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LINEAMIENTOS TECNICQS PARA LAS BUENAS PRACTICAS DE
ALMACENAMIENTO Y GESTION DE SUMINISTROS EN ALMACENES DEL
MINISTERIO DE SALUD

INTRODUCCION

Con la implementacion de la Reforma de Salud iniciada en el 2010, se generan diversos
cambios en la estructura organizativa del Ministerio de Salud, en adelante MINSAL, entre
estos la Unidad de Abastecimiento del Nivel Superior, los Almacenes de: Nivel Superior,

Biologicos, Regiones de Salud y Hospitales Nacionales; en donde se iora el

componente del flujo efectivo de los suministros, para contribuir de man& gla a la
mejora de la prestacion de servicios de salud a la poblacién, por lo que e @ ario emitir
la actualizacién de los Lineamientos técnicos para el manejo de suminj egfAlmacenes
del Ministerio de Salud, promulgados en junio del 2011, adecuén% los avances
propios de su |mplementa0|on ademas de la incorporacion del g de Gestidon de
Suministros, logrando con ello mantener actualizado el contemdo el g\gsente instrumento

técnico juridico. ( >

Con la implementacion del Plan de Gobierno 2014 2019..s c pora dos nuevos Ejes a la
Reforma de Salud, haciendo necesario actualizar Ins s Técnicos Juridicos, es asi
como contribuimos a que el personal involucrog® g AL, mejore la planificacion de
sus actividades, enmarcandola en la estruct izativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, |2 giones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacion y desconcent, efMocando a todos los miembros de la

organizacibn a nuevos esquemas ,de @ onsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad. Por otra pa permitir que el personal nuevo conozcan y
acenes y areas administrativas

desarrollen el trabajo en cada unoQ : ini ivas.
Asi mismo se establecen Ias d referentes a las actividades técnicas relacionadas

a la infraestructura, ma documentacion, empleo de equipos y materiales
adecuados, para el desa Ias actividades del personal involucrado, en el suministro
de bienes, mantenien
fueron adquiridos has este se envien a su destino final.

I. BASE L

4) Organizar, reglamentar y coordinar el funcionamiento y las atribuciones de todos los
servicios técnicos y administrativos de sus dependencias;

b) Ley del Sistema Basico de Salud Integral

Direccion Regional ]
Art.20.-La Direccion Regional de Salud es una estructura del Organo Ejecutivo en el Ramo



de Salud Publica y Asistencia Social que tiene como atribucién la gestion y el control de los
recursos asignados a los SIBASI, asi como, proporcionar asistencia técnica, supervision,
monitoreo y evaluacion de los mismos, en el area geografica que cubran y donde sea
necesario su existencia.

c) Reglamento de la Ley del Sistema Basico de Salud Integral
Atribuciones de las Direcciones Regionales
Art. 15.- Son atribuciones y responsabilidades de las Direcciones Regionales de Salud,
ademas de las establecidas en la ley, las siguientes:
j) Vigilar y mantener el abastecimiento adecuado y periédico de los suministr edicos
y no médicos de los establecimientos de la Region;
d) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Art. 65.- La Presidencia de la Republica y cada Secretaria de
administrativamente de acuerdo a sus necesidades y a los linea

dicten. O
Il. OBJETIVOS é

a) General

e organizaran
que para ello se

Lograr que las operaciones de los Almaces del MINSAL, estén acordes al

cumplimiento de buenas practicas d cenamiento y gestion de almacenes en la
ejecucion de los procesos de re Imacenamiento, distribucion y manejo de
existencias de los suministros, as rar eficiencia y eficacia en las actividades.

b) Especificos

1. Establecer los critgalps ®gra la recepcién, almacenamiento, distribucion y manejo de
suministros, confqEmeNg las buenas practicas de almacenamiento.

2. Definir los ec®s técnicos para el mantenimiento de la cadena de frio de los
suministr@s a enados, de manera uniforma para toda la institucion.

iteterioro y vencimiento de los suministros que se administran en los
ACOES.

4. n ffar que los Aimacenes dispongan de los recursos necesarios, para satisfacer las
necesidades de los diferentes dependencias administrativas.

IIl. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al cumplimiento de los presentes Lineamientos Técnicos, el personal de
salud, relacionado con el almacenamiento, manejo y gestion de la cadena de suministros;



en los Almacenes del Nivel Superior, Aimacenes de Hospitales y Almacenes de las
Regiones de Salud.

IV. DEL RECURSO HUMANO

1.

Todo personal que realice funciones en el manejo de suministros, almacenamiento y
distribucion, debe recibir capacitaciéon inductiva de acuerdo a las funciones asignadas,
antes de ingresar a su puesto de trabajo.

Guardalmacenes del MINSAL, capacitacion y entrenamiento en Bue as de
Almacenamiento (BPA), en coordinacion con la Direccion de Desarr caEcursos
Humanos o el area técnica respectiva; su implementacion d evaluada
periddicamente por la jefatura inmediata superior, llevando registrogfalégspecto.

