realicen el respectivo alistamiento

de producto, dos para ser entregado al servicio y tres para que lo firme la persona encargada de recibir en cada
servicio.

Fecha; 201411218

- di ALISTAMIENTO DE REQUISICION e
l m Jul 62018 Salida N° 32561 Entrega: 1 -
BODEGA:  LAGO ﬁ -Q.ﬂl
LAGO QUIMICA, LAGD LABORATORID CUIMICA REQ. 39124 u
D00000S LABORATORID GENERAL
Cod. Products  Producto Unidad Lete Ua::r::nm Cantidad
REACTIVOS E INSUMOS DE LABORATORIO
69 ISE INTERNAL STANDAR GENTAMMNC (048804551 50) KIT KIT 3085801 F1M0201% 3
417 SNAPPAK (031123401 80) KIT KIT 74851 D1M27201% 1
419 ISE-TROL NIVEL 1,2Y 3 (03112868180} KIT no declara KIT B246 3012030 1
43 COPAS MUESTRA ROCHE (10354246001) BOLSA X 250 UHIDAD  1T1541T5 IM020E2 1
589 LDHCH01-CA11 [3004732122) KIT X 300 KIT ZIT51501 FM12018 1

1159 TUBD EPPENDORF BALAS PLASTICAS UNIDAD UHIDAD  NA 100

1.3 DISTRIBUCION Y ENTREGA DE PRODUCTOS

El sistema de distribucién es organizado por la coordinacion de compras teniendo encuenta las requisiciones
enviadas al sistema Athenea y los servicios que las solicitan, para lo cual se realiza un cronograma mensual,
(Formato Cronograma Mensual de Despachos) y se planifica el despacho a todo el pais, el responsable del almacén
de cada sede entregara al servicio los productos que le fueron autorizados de acuerdo a su requisicién y los cuales
deberan ser descargados por servicio en el sistema para cargue al inventario respectivo. En el caso de los
medicamentos, en los cuales su presentacidn sea en tabletas Blister, se debe enviar el Blister completo sin cortar
ninguna de sus tabletas, con el fin de conservar la descripcién (nombre genérico, concentracién, nimero de lote,
Registro Invima y Fecha de vencimiento).

Para las entidades del Grupo el auxiliar de almacén y/o farmacia con la asesoria del quimico farmacéutico estard a
cargo del almacenamiento, conservacién, distribucion y control de medicamentos e insumos para la atencién en los
diferentes servicios asistenciales. Ver Programa Institucional de Seguridad al Paciente, Proceso de paciente seguro

1.3.1 ENTREGA DE REQUISICION INTERNA (SEMANAL)

Una vez es entregada la requisicién al almacén de la sede (aplica para sedes externas), el encargado del almacén
deberd entregar a cada servicio sus insumos autorizados para el uso semanalmente, esta entrega deberd ser
registrada en el formato que arroja el sistema Athenea (ALISTAMIENTO DE REQUISICION) el cual tiene un néimero
consecutivo y tiene como fin controlar dichos insumos entregados.



En la sede Medellin para los productos que manejen cadena de frio, deben ser recepcionados y entregados directamente al
Laboratorio Clinico para que sean almacenados en las neveras correspondientes y se garantice la consevacion bajo las condiciones
de temperatura adecuados.

1.4 INVENTARIO

Es la relacion detallada, ordenada y valorada de los productos que contiene el almacén en sus distintas lineas de
productos, estos se clasifican en: medicamentos y otros productos farmacéuticos, dispositivos médicos, reactivos e
insumos de laboratorio, papeleria, aseo y cafeteria.

Los almacenes de las sedes principales y los servicios deben realizar su propio inventario antes de elaborar la
requisicién con el fin de conocer las existencia y las fechas de vencimiento de los productos bajo su custodia.

Las sedes donde no tengan este aplicativo y funcionen toma de muestra o laboratorio clinico llevaréan el inventario en
el formato de Kardex.

