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1. OBJETIVO

1.1. Indicar la forma adecuada de realizar la limpieza general de las diferentes areas de la Farmacia,
mobiliario, medicamentos y demas insumos para la salud, manteniendo las condiciones de higiene y
cuidado para el correcto manejo de nuestros productos.

2. ALCANCE

2.1. Este procedimiento aplica a todos los medicamentos, insumos para la salud y demas productos,
estanteria, todas las areas de la Unidad de Negocio y al personal que lleva a cabo las acciones.

3. DEFINICIONES

3.1. Accién correctiva: Actividades que son planeadas y ejecutadas, con el fin de corregir una desviacién o

no conformidad.

3.2. Accién preventiva: Actividades que son planeadas y ejecutadas, para eliminar la causa de una
desviacion o no conformidad u otra situacion potencialmente indeseable y evitar su recurrencia.

3.3. Almacén de depésito y distribucion de medicamentos: Establecimiento dedicado a la conservacion y
distribucidon de medicamentos en condiciones establecidas.

3.4. Procedimiento Normalizado de Operacién (PNO): Al documento que contiene las instrucciones
necesarias para llevar a cabo de manera reproducible una operacion.

3.5. CCTV: Circuito cerrado de television.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Es responsabilidad del personal que labora en la Farmacia:
4.1.1.Llevar a cabo las actividades de limpieza conforme al Anexo 1 “Rol mensual de limpieza”.
4.1.2.Llevar a cabo el llenado del registro de limpieza en el Anexo 2 “Registro de limpieza”.

4.2. Es responsabilidad del Asistente del Responsable Sanitario.
4.2.1.Asignar y supervisar las funciones que realiza el personal, como revision de botes de basura y
demas actividades de limpieza conforme al Anexo 1 “Rol mensual de limpieza”
4.2.2. Supervisar las actividades de limpieza conforme al Anexo 1 “Rol mensual de limpieza”
4.2.3.Resguardar los anexos al final de cada mes en la carpeta de registros.

4.3. Es responsabilidad del Asistente de Responsable Sanitario y Responsable Sanitario:
4.3.1.Supervisar que se realicen las actividades descritas en el Anexo 1 “Rol mensual de limpieza”.
4.3.2 Verificar que se mantengan las condiciones de limpieza en todas las areas de la Unidad de

Negocio.

5. DESARROLLO

Todas las actividades de limpieza se realizaran conforme al Anexo 1 “Rol mensual de limpieza”.
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5.1. Limpieza Exterior
5.1.1.Barrer la banqueta.
5.1.2.Lavar portones por su parte exterior cuando aplique.
5.1.3.Limpiar fachada.

5.2. Limpieza de Sanitario
5.2.1.Lavar el sanitario, azulejo, lavamanos y mueble. con cloro comercial diluido, jabén en polvo.
5.2.2.Limpiar con agua y cloro comercial diluido los despachadores (papel sanitario, gel anti bacterial,
aromatizante).
5.2.3.Limpiar el espejo.
5.2.4.Usar botes de basura con tapa y rotulado con la leyenda “Basura”.
5.2.5.Usar bolsas plasticas para cubrir los botes de basura en su interior.
5.2.6.Cambiar la bolsa del bote basura y lavar el bote, después de secado se le coloca bolsa nueva.
5.2.7.Barrer y recoger la basura y trapear con cloro comercial diluido y jab6n en polvo.
5.2.8.Mantener limpio el bafio, repetir el procedimiento anterior tantas veces sea necesario.

5.3. Limpieza de area de Surtido

5.3.1.Barrer, dependiendo el equipo de limpieza que tenga la Unidad de Negocio.

5.3.2.Trapear.

5.3.3.Seflalizar con el tridngulo de piso mojado, con la finalidad de evitar accidentes.

5.3.4.Retirar el producto de las charolas para limpiarlo con trapo seco.

5.3.5.Limpiar anaqueles con un trapo hiumedo a seco y dejar secar.

5.3.6.Reacomodar los medicamentos, insumos para la salud y demas productos conforme a caducidades
y lotes.

5.3.7.Supervisar que no existan ligas ni basura en el piso o encima de la estanteria en el transcurso de la
operacion.

5.3.8.Despejar las areas del material de empaque como cajas de cartén y ligas. Si se reciclan las cajas
se deben quitar las etiquetas de identificacion que lleguen a tener y se deberd mantener perfecto
orden y limpieza de las areas destinadas para su almacenamiento.

5.4. Limpieza de Area de atencién al pablico.
5.4.1.Barrer y lavar el piso con jabon en polvo.
5.4.2.Sefializar con el triangulo de piso mojado, con la finalidad de evitar accidentes.
5.4.3.Limpiar cortinas de acero y porton.
5.4.4.Mantener limpios los objetos dentro del area.