La Unidad de Abastecimiento de Nivel Superior debe apoyar y pra los

Queda prohibido al personal interno y externo fumar, ingg plimentos o bebida
alcohdlica, ni cualquier tipo de estupefacientes no pregsQ%eb) el médico, como
también mantener plantas, u otros objetos de uso per, & almaceén; para ello
debe de proporcionarse un area idénea para es resgua( articulos personales.

Es responsabilidad de cada funcionario o egme uso del equipo de proteccion
personal y herramientas de trabajo para el €€ . o de sus funciones, de acuerdo a lo
establecido por la autoridad competente co gasgfa la Ley General de Prevencion de

Riesgos en los Lugares de Trabajo y los ﬁegla tos respectivos.

V. DE LA RECEPCION

1.

Para la recepcion de biene Qdalmacén, debe cumplir con lo siguiente:

a) Coordinar con | inistradores de contrato, cuando aplique y con los
proveedores, | cion de los bienes, con base a lo establecido en los

documentos% ales.
b) Al recibir@ nistros debe verificar lo siguiente:

@ plasmados en la Nota de Remision, Factura o cualquier documento legal
#0 por la empresa.

odigo del bien segun el Listado Oficial.
3. Descripcion del producto.
4. Cantidad.

5. Unidad de medida.



Precio Unitario.
Monto total.

Marca.

© ®©® N o

Pais de origen.

10.Numero de Registro Sanitario, cuando aplique.

11.Numero de Contrato u Orden de Compra o cualquier otro documento que
ampare la compra o adquisicion.

12.La leyenda “PROPIEDAD DEL MINSAL, PROHIBIDA SU VEN denda

que establezcan los documentos contractuales, cuando aplique.

13.Numero de lote, cuando aplique.

documento que certifique que el producto ha sido e por el Laboratorio
respectivo o documento de retiro de muestra$0ang alisis, cuando aplique.
Quedan excluidos los suministros y reactivos@ oratorio.

14. Informe de analisis de control de calidad con resultilo do, en su defecto

15.Modelo y numero de serie, cuando a

16.En el caso de equipo o mobiliario, y o asi lo especifique el documento
contractual, debe verificar quentr uen los certificados de garantias de

fabrica y los manuales respec @ dichos documentos deben ser entregados
posteriormente al usuario d B@fes o al area técnica correspondiente.
Cualquier diferencia er@rificacién de los documentos de recepcion el

Guardalmacén proc yjndicar el inconveniente identificado al proveedor en
coordinacién con ighstrador de contratos cuando aplique.

c) Se debe realizar. eccion de las caracteristicas externas de los bienes, segun
aplique, de los toS siguientes:
En el emb

1. Que r@uestre signos de deterioro del producto.

se encuentre abierto.

paque secundario
ue la identificacidén corresponda al producto.

2.Que el envase esté limpio, no arrugado, quebrado o humedo que indique el
deterioro del producto.

3.Que no se encuentre abierto.
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En el empaque primario
1.Que no se observen manchas o cuerpos extrafios, segun aplique.

2.Que no se presenten grietas, rajaduras, roturas o perforaciones.

3.Que el cierre o sello sea seguro o cuando lleve la banda de seguridad, ésta se
encuentre intacta.

4.Que no se encuentren deformadas.

5.Que el producto no este vencido.

d) La verificacion cuantitativa de los bienes a recibir se realizara aplica anicas
de muestreo, tomando en consideracion lo establecido en las ta la militar
estandar, para aquellos bienes que aplique, debiendo dejar co e ello en el
acta de recepcion. Asi mismo el Guardalmacén podra realiza Bo del cien por
ciento de los bienes cuando estime pertinente.

e) Para formalizar la recepcion de los bienes, se deb are acta de recepcion
correspondiente, la cual debe estar firmada p gliardalmacén respectivo,
administrador de contrato, cuando aplique y esentante del proveedor o
contratista responsable de la entrega de s. En la recepcion de bienes,
provenientes de las dependencias del ebe elaborar un vale de ingreso,
para el registro de los bienes en el inverig el almacén respectivo, este ingreso
se debe realizar en el Sistema Nacional de Mg stecimiento, en adelante SINAB.

f) Si al momento de la recepcion @ de realizar la inspeccion fisica, los bienes a
entregar no estan conforme plecido en los documentos contractuales o se
detecta algun defecto en l@g c3acteristicas de los bienes, el Guardalmacén en
coordinaciéon con el Admyj r de Contrato o area responsable de la adquisicién

de los bienes, deben d@r a elaborar el acta de no aceptacion de la recepcion,
detallando las razo s cuales no se reciben, la cual deben firmar en conjunto
con el represent roveedor que en ese momento esta realizando la entrega.

r

Unidad de ones y Contrataciones, en adelante UACI, para efectos del
seguimie contrato; en el caso que el Guardalmacén identifique algun
inconve te)Jpara la recepcion de bienes por causas imputables al MINSAL, se

0
]” el acta de no recepcion.

g ardalmacén debe distribuir oportunamente la documentacion a las diferentes
dependencias administrativas, mantener controles y archivos adecuados de la
documentacion que recibe y distribuye; en general debe realizar el control interno de
las actividades de recepcion.

h) Para los suministros que se requiera controles especiales por parte de otras

autoridades competentes relacionadas con los mismos, se debe obtener copia del
permiso correspondiente, antes de realizar el proceso de recepcion.