El control de fechas de vencimiento se realiza en el momento del inventario colocando el sticker amarillo 4 meses
antes de su vencimieno o rojo en el producto con 1 mes para su fecha de vencimiento como esta indicado en el
numeral 1.7.2. En Athenea de manera automatica también se visualiza el mismo cédigo de colores cuando se ve el
inventario y de la misma manera si se utilizara el formato de Kardex.

Para realizar el control de inventario se lleva el indicador : Indicador Promedio de Dias de Duracién de Inventario (Se
realiza cancelacion de indicador a partir del mes de Mayo de 2018 debido a que sobrepaso los limites establecidos
por nuevas negociaciones con los proveedores y no aportaba en la toma de decisiones).

El proceso de inventario se realiza todos los meses durante los dos ultimos dias habiles de cada mes en el Amacén
principal y los pasos que se realizan para éste son:

a) Seingresa al sistema con el usuario respectivo, se ingresa a entradas y salidas de almacen:

€3 Seguridad x| —

o |dirne

Almacen y compras

Almacén v Compras V2

Central de Compras

R Entradasz v Salidas Alm
Idzuario !|

Pararnetrizacidn Sm

Jequiziciones v 0. Comng

Clave I

Aceptar Cancelar

b) Luego se realiza clic en reportes para dar clic en inventario:



Adminastracion Inventario, Entrades y Salidas

©)
- Entradas Salides  Ajustes imeentario Reportes *mr Auditons
2 Pd U d

. v L
Inventaric  Emtradas  Repostes  Inventanio  Inventano  Hojade  Actas
Detallado Auniliar General Gasto
Reportes

c) Al contar con la siguiente ventana se diligencian los campos de sede y bodega para buscar el inventario del
almacén principal, si por el contrario se desea conocer el inventario de una sede se selecciona la sede a buscar y el
servicio correspondiente como también se puede sugerir la linea de producto.
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d) El siguiente paso es entregar los listados de productos sin cantidades a los auxiliares de almacen para que cuenten
cada uno de los productos en el almacen y luego sea entregado el listado de conteos fisicos al Supervisor de
Almacén para realizar la comparacién respectiva y busqueda de las diferencias.

e) Ajuste de inventario: los ajustes se realizan por cambio de lote y/o fecha de vencimiento de los productos, por
incremento o disminucién de los mismos. Las diferencias que definitivamente no se identifican, se solicita
autorizacion a Gerencia para realizar estos ajustes.

Se realizan ingresando a la pestafia ajuste de inventario, luego en entradas/salidas en donde aparece la siguiente
columna en donde se diligencian todos los campos requeridos y se selecciona el producto que serd ajustado en el
icono de la imagen de lupa, por Ultimo se guarda.



IDIME - Instructivo: Instructivo de Almacen

Irnventario Actual - Administracion Imventarnio, Entradas y Salic

O
\;j Entradss  Salides | Ajustesinventsric | Repotes  Recepcbn Legalizar  Auditoria

AT

Entradas/ Habilitar  Salfir

Salidas  Ajustes

Herramientas | infeemacdn del Products
Tipo de Ajuste:
MODIFICAR PROCUCTO
Sede Sodega ongen
[orarmrera =] |owererosooeca amacen -
Linea Producto sabente v
|oasposmmivos mepicos = A - -0
Lote Fecha Vendmienta Preco :-manv

Parametros & modificar , € -
Producto entrante
Late Fecha Venomento Preco Cantidad
WH411H 30/11/2019 2 I I;.‘- ﬁ
Dhservacitn

0 1o e
O i S ar e

1.5 TRASLADO ENTRE BODEGAS

Al ingresar por el usuario correspondiente se dirije a la casilla entradas y salidas de almacen
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COMmpras
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Al ingresar a la casilla entradas y salidas se despliega una ventana donde se debe seleccionar salidas. En esta

ventana se visualiza el icono de traslados el cual tiene dos opciones.