5.5. Limpieza de Area de actividades Administrativas
5.5.1.Limpiar muebles y equipos de computo y CCTV, con franela seca para retirar polvo.
5.5.2.Limpiar con trapo himedo mobiliario, ventanas, puertas, perillas, etc.
5.5.3.Barrer y trapear piso con jabon en polvo.

5.6. Limpieza de Comedor

“Si hay comedor o area designada para ello, debe ser independiente de las areas de almacenamiento y manejo
de los medicamentos y demés insumos para la salud. Debe mantenerse aseado, sin que se permita el
almacenamiento por mas de 8 horas de ningun alimento”

5.6.1.Mantener aislado el comedor del area de surtido en caso de existir.

5.6.2.Evitar alimentos con aromas penetrantes.

5.6.3.En caso de contar con horno y cafetera, deberan de mantenerse limpios.

5.6.4.Mantener limpia y escombrada la mesa o barra donde se ingieren los alimentos después de su uso.
5.6.5.Almacenar alimentos queda estrictamente prohibido.

5.6.6.Barrer y trapear el area.
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5.6.7.Usar bolsas plasticas para cubrir los botes de basura.

5.6.8.Retirar las bolsas del bote de basura y lavarlo. Poner una bolsa nueva cuando esté seco.

5.6.9.Las basuras con restos de comida no deberan mezclarse con el resto de la basura generada en la
Unidad de Negocio.
5.6.10. Retirar la bolsa de plastico del bote de basura.

5.6.11. Colocar la bolsa de basura en lugar autorizado para su recoleccion.

5.7. Registro de actividades de limpieza

5.7.1. Registrar la limpieza de cada area una vez concluida cada actividad en el Anexo 2 “Registro de
limpieza” de area que corresponda la actividad.

5.7.2.Esta estrictamente prohibido omitir alguna actividad asignada o no registrar la actividad realizada.

5.7.3.El Responsable Sanitario 0 su Asistente solicitara o aplicara las sanciones administrativas que
correspondan si durante este ejercicio se encuentre una falta por parte del personal a las politicas
aplicables a este PNO

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.

ANEXOS

7.1. Anexo 1. Rol mensual de limpieza

CEDIS
‘ FAS

M

Mes:

Rol Mensual de Limpieza

AREA DE LIMPIEZA

EXTERIOR

AREA DE ATENCION AL PUBLICO

[ANAQUELES AREA DE ATENCION
AL PUBLICO

AREA DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

AREA DE ALMACENAMIENTO

SEMANA DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLES

RESPONSABLES

RESPONSABLES

RESPONSABLES

RESPONSABLES

RESPONSABLES

SEMANA 1

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4

SEMANA 5

PROGRAMO:

AUTORIZO:
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7.2. Anexo 2. Registro de limpieza
CEDIS ! ’ Registro de Limpieza Exterior
[MES-ARO: [P [FECHA PROGRAMADA ] [R]RUBRICADEQUIENREALLIZA | [F]FRECUENCIADELIMPIEZAV
Diadela
FRECUENCIA | semana
FACHADA DELIMPIEZA B
Dia
P lele plrlPrP|lP|P|[P plprlprlP|P|[P plplprPlrP|P|[P plplPrP|lP|P|[P
a| e | ede | e LLLTLCLTDPC DT LT LT T LT T T
R
P le|p plplP|lP|P|P plplrP|lP|P|[P plplPrP|lP|P|P plplPrP|P|P|P
afesmeouerel ec | e LLLLLLLTTD LT TP LT LT
R
P lelr plPlP|lP|P|[P plrplP|P|P|[P plplP|lP|P|[P plpPplP|P|P|P
C CRISTALES Iflll\kllélzo) F
R
P P
D ANUNCIOS M(ElNVSEZ/:L F
R
P P
CORTINAS Y/O MENSUAL F
PUERTAS (1VEZ)
R
1 de 6
Informacion confidencial y restringida, propiedad de Farmacias Aguilar del Sureste
CEDIS ! ’ Registro de Limpieza Sanitario
[MES-ARO: | [P JFECHA PROGRAMADA ] [RIRuBRICADEQUIENREALLIZA | [F]FRECUENCIADE LIMPIEZAV
Diadela
FRECUENCIA | semana
SANTARIO DELIMPIEZA .
Dia
P lelr plrplr|P|P|P plrplr|lP|P|P plrlr[r]|Pr|P plr|lr|P|P
DIARIO
A e R IR AR
R
P lefer plplprPlrP|P|P plplprPlrP|P|P plplprP|lP[P|P plrlPrP|lP|P|P
BARRIDO Y DIARIO
of weese | ey | LLLOLITTTDPP LT LT L]
R
PAPEL P leler plrp|lr|lrP|P|P plrplr|lP|P|P plrlr[P]Pr|P ple|lr|lrP|P]|P
SANITARIO, NODEBE
ef sontiee | e | LLLDTDDPPE LTI T T LTI
MANOS
R
P P
D CRISTALES SE(TVAE’;;\L F
R
P P
DESPACHADOR DIARIO
E DEJABON (2 VECES) F
R
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CEDIS ‘ ! Registro de Limpieza Area de Atencion al Cliente
[MEs-ARO: ] [P]FECHA PROGRAMADA | [R]RUBRICADEQUIENREALLIZA | [F]FRECUENCIADELIMPIEZAV
Diadela
ATENCION DE FRECUENCIA | semana
CLIENTES DE LIMPIEZA o
P lerfer plrlrP|lP|P|P P plr|P plrplr|P|P|P plrplpr|P|P|P
EQUIPODE
A compuro | DIARIO(1VEZ) F
R
P lelr plrplprP[P|P|P P PplP[P plrplrlP|P|P plrplrlP|P|P
B MOSTRADOR (COﬁ?TRAIgTE) F
R
P lefr plrlpr|lP|P|P P plr|P plrlrlP|P|P plrlprlP|P|P
ANAQUELES PISO
C|  DEvENTAS |PARIO(VEZ) F
R
o150 DEVENTAS P lelrP plrplP[P|P|P P PplP[P plrplrP|P|P|P plrplrPlP|P|P
ey LT LT T T L]
D BARRIDOY F
TRAPEADO VECES)
R
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M