11



1.

3.

4.

En los almacenes el Guardalmacén respectivo, es el Unico responsablede los procesos
de recepcidn, almacenamiento y despacho de los bienes adquiridos mediante cualquier
modalidad de adquisicion legalmente establecida.

Cuando en los documentos contractuales se establezca que los equipos o mobiliarios
seran entregados, instalados y funcionando, el Guardalmacén coordinara la
metodologia de recepcion para estos bienes, considerando lo establecido en las
clausulas contractuales.

El jefe de almacenes o el Guardalmacén respectivo, son responsables de verificar que
los bienes biologicos, reactivos de laboratorio y cualquier otro tipo qug
condiciones especiales de manejo, siempre se encuentre en condicion
especiales tales como cadena de frio para su conservacion; para lo cu
con lo siguiente:

0, con el objeto
amiento que le

a) Dar prioridad a la recepcién de productos especiales de cadeg
de que estos pasen lo mas pronto posible al area de

corresponde Q

b) Los bienes especiales de cadena de frio, deben §er acenados de acuerdo a
instrucciones técnicas del fabricante; para tal eben mantener un plan de
riesgo en caso de una falla eléctrica prolo o del equipo de refrigeracién o
cuarto frio.

c) El equipo de refrigeracion o cuarto frio;N@ebe ser de uso exclusivo para el
almacenamiento de los producto % lo requieran, y por ningun motivo debe

almacenarse alimentos, bebida bo de productos.

Cuando se trate de bienes adoarid® a través de una agencia de compras externas o

intermediario de compras, licable la figura de administrador de contrato, por lo
tanto, el Guardalmacén r ivo podra solicitar un delegado del area técnica o
dependencia que gesti#n dquisicion de los bienes, para realizar el proceso de

recepcion de los progfic

cenes del MINSAL deben recibir, almacenar y despachar bienes adquiridos
\ cualquier modalidad de compra legalmente establecida; ya sea mediante
convenios interinstitucionales; asi como aquellos que se obtengan a través de la Bolsa
de Productos y Servicios de El Salvador, excepto cuando en los instrumentos de
compra o en los referidos convenios y debido a la naturaleza de los bienes adquiridos,
se establezca que la recepcion de los bienes sera en un lugar diferente, para lo cual la
Unidad de Abastecimiento del Nivel Superior, debe proporcionar el manual de
procedimientos que para tal efecto se deba utilizar.

12



VI. DEL ALMACENAMIENTO

1.

Para la ubicacién de los productos en el area de almacenamiento, el Guardalmacén
debe implementar un sistema que garantice la correcta ubicacion, localizacién e
identificaciéon dentro de las instalaciones, teniendo en cuenta la clase o tipo de
suministro, para lo cual debe verificar lo siguiente:

a) Disponibilidad en el area, que permita una rotacion adecuada de manera que las
existencias mas antiguas se despachen primero; de esta forma evitar el deterioro
de los bienes.

b) Las filas de cajas se deben colocar perfectamente a nivel
indicaciones técnicas del fabricante consignadas en las etiquetas,
condiciones de almacenamiento. Deben disponerse de tal mane @
estabilidad en el apilamiento. Si las cajas son de cartén de

e generen
apiladas en
plataformas para protegerlas de la humedad, la altura maxi tibamiento es

dos punto cinco (2.5) metros, para evitar accidentes.

c) Colocar las cajas de modo que las flechas apunten % arghl; las etiquetas de
identificacién, las fechas de caducidad y las fecgisNdgghabricacion deben estar
visibles. Si esto no fuera posible, escribir con clag el nombre del producto y la

fecha de caducidad en el lado visible.

ras Entradas, Primeras Salidas 0
Primeros en Expirar, Primeros en Salir, eNyggllante PEPS, el guardalmacén debe
colocar los productos que caducar@ere, adelante de los productos cuya fecha

de vencimiento es posterior.
e) Respetar la capacidad de car &trepiso y equipos de transporte.

f) Respetar la capacidad iS¥ncia de la estanteria para sostener los bienes por
almacenar, teniendo la altura disponible al techo, la capacidad del alcance
del equipo de mani jon y la altura media de la carga en los entrepafos. Los
productos liquid as pesados, voluminosos o téxicos, se deben almacenar en
la parte baja.

g) Los me s, deben almacenarse separados de materiales de oficina,
alimenios\insdcticidas, quimicos, materiales de limpieza, herramientas, repuestos
, para evitar contaminacion cruzada.

yienes almacenados no deben obstaculizar las areas marcadas en las cuales

e gffialan la ubicacion de los equipos contra incendio, salidas de emergencia,
pdsillos o de acceso a los paneles de control eléctricos, sefalizacidn de tipo de
bienes almacenados, tales como: bioldgicos, tdxicos, inflamables, area de
botiquines.

i) Las tarimas deben de colocarse con una separacion minima de diez centimetros (10
cm) del piso y entre quince centimetros (15 cm) y treinta centimetros (30 cm) de la
pared y de la estibas, considerando la disponibilidad de espacio fisico del almacén,
con el propdsito de facilitar la movilizacion de las mismas.