Para trasladar un producto seleccione el botén “Envio”.

@ Entradas Salidas
P Ly & 7

Alistamiento | Traslados | Salidas Hoja de Salir
w L gasto ~

£ Envio

Reportes Recepcién

g Recepcion

Administracior

Legalizar ¢ Buditofia

Al dar clic en‘el boton envio, se desplegara la siguiente ventana, en la cual debera seleccionar nuevo traslado.



\ Nuevo Traslado - Administracion Inventarnio, Entradas y
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\_/J Entradas Sahdas Apustes inventario Repartes Recepcibn Legalizar Audrtornia

5 ¥ A .
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Tipe de salida
Herramientas Buscar
e de Traslados
Nuevo Traslado

=
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Drag a column header here |

i3 Ne N*Det Fecha Estado  Bodega Origen Bodega Destino Linea
E= Traslade Traslsde  Traslade Trasiada J_
Excel ™
'

Ver fcha del products
Sabr
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Se deben diligenciar los espacios en blanco con los datos correspondientes (Bodega Origen, Linea y Bodega Destino),
para este caso el traslado solo se puede hacer en Bogota a la sede principal Chapinero y en sede externas al almacen
principal de cada sede; no se pueden realizar traslados entre una bodega de consumo a otra. Una vez realizado este
paso debe dar clic en el botén Agregar Producto.

) ) 4 Teaslados - Admindstracin bventano, Ertradies v Salides
o) gin
Entrades | Sabides Aparbes imventans W Legalizar  Auditons
i g FLs - _/’ | &
Afistarieni  Trodsdos  Selides  Hojde  Sal
- ghite = 4
Tpsdeshds @ ‘l A

Se despliega la siguiente ventana donde debe ingresar todos los datos correspondientes al producto que desea
trasladar y debe dar agregar producto.



N Erwio de Traslados -> Mueve Producto - Administraci
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Cidigo barras Cantidad existente Cantidad emviadé ),

Una vez realizado el paso anterior nos muestra el siguiente pantallazo, en el cual podemos decidir si deseamos
trasladar otro insumo, picamos nuevamente en agregar producto y repetimos el paso del punto anterior, de lo
contrario si ya no vamos a trasladar mas insumos picamos Guardar Traslado; de esta manera quedard trasladado el

producto a la bodega destino que haya elegido.

Trasladon - Adminmtraciin Imentano, Frirsdss v Sakdas
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A continuacién encontrara la ruta de como registrar la recepciéon de los traslados de productos. En esta ventana se
visualiza el icono de traslados el cual tiene dos opciones.

Para recepcionar un producto seleccione el botén “Recepcién”
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™
—/I Entradas Salidas Ajustes inventarie Reportes Recepcidn Legalizar Auditoria

2 L

ol St
Alistamiento | Traslades | Salidas Hojade Salir
b gasto ~

&2 | Envi
£ | Envio

g Recepcion

Al dar clic en el boton recepcion, se desplegara una ventana en la cual debera diligenciar los espacios:

a. Bodega destino.
b. Seleccionar un rango de fechas.

c. Dar clic en el botén “BUSCAR” con el fin de que arroje la lista de todos los productos que han sido trasladados a
la bodega seleccionada y poder escoger el producto que desea recepcionar.

d. Cuando haya escogido el producto que va a recepcionar, debe diligenciar en la casilla resaltada la cantidad que
esta recibiendo.

e. Por ultimo debe dar clic en el botén “GUARDAR".

1.6 ENTREGA DE INSUMOS A ENTIDADES EXTERNAS

La solicitud de insumos la realizara la entidad directamente al servicio de Laboratorio Clinico IDIME, este movimiento
queda registrado en el sistema como salida de consumo y la entrega se registrara directamente en el Laboratorio
Clinico en el formato_Acta de Entrega de Insumos y Dispositivos Médicos a Clientes, una vez se haga entrega de los
insumos solicitados es responsabilidad del cliente o entidad controlar las fechas de vencimiento de dichos insumos.