Registro de Limpieza Anaqueles Area de Atencion a Clientes

[MES-ARO: [P [FECHA PROGRAMADA ] [R]RUBRICADEQUIENREALLIZA | [FJFRECUENCIA DE LIMPIEZAV
ANAQUELES AREA FRECUENCIA E;i:nd:nl:
DEATENCION A DELIMPIEZA B
CLIENTES Dia
P leler plelrlr]r|P P plr|P plerlr|r|P]|P pler|lr|rP|P|P
A LIMPIEZA DE DIARIO
ANAQUELES (1VEZ) F
R
P P P P P
D LIMPIEZA DE SEMANAL E
EXHIBIDORES (1VEZ)
R
P lelr plerlr[P]Pr|[P P plr|P plelr|lrP|P]|P pleplr|lrP|P|P
c LIMPIEZA DE DIARIO
PRODUCTO (1VEZ) F
R

Informacién confidencial y restringida, propiedad de Farmacias Aguilar del Sureste




PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE OPERACION

CEDIS
FAS Ak

Titulo:

LIMPIEZA DE AREAS, MOBILIARIO, MEDICAMENTOS Y DEMAS
INSUMOS PARA LA SALUD

CLAVE

CDF-SURI -PNO-024/01

VERSION: VIGENTE A PROXIMA SUSTITUYE A
01 PARTIR DE: VERSION: NUEVO
01-06-2024 01-06-2026

8. RESUMEN DE CAMBIOS

CEDIS
FAS

M

Registro de Limpieza Area Administrativa

[MES-ARO: [P]FeEcHA PROGRAMADA ] [RIRuBRICADEQUIENREALLIZA | [F]FRECUENCIADE LIMPIEZAV
Diadela
FRECUENCIA | semana
OFICINA DELIMPIEZA B
Dia
P P plrlrlP|P|P plrplrP|lP|P|P plrlrP|P|P|P plrplr|P|P|P
A ESCRITORIO DIARIO (1VEZ) F
R
P P plrlrlP|P|P plrlrP|lP|P|P plrlrlP|P|P plrlprlP|P|P
RESGUARDO DE
B VALORES DIARIO (1VEZ) F
R
P P plrlrlP|P|P plrlrP|lP|P|P plrlr|P|P|P plrplr|P|P|P
BARRIDOY
C| trRapEADO |P'ARIO(VEZ) F
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Registro de Limpieza Area de Aimacenamiento

[MES-ARO: [P [FECHA PROGRAMADA ] [RJRUBRICADEQUIENREALLIZA | [F]FRECUENCIADELIMPIEZAV
Diadela
FRECUENCIA | semana
BODEGA DELIMPIEZA .
Dia
P P plelr|lr|r|P plelrfr|P]|P plelr|r|rP|P plelr|r|r|P
LIMPIEZA DE
A ANAQUELES DIARIO (1VEZ) F
R
P P plrlpr|Pr|P|P plr|lprP|P|P|P plrp|lr|P|P|P plrplr|P|P|P
B LIMPIEZA DE DIARIO E
AREA (CONSTANTE)
R
P P plelrlr|r|P plelr|r|r]|P plerlr|r|rP|P plelrlrlrP|P
SEMANAL
C TARIMAS (1VEZ) F
R
P P plrlpr|Pr|P|P plrp|lprP|P|P|P plrp|lr|P|P|P pleplr|P|P|P
BARRIDOY
D| rrapEADO |DIARIO(VEZ) F
R
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