13



2.

El Guardalmacén respectivo es responsable de velar por la conservacion de los
suministros durante su permanencia en el almacén, con el propésito de que estos
lleguen a los usuarios en condiciones Optimas, para su uso y puedan ejercer la accion
esperada; para ello se debe mantener registro y control de existencias, confiable y
actualizado, a través del SINAB, el adecuado almacenamiento y control de las
condiciones ambientales para evitar su deterioro, las pérdidas y los vencimientos; asi
como, facilitar la localizacién y el movimiento interno de los suministros de forma
segura en cada almacén.

El Jefe de Almacén o Guardalmacén respectivo, deben cumplir con leyes e
instrumentos técnicos juridicos relacionados, sobre higiene, prevencion de gigsgos de
trabajo, seguridad y salud ocupacional, para la prevenciéon de accide
originarse, por el grado de peligrosidad de los suministros que se mani

atura a la que se
ora respectiva, la
Olada, temperatura
ona que la verifico. Las
ocho grados Celsius (2 a 8
grados Celsius (20a 25 °C) y
ta'grados Celsius (15 a 30 °C).

frigorificos 0 maquinas frigorificas, verificando diariamente |z
encuentran los bienes almacenados, registrando los dato
cual debe contener lo siguiente: identificacion del
constatada, fecha y hora en que se tomd, nombre degla
temperaturas deben ser: en el area refrigerada en

°C); en los ambientes controlados de veinte Zagi
la temperatura ambiente debe ser de quin

La verificacion de la temperatura debe de realfse dos veces al dia, por la mafiana y
la tarde, con el propdsito de cumplir s condiciones técnicas de almacenamiento
establecidas por el fabricante.

El Jefe de Almacén o GuagalMgcen respectivo, debe tomar las medidas de

conservacion y protecciéon itar dafios, pérdidas y deterioro de los suministros;
asi mismo debe impleme edidas de control para que los suministros no sean
ingresados, movilizadof | mente o retirados sin la autorizacion correspondiente.

El Jefe del Almagg ebe realizar inspecciones periddicas a las instalaciones del

almacén y tomagla didas correctivas que sean necesarias.

Nivel cion y el jefe de la dependencia administrativa respectiva de los

. n responsables de supervisar que la informacion contable, administrativa

Qistica que se produzca en los almacenes, se mantenga actualizada y sea
pragogfionada en forma oportuna y veraz por el guardalmacén respectivo.

El Jefe Efl mgcén del Nivel Superior, coordinadores de abastecimiento del Primer

El Guardalmacén es responsable de informar mensualmente, en un plazo no mayor de
siete dias habiles contados a partir del ultimo dia del mes anterior, a las dependencias
responsables de la asignacion y distribucion de los bienes, sobre la caducidad de los
medicamentos e insumos médicos proximos a vencer en los préximos seis meses y los
que hayan tenido poco movimiento, a efecto de que se tomen las medidas pertinentes
de manera inmediata para evitar el vencimiento de los mismos.
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10.

VII. ASIGNACION, DES

1.

Los productos deteriorados o averiados deben ser almacenados separados de las
existencias utiles, mientras el guardalmacén realice las gestiones correspondientes e
informar de tal circunstancia con la antelacion; para el respectivo proceso de
autorizacion de descargo del inventario y se gestiona su disposicion final.

Para los productos que son recibidos en el almacén, sin el resultado del analisis de
control de calidad, se deben almacenar e identificar como productos no disponibles y
en cuarentena. Cuando se obtenga el resultado y estos sean liberados por el
Laboratorio respectivo o la Unidad de Vectores, segun aplique, y son catalogados
como aptos para el consumo humano, o aptos para su utilizacién, estos se deben
identificar como existencias disponibles fisicamente, asi mismo se debe cq@giderar lo
siguiente:

a) Cuando los suministros médicos, aun no se cuente con el resultad pnalisis de
calidad y los documentos contractuales indiquen que seran regf el informe
de control de calidad se debe dar ingreso a los bienes, cg Opoésito que se
puedan despachar en caso de urgencias, siempre y d0" este haya sido

muestreado, y es responsabilidad de la dependencia
formato de retiro de muestra; para otros tipos de su
con previa autorizacion del area responsable del bi

b) Para los suministros médicos almacenadq Alnacenes del Nivel Superior, es
el jefe de la Unidad de Abastecimiendd el Tesponsable de proporcionar la
autorizacion correspondiente, a peticion p to de la dependencia solicitante.

c) Para los suministros resguardados s Hospitales Nacionales y en las Regiones
de Salud, el Director del establ de atencion es el responsable de autorizar
la utilizacion, con el apoyo técgigo area correspondiente.