1.7 ALMACENAMIENTO (TODOS LOS ALMACENES Y SERVICIOS)

Organizar los productos segln la fecha de llegada: la persona responsable de la recepcién debe ubicar los productos
de tal forma que sean faciles de retirar priorizando los productos con menor tiempo de vencimiento (PEPS), tenga en
cuenta los colores definidos en el cédigo de colores (1.7.2) para el control de las fechas de vencimiento; una vez
recibidos y verificados los insumos se procede a su ubicacién en el sitio respectivo debidamente identificados y
segregados por la linea de consumo (medicamentos , dispositivos médicos, reactivos, etc.). No deben colocarse
productos en el piso directamente, se deben usar las estibas plasticas. Los productos que vengan en cadena de frio
se debe tener precaucion en su manejo y para su proceso de almacenaje y transporte ver punto 1.8 Guia de
Embalaje.

Los auxiliares de: almacén, enfermeria, farmacia o laboratorio clinico, Bacteriélogas, enfermeras o coordinadores de
sede los cuales hayan realizado la recepcién de productos son responsables de su custodia, almacenamiento,
conservacién de los factores ambientales de temperatura, humedad y de velar por la restitucién de estos productos
tres meses antes de su vencimiento.


http://192.168.0.201//9000doc/graficos/documentos%20acrobat/ACTA%20DE%20ENTREGA%20INSUMOS%20Y%20DISPOSITIVOS%20MEDICOS%20A%20CLIENTES.pdf

1.7.1 CONSIDERACIONES GENERALES

e Mantener la bodega en excelentes condiciones de aseo y limpieza. Ver Lista de Verificacién Limpieza Almacén.

e Realizar verificacién de los cebaderos quincenalmente, registrar en el formato Control Roedores.

e Para almacenar los productos se debe tener en cuenta las recomendaciones descritas en los empaques y las
sugerencias realizadas por el proveedor.

e Los elementos de vidrio deben almacenarse preferiblemente en el nivel inferior del estante.

e En el momento de almacenar los productos ubicados en los entrepafios altos, se deben utilizar las escalerillas
dispuestas para tal fin.

e Revisar mensualmente las fechas de vencimiento de los productos.

e Los productos de aseo, cafeteria y papeleria se deben almacenar separados de los medicamentos, reactivos
de laboratorio y dispositivos médicos utilizados en la prestacidn del servicio o dentro de los muebles
destinados para tal fin.

e Los medicamentos de control especial deben almacenarse independientemente bajo llave.

e Los reactivos de laboratorio clinico deben tener en cuenta en el momento de su almacenamiento la Tabla de
compatibilidad de almacenaje de reactivos y su manejo.(Ver: en Documentos asociados/carpeta almacenaje
de reactivos/ manejo tabla de almacenaje de reactivos /Tabla de compatiblidad de almacenaje de reactivos)

1.7.2 CODIGO DE COLORES PARA EL CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO

El siguiente cddigo de colores se debe tener en cuenta para el almacenamiento de los productos que se identifican
con un sticker adhesivo asf:

LAPSO DE
VENCIMIENTO

Un mes antes de
su vencimiento

Cuatro meses antes de su
fecha de vencimiento

Esta codificacién aplica para todos los servicios en los que se almacenen medicamentos, dispositivos médicos y/o
reactivos invitro; los productos que tengan como fecha de vencimiento el mes y afio, se considera apto para su uso
hasta el dltimo dia del mes que trae impreso.

Los productos que se encuentran identificados con la etiqueta amarilla y que superen el stock del servicio deben ser
devueltos inmediatamente al almacen principal para devolucién al proveedor o rotacién en otras sedes, en el servicio
no deben permanecer productos vencidos.

