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1. OBJETIVO

1.1. Establecer el procedimiento adecuado para la correcta recepcion y registro de medicamentos, insumos
para la salud y demas productos que se comercializan en la UN para garantizar que conserven su
calidad y/o evitar que ingrese medicamento falsificado o deteriorado.

2. ALCANCE

2.1. Este procedimiento aplica para todas las etapas de recepcion y registro de productos en la Unidad de
Negocio.

3. DEFINICIONES

3.1. Insumos para la salud: Medicamentos, sustancias psicotrépicas, estupefacientes y las materias
primas y aditivos que intervengan para su elaboracion; asi como los equipos médicos, protesis, ortesis,
ayudas funcionales, agentes de diagnéstico, insumos de uso odontolégico, material quirargico, de
curacion y productos higiénicos.

3.2. Producto no Conforme: productos que no cumplan las especificaciones establecidas, que sean
identificados y colocados en retencion temporal o de cuarentena.

3.3. Factura: Reporte digital donde se consulta el detallado de producto que contiene el bulto que se recibe
en el pedido.

3.4. Calidad: Cumplimiento de las especificaciones establecidas para garantizar la aptitud de uso.

3.5. Medicamento Falsificado: Un producto etiqguetado indebidamente de manera deliberada y fraudulenta
en lo que respecta a su identidad o fuente.

3.6. Desviacién o No Conformidad: No cumplimiento de un requisito previamente establecido o
especificado.

3.7. Bulto: Bolsa plastica o caja de cartén corrugado que se utiliza como empaque o embalaje para
distribuir los medicamentos, insumos para la salud y deméas productos.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Es responsabilidad del personal que labora en la Unidad de Negocio:

4.1.1. Preparar area de recibo con las tarimas correspondientes de ser necesario.

4.1.2. Realizar la inspeccion de producto recibido previa asignacion por el Asistente del Responsable
Sanitario.

4.1.3. Firmar de revisado en el documento correspondiente la recepcion de bultos e indicar
desviaciones si se presentan.

4.1.4. Notificar las desviaciones al presente PNO.

4.1.5. Recibir documentacion por parte del Proveedor.

4.1.6. Realizar lainspeccién de producto recibido.

4.1.7. Llenary firmar la factura u hoja de bultos del proveedor.

4.1.8. Asignar alos colaboradores que realizaran la inspeccién del producto recibido.

4.1.9. Realizar el registro de entrada o recepcidn de mercancia en sistema informético en operacion.

4.2. Es responsabilidad del Asistente del Responsable Sanitario:

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Fecha: Fecha: Fecha:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Noé Eduardo Gomez Nombre: Joel Alejandro Aguilar Nombre: Adriana Lizeth Gutiérrez
Trujeque Truijillo Picone

Puesto: Asistente del Responsable Puesto: Propietario Puesto: Responsable Sanitario
Sanitario
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4.2.1. Requisitar en caso de que se genere una desviacion o no conformidad el Anexo 1 “Formato
Universal de Producto No Conforme”.
4.2.2. Documentar y enviar las desviaciones al presente PNO con el Anexo 1 “Formato Universal de
Producto No Conforme” al Responsable Sanitario del Proveedor para su investigacion.
4.2.3. Supervisar el cumplimiento del presente procedimiento.

4.3. Es responsabilidad del Responsable Sanitario:

4.3.1.
4.3.2.

4.3.3.
4.3.4.
4.3.5.

Autorizar el PNO.

Supervisar documentalmente que todas y cada una de las recepciones de pedidos fueron
debidamente inspeccionados, documentados y archivados.

Validar las quejas generadas en la Unidad de Negocio y dar seguimiento hasta su conclusién.
Verificar que se lleve a cabo este procedimiento de manera correcta.

Validar y enviar las quejas de servicio a proveedor.

4.4. Es responsabilidad del Auditor Interno:

44.1.
4.4.2.

Realizar los ajustes necesarios al inventario derivados de este PNO.
Verificar que se apliqgue de manera correcta los ajustes al inventario en el sistema informatico en
operacion.

5. DESARROLLO

5.1. Arribo del transporte con el pedido.

5.1.1.Recibir la documentacion por parte del proveedor y llevarlo al Area de Recepcion:
5.1.2.Verificar Hoja de bultos o manifiesto de recepcidon contra lo fisico.

5.1.3.Se procede a escanear la hoja de bulto para imprimir la hoja de recepcién de mercancias
5.1.4.Se firma la hoja de bultos.

5.2. Recibo del Producto.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.
5.2.4.

5.2.5.