@ Y DISTRIBUCION

La Unidad de Abastgrin®gnto del Nivel Superior, es la responsable de la asignacion de
los bienes que la solicitante que ha coordinado su adquisicion, procedentes de
las diferentes §god@idades de compra y adquisicidn, que estos se encuentren
resguardad Almacenes del Nivel Superior.

ha sido coordinada por programas especificos, el personal del almacén debe
despacharlos, si el usuario presenta la requisicion o el cuadro de asignacion respectivo,
validado por el coordinador o jefe de la dependencia responsable de su adquisicion.

Para los otros tipos de suministros, las dependencias del Nivel Superior responsables
de coordinar la adquisicion, deben realizar un cuadro de asignacién de bienes bajo su
responsabilidad o firmar de Visto Bueno, la requisicion respectiva, con el objetivo de
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10.

. El personal del almacén debe preparar el pedido como mi

indicar al Guardalmacén que realice el proceso de coordinacion de la entrega con las
diferentes dependencias que se les ha asignado el suministro.

Los Hospitales y Regiones de Salud, deben despachar los bienes requeridos de sus
almacenes, segun las necesidades internas que se le presenten, dicha peticion podra
realizarse mediante requisicidon, memorandum, segun requerimiento, de acuerdo al
formulario previamente oficializado, con el visto bueno del director, persona delegada o
jefatura inmediata superior segun corresponda.

Cuando se trate de suministros médicos con controles especiales, el personal
responsable del traslado del bien, debe anexar el respectivo documento de
autorizacién para su debido traslado de un establecimiento a otro.

El Guardalmacén debe realizar el programa de despacho de bienes, midad a
las solicitudes recibidas y con base a la capacidad instalada del formando
por escrito al usuario con la debida anticipacion.

n dia antes de la

fecha programada de despacho, el cual debe estar en cg con el cuadro de

asignacion o requisicion respectiva. &

El personal del almacén debe identificar los biene espachados para evitar que
éstos se confundan o se extravien, rotuland O 4é= legibles que no se borre con
la manipulacién y que contenga lo siguient

a) El nombre de la dependencia destinataria.

b) Vale de preparacion.

c) Marcas especiales cuandogeaNnecesarias, tales como: “FRAGIL”, “MANEJESE
CON CUIDADO”, * DEJE CAER”, “ESTE LADO HACIA ARRIBA”,
‘“MATERIAL PELIGRO . @ondiciones ambientales, entre otros.

d) El numero del by lflo Wel total que conforman el envio.

e) Cuando apI@ etalle de los lotes que seran entregados a cada dependencia.

. El perso del almacén debe seleccionar los suministros para su despacho,

consid s siguiente: los primeros que entran al almacén son los primeros en
S \ imeros por expirar primeros en salir. Para el caso de suministros con
\ le vencimiento se debe tomar en cuenta la fuente de financiamiento de su
S

finan€iamiento, siempre y cuando aplique.

i6n y aplicar el método de los PEPS, para cada una de las fuentes de

Para el caso de los suministros médicos con controles especiales, se debe registrar el
despacho en los libros correspondientes; los que requieran condiciones especiales de
temperatura, seran preparados dentro de los cuartos frios 0 maquinas frigorificas y
sacados el dia en que sean retirados por la dependencia administrativa a la que se le
despacharan, para su adecuada conservaciéon durante el transporte, en particular para
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11.

12.

13.

14.

15.

los productos termolabiles, tales como insulinas, vacunas, algunos antibiéticos, con el
propdsito de no interrumpir la cadena de frio.

Los bienes posteriores a su preparacion e identificacion, deben acomodarse en el area
de despacho correspondiente en espera que se realice la distribucién de los mismos.

Los guardalmacenes, para el despacho de los bienes, deben cumplir los aspectos
siguientes:

a) Revisar los documentos legales autorizados para la distribucion, firmados y sellados
por la autoridad competente, segun sea el caso, asi como también se podra
despachar cuando se encuentren en los cuadros de asignacid n las
autorizaciones correspondientes. 0

control de calidad, el guardalmacén previo dictamen f e de comité
farmacoterapeutico local respectivo, debe despachar el pr, ando este sea
requerido formalmente por el Director del Hospital, Re Salud o persona
debidamente delegada.

b) Para los medicamentos que aun no se cuenta con el result nélisis de
C

c) Deben elaborarse oportunamente los vales de daT™Completando los campos
establecidos en el formulario que posee el Sl ual debe ser firmado por el
Guardalmaceén, el personal que preparo elgmugli usuario que recibe los bienes.
Dichos registros deben cerrarse en el NAB,Qlespués de haber sido recibidos los
productos de parte del usuario y firmado [8 mentos respectivos.

d) Los bienes deben trasladarse en % idades de transporte adecuadas segun el
tipo de bien a distribuir y de co g a los recursos disponibles.