1.7.3 CONTROL DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA


http://192.168.0.201/9000doc/graficos/documentos%20acrobat/LISTA%20VERIFICACI%C3%93N%20LIMPIEZA%20ALMACEN.pdf
http://192.168.0.201/9000doc/graficos/documentos%20acrobat/CONTROL%20ROEDORES.pdf

Se debe diligenciar el formato de control de temperatura y humedad por parte del auxiliar de almacén y/o bacteridloga y realizar su
seguimiento, observando el termémetro y/o termo-higrémetro del drea respectiva y registrando los resultados en el archivo Control
de Temperatura y Humedad en Excel, Control de Temperatura y Humedad en Open office o en el fisico para las sedes que no tienen
computador con red, la temperatura y humedad se deben registrar 2 veces al dia y en los servicios de 24 horas se debe realizar un registro adicional en horas
de la noche.LOS limites de Temperatura ambiente entre 15 a 25 °C, los productos de cadena de frio (vacunas,

prueba de tuberculina, reactivos Invitro) entre 2 a 8 °C

"En el formato digital se presenta la siguiente alerta. Celda color amarillo indica que la temperatura esta en el limite y
se debe realizar una lectura a la hora posterior para confirmar si la temperatura esta en amarillo. Si continua en
amarillo avisar a la coordinadora del servicio, coordinadora de sede o quimico farmacéutico quienes determinaran el
procedimiento a seguir. Si al colocar el dato la celda pasa de color amarillo a blanco la temperatura esta dentro de
los rangos superior e inferior y no requiere realizar mas actividades.

Control de Humedad Relativa (Laboratorio Clinico y Tomas de Muestra)

e Humedad Relativa: Es la relacién porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que existe en la
atmosfera y la maxima que podria contener a idéntica temperatura. Se mide en tantos por ciento y esta
normalizada de forma que la humedad relativa méaxima posible es el100%. Una humedad relativa del 100%
significa un ambiente en el que no cabe mas agua. Una humedad del 0% corresponde a un ambiente seco.
tomando en cuenta que colombia esta en la zona torrida 4 segun la OMS se mantendra como limite superior
70% y limite inferior 30%

e Registro y control de humedad: Dado que los insumos que se tienen en el servicio de Toma de muestras y
Laboratorio clinico no tienen especificaciones de Humedad definidas por el fabricante para su conservacién y
almacenamiento, se deben establecer limites superior e inferior con ‘el fin de poder controlar este factor
ambiental, para esto se debe tener en cuenta lo siguiente:

* Si el area del lugar lo permite, ubique el equipo en diferentes sitios por dia para asi determinar el lugar donde los
insumos no se vean afectados

por humedades excesivas.

En el formato digital se presenta la siguiente alerta. Celda color amarillo indica que la humedad esta en el limite y se
debe realizar una lectura a la hora posterior para confirmar si la humedad esta en amarillo. Si continua en amarillo
avisar a la coordinadora del servicio, coordinadora de sede o quimico farmacéutico quienes determinaran el
procedimiento a seguir. Si al colocar el dato la celda pasa de color amarillo a blanco la humedad esta dentro de los
rangos superior e inferior y no requiere realizar mas actividades.

1.8 GUIA DE EMBALAJE (TODOS LOS ALMACENES)

Elementos de embalaje: Rétulos de marcacién envio, cajas, bolsas, bisturi, cinta pegante, zuncho, grapas, icopor y
neveras de icopor.

o Verificar el buen estado de las cajas para empaque.
e Verificar que las cajas o bolsas queden bien selladas para evitar pérdidas o que los productos se salgan del
empaque.


http://192.168.0.201//9000doc/graficos/documentos%20acrobat/FORMATO%20%20CONTROL%20TEMPERATURA.xls
http://192.168.0.201//9000doc/graficos/documentos%20acrobat/FORMATO%20%20CONTROL%20TEMPERATURA.xls
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o Definir unidad de empaque de acuerdo al transporte.