Iniciar la descarga organizando los bultos sobre tarimas de ser necesario, utilizando el criterio de
colocar las cajas de mayor peso en la base, estibando por peso cuidando los insumos fragiles, a
una altura no mayor de 1.50 mts

Revisar que los sellos de apertura y cierre de los bultos no hayan sido violados, estén en buen
estado y etiquetados, asi como verificar la integridad de los sellos.

Validar cada bulto recibido.

Finalizar la descarga y validar que no haya faltante o sobrante de bultos segin Hoja de bultos o
manifiesto de recepcion. Las diferencias se registran en estos documentos.

Firmar el documento en cuestidon con la hora exacta en que se termina de descargar el pedido, y
con el nimero de bultos recibidos. Las desviaciones en el recibo de pedido, en caso de existir, se
deberan documentar.

5.3. Inspeccién de producto

5.3.1.
5.3.2.

5.3.3.

Abrir cada bulto para inspeccionar su contenido.

Inspeccionar que el producto esté en buenas condiciones de acuerdo al Anexo 2."Tabla de
Inspeccion de Insumos”.

Validar que coincidan los datos de cantidad en piezas, lotes y caducidades con la factura o
documento de entrega a la UN.
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5.3.4. En caso de que existan diferencias en piezas, separar y reportar en el Anexo 1 “Formato
Universal de Producto No Conforme”.
5.3.5. En caso de encontrar discrepancias entre lo fisico y lo documental o se detecten productos
deteriorados, se documentara en el Anexo 1“Formato Universal de Producto No Conforme”.
5.3.6. Los medicamentos, insumos para la salud y demdas productos que tengan desviaciones
permaneceran en el area de producto no conforme
5.3.7. Informar sobre el Anexo 1 “Formato Universal de Producto No Conforme” al Auditor Operativo
para hacer los ajustes pertinentes al inventario, asi como al Responsable Sanitario del Proveedor
para dar ingreso a la desviacion como una queja y hacer la investigacién correspondiente.
REFERENCIAS

6.1. FEUM. Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demas
insumos para la salud. Sexta Edicién, México 2018.Pag. 66,67,95 y 96

ANEXOS

7.1. Anexo 1. “Formato Universal de Producto No Conforme”.

CEDIS 4.4
\é -
FAS Formato Universal de Producto No conforme
Fecha de
elaboracion
Nombre de la Nombre del Responsable
sucursal de Farmacia
Merma Donacion Aseguradol ] | Devolucion | | Ajuste de inventario Destruccion
Fechade | Foliode | Clavede Descripcion del Cantidad Cantidad | Cantidad | Diferencia
2 P Document o Lote |Caducidad| Precio Observaciones
facturacion| factura | producto producto 5 recibida [Mermada +-
[ Total Precio o Peso: [
Nombre: Nombre: Nombre:
Autorizado |Firma : Entregado |Firma - Recibido |Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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7.2 Anexo 2. “Tabla de Inspeccion de Insumos”.

CEDIS
FAS Aid
TARJETA DE INSPECCION DE INSUMOS

ANEXD 2 FASPNOODS/02

1. INSPECCION DOCUMENTAL

Comprobar que el documento que ampara la propiedad legal de los insumos

siempre contenga los siguientes datos:

-Descripcion

-Lote

-Fecha de caducidad
-Cantidad

2. INSPECCION DEL ESTADO FiSICO

Comprobar el buen estado del empaque primario o secundario, observando que

no exista:

-Ruptura, doblez, abolladura u otra alteracion del envase o empaque

-Empaque manchado por el contenido del envase primario, lo que indica fugas,

derrame o rupturas del envase

-Empaque decolorado de un producto que ha sido expuesto a un exceso de luz
solar o artificial. Es la decoloracion delas tintas del empaque secundario o

primario

-Empaque manchado por rastros de humedad o enmohecimiento de los
productos expuestos a condiciones extremas de humedad

-Empaque inflado
-Cambio de color de envase

3. INSPECCION DE ETIQUETADO

Comprobar que el marbete del insumo siempre contenga los siguientes datos:

-Lote
-Caducidad {(nunca menor a un afio)

-Registro Sanitario (identificar grupo o familia de insumo)

TODA DESVIACION ENCONTRADA DEBERA REPORTARSE EN EL FORMATO
UNIVERSAL DE PRODUCTO NO CONFORME

8. RESUMEN DE CAMBIOS

Fecha

Descripcion del cambio

Justificacion

Realizado por

Aprobado por

1 01-06-2024

Redacciéon conforme a la FEUM
Sexta Edicién 2018, cambio en la
organizacion.

Nuevo

Asistente del
Responsable
Sanitario

Responsable
Sanitario