Para la proteccion de los sugini y a fin de evitar que se alteren, deterioren,

ensucien o danen, debe cu i lo siguiente:

a) Los suministros de
requieren empa
empaque requ
la duracion pgo

olégico o susceptible a los cambios de temperatura,
ial que los proteja contra dichos cambios. El tipo de
ada caso, dependera del medio de transporte a utilizar y de
del traslado.

con punta, los liquidos, las grasas, las ceras, productos corrosivos o
wgs explosivos y los inflamables, deben empacarse de tal forma que no
asionar dafo a otros productos, ni lesiones al personal que los maneje;
jedicamentos que requieren cuidados especiales tales como: los oncologicos,
ggorevenir la contaminacidn cruzada.

Los suministros, después de preparados e identificados, deben acomodarse en el area
de despacho correspondiente, en espera que se realice la distribucion.

Los Almacenes del Nivel Superior, unicamente deben despachar bienes a los

hospitales, Regiones de Salud, dependencias del Nivel Superior; en el caso de otras
instituciones debe ser previa autorizacion del Titular del MINSAL.
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16.

17.

18.

19.

No obstante lo anterior, podra despacharse bienes a cualquier establecimiento de las
Redes Integrales e Integradas de Servicios de Salud en adelante RIISS, con previa
autorizacion del Jefe de la Unidad de Abastecimiento del Nivel Superior.

Para el caso de los hospitales y Regiones de Salud, el Guardalmacen debe despachar
a dependencias del MINSAL, previa autorizacion del director correspondiente o
persona debidamente delegada, a otras Instituciones debe ser con previa autorizacion
del Titular del MINSAL.

farmacéutico, conservando sus propiedades quimicas, fisicas, migroh qcas y
biofarmacéuticas dentro de limites especificados, a lo largo del tiem ngtinejo y
conservacion. Asi mismo se deben considerar los aspectos siguientes:

Para el proceso de transporte se debe garantizar la estabilidad doducto

no fuera posible, la calidad del producto no debe prometerse nunca,
especialmente aclarando qué tipo de suministros puedesq

, protegidos del calor, la

b) Los medicamentos deben transportarse de mane se. 2
jcroorganismos y plagas.

incidencia de luz, humedad, asi como del ataq@

c) Los establecimientos que realicen distgh medicamentos deben garantizar
S ef las condiciones de conservacion y

que el transporte de los mismos se re
temperatura requeridas, conforme a las esf¥€ificaciones del fabricante.

eratura en que son entregados, en algunos

Cuando se trate del traslado de que requieran cadena de frio, siempre se
debe verificar las condiciones

casos estos cuentan con sengor emperatura, especialmente cuando se trata de
vacunas o drogas oncol@ Por lo que se debe contar con los medios de

verificacion de temperatur.

El jefe del almacé arfalmacén, debe de planificar la entrega de los bienes con
base a la eval% e las rutas de transporte, para optimizar los recursos.

Cuando se e traslado de productos en general, tales como: equipo, mobiliario,
papeleri otrp tipo de suministros generales, se deben tomar las consideraciones
de se corde a las caracteristicas de cada bien.

VIIl. EGISTRO E INVENTARIO

1.

Se debe llevar el registro en el SINAB de las actividades desarrolladas en cada
almacén, en el cual se pueda verificar facilmente el detalle completo de los bienes
recibidos, almacenados, despachados o distribuidos, por cada producto almacenado.

El establecimiento que no tengan el equipo tecnoldgico idéneo, dicho registro debe
llevarse mediante Kardex manual conteniendo lo siguiente: cddigo del producto,
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descripcion, presentacion, cantidad recibida, despachada, distribuida o transferida,
precio unitario y monto total de la transaccion; asi como toda aquella informacion que
se considere necesaria para el control de los bienes segun aplique tales como: fecha
de fabricacion, fecha de vencimiento, numero de lote, numero de registro sanitario,
marca, fabricante, proveedor, dependencia a la que se le distribuyo, fecha de
recepcion, fecha de distribucion o despacho, fecha de transferencia.

El Guardalmacén, debe cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Mantener actualizados y conciliados los registros de existencias en el SINAB.

b) Remitir al Jefe inmediato superior y al area de contabilidad corresnd@en los
primeros cuatro dias habiles de cada mes, el inventario de exjs¥g de su
almacén y el informe de ingresos y egresos. Para que dicha @ acion sea
enviada en los primeros cinco dias habiles de cada mes, ; contable o

financiera institucional de cada establecimiento, de los informgs mencionados,
estos podran ser en forma digital y las facturas escaneads ﬂ rograma acorde

al sistema mecanizado con que se dispone.
El jefe del almacén o Guardalmacén responsable, (ﬁ antizar que se utilice el

SINAB como herramiento informatica actualizada.

El Guardalmacén debe realizar la toma de i L0S"TISicos en los casos siguientes:

a) Inventario general, recuento fisico detalladW ordenado y valorizado de todos los
suministros que se encuentran almaceén, para los efectos del cierre del
ejercicio fiscal, actualizacion d i0 0 por cambio de guardalmaceén, el cual
debe realizarse una vez al afi

b) Inventario selectivo, rec ico detallado de grupos de productos seleccionados
de todo el inventario, cudgfio§a jefatura superior lo estime necesario.