e Los elementos de mayor peso para su embalaje deben ser empacados en cajas resistentes y se deben colocar
sobre estibas en el suelo.

e Los elementos de vidrio al ser empacados se deben separar con cartdn o icopor para evitar rupturas.

e Los elementos de Imagenologia y Laboratorio Clinico que sean estériles, deben ser empacados
cuidadosamente para evitar rupturas de su empaque original.

e Los elementos de Aseo y Cafeteria deben ser empacados separados de los demas insumos para evitar
contaminacion, olores y sabores desagradables.

e La caja en la que se envia los alistamientos de requisiciéon se identifica con el rotulo "Contiene Documentos"

1.8.1 EMBALAJE DE REACTIVOS DE LABORATORIO PARA ENTREGA A SEDES

Los reactivos de laboratorio clinico deben transportarse de manera segura, protegidos de ciertas condiciones como
congelamiento, calor, incidencia de luz y humedad. Para garantizar el adecuado traslado de reactivos de Laboratorio
Clinico que requiere cadena de frio, siempre deberan verificarse las condiciones de temperatura en que son
entregados y llenar el formato de Acta de recepcion tecnica en sedes. De la misma manera los productos de cadena
de frio y que son considerados como devolucion (1.10) y tengan que devolvese a Almacen, se trasportaran en las
cavas con gel refrigerante y el registro de temperatura quedard escrito en los formatos de traslado en observaciones.

Definicién:
e Cadena de frio: Es garantizar la inocuidad de los insumos, asegurando que la temperatura de refrigeracion
este en el rango (2 a 82C) o congelacidn (-202C) en las etapas de almacenamiento, transporte y distribucién.

Para determinar que reactivos e Insumos requieren cadena de frio es importante revisar las especificaciones técnicas
de producto, en donde menciona las condiciones de temperatura que requiere.

[:EJ Lea las instrucciones de uso.

Atencidn (consulte la documentacidn)! Observe las advertencias de
sequiidad.en las instrucciones de uso del aparato.

Gonservara

Materiales y Elementos:

* Nevera de poliestireno expandido (icopor), tamafio de acuerdo a la cantidad de insumos a enviar.

* Bolsas plasticas



» Acumuladores térmicos o contenedores de frio (pilas o almohadillas refrigerantes)

(]

¢ Cinta para empaque

Procedimiento:

* Organizar los reactivos en la orientacién que requieran de manera tal que tengan poca movilidad y probabilidad de
que

pierdan su ubicacién original durante el transporte.
* Ubicar los reactivos dentro de una bolsa plastica, cierre la bolsa, pdéngala dentro de la nevera de poliestireno

expandido

encima de una pila o almohadilla (las pilas o almohadillas refrigerantes deben ir en bolsas plasticas)

* Depositar las almohadillas en la nevera y ubiquelas alrededor y sobre los insumos empacados, ponga suficientes de
manera tal que se

mantenga la temperatura durante el transporte de los insumos en la nevera.

* Fijar con icopor las pilas y los reactivos, si sobra espacio en la nevera con el fin de mantenerlos firmes.

* Tape la nevera y séllela por el borde con cinta de empaque.

* Colocar en la tapa y la parte frontal de la nevera, las condiciones de temperatura requeridas para el transporte y
almacenamiento de los

reactivos.



 Cada nevera en su exterior debe tener etiquetas visibles con la siguiente informacién:
- Nombre, direccién y teléfono del remitente.
- Nombre, direccién y teléfono del destinatario.

* Ubicar 2 etiquetas de orientacién en los lados laterales de la nevera para indicar la posicién en la que debe ser
manipulado el empaque.

* Diligenciar la Guia del operador ldgistico, y entregar a dicho servicio de mensajeria una vez los despachos esten
listos.