El Guardalmacén sable de planificar la realizacion del inventario anual,

cumpliendo los a s siguientes:

a) Previo alf@s 0 es necesario realizar limpieza y reacomodo de los suministros
que s uejitran en el almaceén.

on un mes de anticipacion a todos los usuarios del mismo, el periodo de

¥ension de actividades en el almacén.

alizar y conciliar los registros de ingresos y egresos en el SINAB, asi como

preparar los formatos para el levantamiento del inventario.

d) Implementar los mecanismos de control para suministros que ingresen al almacén
durante la ejecucion de la toma de inventario o que sean despachados.

e) ldentificar o sefalar los suministros durante el conteo, para evitar la duplicaciéon u
omision en su registro.

19



IX.

f) Registrar y separar las existencias de suministros vencidos, deteriorados, obsoletos
y sus similares.

g) Comparacién de los resultados del conteo fisico con los registros de existencia en el
SINAB.

h) Ingresar al SINAB, todas las existencias que se encuentren fisicamente
resguardadas en el almacén correspondiente.

i) Remitir en forma completa y oportuna la documentacion relacionada al inventario, al
jefe inmediato superior segun sea el caso, pudiendo ser en formato digita

El Guardalmacén debe realizar por lo menos una vez al afo, el inventag eneral
en su almacén, a fin de efectuar la conciliacion fisica con el regist INAB, el
Guardalmacén debe realizar las acciones necesarias para desva diferencias

identificadas. Si después de este procedimiento persiste la sit ] be informar o
iniciar las acciones segun corresponda.

r ivos a los bienes
saccion realizada, tales

El Guardalmacén debe llevar archivos de los doc
almacenados, clasificandolos por mes y afo y por tip
como: recepcion, despachos, envios, transferenci

El Guardalmacén del Nivel Superior, a tra
responsable de enviar la documentacion a, conforme lo establecido por la
Unidad Financiera Institucional, la informacién r@#icionada con la recepcién y entrega de
los bienes, para que dicha Unidad realj As registros contables pertinentes; en el caso
de los hospitales deben remitir |a% s% on a la dependencia contable del hospital
respectivo.

efatura inmediata superior, es el

DE LOS DONATIVO

El MINSAL podra r orativos de suministros médicos y no médicos, acorde a las
necesidades insti alés, previo dictamen del area técnica correspondiente, y la
aceptacion por qarteWel Titular.

No se aceptran)Ppienes vencidos o deteriorados, si se presentaré algun caso, se debe
realizar amente las gestiones pertinentes ante el donante para su devolucién

Aceptaran suministros meédicos, en caracter de donativo, con un periodo de
iento menor de seis meses, en casos excepcionales se podran aceptar, previa
autorizacion del Titular del MINSAL a solicitud de la Unidad de Abastecimiento del Nivel
Superior, en coordinacidn con el area técnica correspondiente.

En caso de emergencia o calamidad publica legalmente decretada, se podran recibir
donativos de suministros médicos, con un periodo de vencimiento menor de seis
meses, y los suministros generales que no establezca vencimiento se debe realizar la
recepcion segun lo establecido en los numerales anteriores.
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El MINSAL podra recibir donativos de organismos e instituciones publicas o privadas,
nacionales o internacionales, de equipos e insumos, ya sean nuevos o usados, los
cuales antes de aceptarlos, se someteran previamente a una evaluacion por parte del
area técnica respectiva.

En ningun caso se recibiran bienes muebles que estén danados total o parcialmente,
con tecnologias obsoletas o que no estén en condiciones 6ptimas de operacion o uso,
y que puedan generar costos onerosos a la Institucién, considerando el informe que

emita el area técnica respectiva.
: @ cién y
gnacion

erior, de
coNsSumos

Los bienes donados deben ser asignados, en primer lugar respetand
distribucion establecida por el donante. En caso que no exista
especifica, sera responsable la Unidad de Abastecimiento del Ni
generar dicha asignacion; para ello debe considerar su uso, exi i
promedios mensuales.

. DE LATRANSFERENCIA DE SUMINISTROS @E UEBLES

Se podran hacer transferencias de suministro I®s y no meédicos para ser
utilizados en los establecimientos nacio lud que los necesiten y es
responsabilidad del director del establd§ de salud emitir la autorizacion
respectiva, por otra parte la Unidad de Abast nto del Nivel Superior:

a) Debe apoyar a los establecimie tolud, en la coordinacién de la logistica, para
realizar jornadas de transfere®§jaNashivel nacional, cuando ésta lo considere

conveniente.

b) Debe solicitar informe establecimientos de salud de las transferencias
realizadas en un per; mpo determinado, con el objetivo de dar seguimiento
a los niveles de a echgiento.