Recomendaciones:

o Antes de realizar los embalajes y transporte, los reactivos deben permanecer bajo las condiciones de
temperatura que requieran segun las especificaciones técnicas.

e Si los reactivos que se transportan requieren temperatura ambiente no se utiliza conservantes de
temperatura, solo si los insumos provienen de un lugar donde se supere los 252C o que durante el transporte
o destino puedan llegar a sobrepasar este limite de temperatura, se debe poner dentro de la nevera de
poliestireno expandido pilas de frio envueltas en carton, papel burbuja o papel crepe, con el fin de controlarla
y los insumos se ubican separados, de tal manera tal que no entren en contacto directo con la pila y evitar
que los reactivos se congelen.



e En la recepcién de estos insumos en cada una de las sedes, antes de hacer la entrega en el servicio, se debe
verificar nuevamente que los insumos cumplan con las condiciones de embalaje y transporte anteriormente
descritas. Igualmente se debe hacer control de temperatura verificando que la temperatura de refrigeracion
(2 a 82C) o de congelacién (-202C) esté segln corresponda. Si en el momento de lectura de las temperaturas
se verifica que se ha roto la cadena de frio, se hace la observacién en el documento, el producto se deja en
cuarentena en la nevera o cuarto frio y se le informa al quimico farmacéutico o al proveedor de manera
inmediata de la contigencia para determinar su uso.

PLAN DE CONTIGENCIA EN CASO DE FALLO ELECTRICO EN ALMACEN PRINCIPAL

El almacén principal en Chapinero , Bogotd cuenta con el servicio de planta eléctrica en caso. de fallo de la energia
eléctrica y soporta el trabajo por varias semanas, se debe mantener el tanque de diesel lleno y realizar el cronograma
de mantenimiento. En caso de dafio del equipo de refrigeracién del cuarto frio, se cuenta con un equipo backup
paralelo al instalado, con el fin de funcionar y reemplazar al otro mientras es reparado, el equipo Backup cuenta con
la misma capacidad de enfriamiento, si llegare el momento por fallo de los dos equipos de puede considerar el
Trasporte Refrigerado (Termoking) para mantener los productos refrigerados mientras se coloca en servicio alguno
de los equipos en reparacién. El cuarto frio cumple con la validacién respectiva.

PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE FALLO ELECTRICO EN SEDES

En caso de interrupcion de la cadena de frio es imprescindible:

e Valorar la duracién de la interrupcién y revisar la temperatura de las neveras cada media hora

e Tomar medidas para proteger los medicamentos o reactivos : En caso de corte de fluido eléctrico o dafio del
refrigerador se dede mantener cerrada la nevera, el refrigerador estd capacitado para mantener su
temperatura interna durante al menos 4 horas, siempre que se mantengan cerrado.

e Sila nevera no enciende, verificar que el botén de encendido de la nevera esté en posicién “on”.

e Verificar la conexion de los cables de la nevera a la toma corriente.

e Verificar que los tacos o breakes de la energia eléctrica estén en posiciéon “on”, estén en la caja de totalizador
principal .

e Si al evaluar se determina que el corte de energia eléctrica va a demorar mas de 4 horas alistar las neveras
portatiles con pilas (condensadores) de hielo, para esto se retiran del congelador de la nevera y se dejan
dentro de la nevera portatil, cuando aparezcan gotas de agua (condensacién) se pueden depositar los
medicamentos o reactivos; se debe evitar el contacto directo de estos productos con estos condensadores,
estos seran revestidos con papel o bolsas plasticas para evitar la congelacién de los productos, se tapa la
nevera portatil y puede dejarse por 3 horas mas, en caso que la energia eléctrica no llege se trasladard a una
sede de Idime o ente externo que tenga nevera y servicio de fluido electrico activo mientras se resuelve el
corte de energia. Se puede considerar el Trasporte Refrigerado (Termoking) en caso de ser necesario para
mantener los productos adecuadamente refrigeados mientras se supera la falla.

e Si es dafo del equipo, comunicarse con equipos medicos para su reparacion, se trasladaran los medicamentos
o reactivos a una sede de Idime o ente externo.

e Si se soluciona el dafio generado y no se hace necesario el traslado, ni utilizar el hielo, se debe controlar que



las neveras estén funcionado bien por media hora, hasta que se verifique que las temperaturas estén entre
los rangos establecidos.

Cada Sede evaluard y asegurara el procedimiento a los recursos disponibles y comunicard a
farmacovigilancia@idime.com.co en caso de presentarse alguna eventualidad por contingencia.

1.9 TRANSPORTE

Para el envio a sedes a nivel nacional se realiza por entidad externa (SERVIENTREGA, DEPRISA) y dentro del
perimetro de Bogotd en vehiculo de la institucién.

Para las empresas externas:

Identificar con destinatario y remitente cada una de las cajas,
Elaborar guia para envio segiin empresa transportadora.
Entregar a la transportadora nimero de cajas.

Archivar guia de envio.

En transporte interno:

Se realiza el embalaje de acuerdo al numeral 1.8, manteniendo la identificacién y ordenado almacenamiento durante el
transporte.

Los medicamentos, reactivos y dispositivos médicos una vez embalados (de acuerdo a los documentos
soporte) se transportan de acuerdo a la ruta del dia, protegidos del frio, del calor, la incidencia de luz directa
y humedad.

Los medicamentos, reactivos y dispositivos médicos son considerados fragiles, por lo cual se
debe tener especial cuidado con su manipulacién y almacenamiento con el fin de evitar rupturas, derrames o
perdidas.

Cuando se trate del traslado de productos que requieran cadena de frio, se realiza de acuerdo al numeral
1.8.1.

Se realizan los registros de humedad y temperatura.

El vehiculo se mantiene dentro de las condiciones técnicas de funcionamiento para el transporte.

1.10 PRODUCTOS PARA DEVOLUCION Y DISPOSICION FINAL

Los productos se consideran para devolucién al almacén principal cuando:

Excedan en mas 50% del stock de su inventario en sedes o servicios.

Se encuentran con fecha inferior a cuatro meses antes de su vencimiento y se identifiquen que no se van a
consumir.

Cambio de técnica de analisis o equipos.

Presenten problemas de calidad.

Baja rotacion.

Cierre de sedes.

El auxiliar de Almacén, de enfermeria o la persona encargada recogerd los medicamentos, dispositivos médicos o
reactivos para devolucién, realizara un traslado al almacén de acuerdo al nimeral 1.5, los empaca y los enviara por



el operador logistico o sistema de correo aprobado por la institucién al almacén en la sede Chapinero Calle 65 N°
17-94 Bogota D.C., el cual se encargara de buscar la posibilidad de traslado a otra sede que pueda hacer uso de
estos productos o devolverlos al proveedor

Si por alglin motivo justificado hay en existencia productos vencidos y/o rotos deberdn ser enviados al Almacén
principal de Chapinero por medio de un traslado (numeral 1.5), el Regente de Farmacia o auxiliar de farmacia del
almacén verificard el envio y ubicard los productos vencidos en el sitio establecido para tal fin, con destino a la
empresa recolectora gestora ambiental para su destruccidn, hara el acta que se entregara al quimico farmacéutico
para su autorizacién y salida del inventario por medio de la ACTA DE DESTRUCCION DE MEDICAMENTOS

Las dosis parciales de medicamento que por algin motivo no se hayan aplicado al paciente se consideraran como de
ruptura y se procedera a su envio a la empresa gestora ambiental, pero no se realizara modificacién‘del inventario.

La persona responsable enviara la solicitud formal a la empresa gestora ambiental, para concretar el dia de
recoleccién y la entrega de la correspondiente acta de destruccion.
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