Las transferencia ienes muebles, tales como: equipos médicos y no médicos,
i equipo informatico, entre otros; se podran realizar entre las

as de la Institucion, conforme a la normativa respectiva.

hacer transferencias en caracter de definitivas, de bienes del MINSAL a
ficiones publicas, organizaciones no gubernamentales, instituciones
, otros paises.

Podran realizarse préstamos de bienes con otras instituciones del Estado o a otros
paises, con la autorizacion del Titular del MINSAL; sera responsabilidad del
guardalmacén la entrega, estar pendiente del reintegro de los bienes préstados, para
ingresarlos nuevamente a los inventarios de la dependencia que realiz6 el préstamo.
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Xl. DEL DESCARGO DE SUMINISTROS

El jefe de los Almacenes del Nivel Superior del MINSAL, Directores Regionales de
Salud, Directores de Hospitales o persona debidamente delegada, el guardalmacén
respectivo, son responsables de gestionar una vez al ano el descargo de los
suministros médicos por obsolescencia, vencimiento, danados o deteriorados, los
cuales deben gestionar oportunamente el descargo del inventario, tomando en cuenta
el plan de prevencién y contingencia, de medicamentos vencidos y otros quimicos
peligrosos almacenados.

Disposiciones Generales de Presupuesto y los instrumentos técnicos julNdi itidos

Para el caso de los bienes muebles se podra proceder conforme lo p.'tie las
3 E;
por el MINSAL.

XIl. HIGIENE Y PREVENCION DE RIESGOS DE TRAB

1.

Deben adoptarse las medidas necesarias para impedi de personas no
)

autorizadas a las areas de almacenamiento. Para ( 2 existir la sefalizacion

correspondiente.
@iento, debe ser dotado de los

2. Todo el personal que trabaja en areas de#lmmM
implementos de proteccion personal apropisg Fa las actividades que realiza.

3. Todo visitante de las areas de almgagnamiento, antes de ingresar, se le debe
proporcionar implementos de protqgccid @ onal, acordes al area que ingresara.

4. Los almacenes deben poseer talaciones, extintores cargados y debidamente
ubicados e identificados conf a I&s disposiciones técnicas respectivas.

5. El Jefe de Almacén macén debe de implementar un plan para atender
emergencias al interi macen y sus alrededores, para la prevencién de riesgos,
asi como alarma, yON, socorro y extincion de incendios.

6. El Jefe de agen o Guardalmacén, respectivamente debe identificar con
pictogramag{ to as areas del almacén donde exista movimiento los suministros en
generalgttg a consideracion la sefalizacion de seguridad, conforme lo prescrito
e % ento General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

XIil. A INFRAESTRUCTURAY EQUIPO

a) Infraestructura

1.

La infraestructura y el espacio fisico, deben responder a las necesidades del
almacenamiento de la institucion de acuerdo al volumen de bienes, a la racionalidad en
el manejo y a los criterios de distribucién y conforme los recursos financieros se lo
permitan.
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En el funcionamiento del almacén, se deben tomar en consideracion técnicamente los
aspectos siguientes:

Ubicacién: el area de almacenamiento debe estar ubicada en un lugar donde se
eviten riesgos de contaminacion.

Areas: segun las condiciones del almacén, tamafio y tipo de materiales almacenados,
cada almacén debe contar con los espacios de: recepcion, despacho, administracion,
servicios sanitarios, vestidores, controladores ambientales, espacio destinado a
extintores, area para resguardo de equipos y tarimas, area para resguardo de material
de empaque, area para desechos comunes y area de almacenamiento.

El almacén debe contar con area o sistema de control para cuarenteng
para bienes rechazados, deteriorados, vencidos, rechazados en la red bn, area de
almacenamiento de materiales peligrosos liquidos inflamables, iCO%” Corrosivos,
entre otros.

En caso que sea necesario, se debe contar con espaC|o refrigerados y un
sitio destinado a los medicamentos o productos control respectiva llave.
Flujos de operacion: el espacio en el interior del debe facilitar el movimiento

del personal y de los bienes. Si se utilizan di
de tal manera que faciliten el flujo dg
operaciones se desarrollen de manera unidi

, Jituar las paredes y las puertas
jades. Se debe procurar que las

Condiciones ambientales: para mghicyer las caracteristicas tales como: fisicas,
quimicas, microbioldgicas, farma @ de los bienes almacenados, es necesario
controlar los factores ambient : peratura, radiaciones, luz, aire y humedad,
segun requerimiento del produggo eNgual esta descrito en la etiqueta.

Facilidad de limpieza: las\gfirelles, pisos de facil limpieza, los techos deben ser de tal
manera que se evi greso de insectos, aves, roedores, polvo y otros
contaminantes. Se laborar el respectivo plan de limpieza en cada almacén.

lluminacion:
condiciones

cenes deben garantizar una iluminacibn que proporcione
les de trabajo. Sin embargo deben evitarse en la medida lo
ales grandes o tragaluces que permitan la entrada directa de la luz

Venfilacion: se debe asegurar los cambios de aire necesarios o permitir la circulaciéon
de aire adecuado a fin de evitar los riesgos generados por poca ventilacion.

Humedad relativa: debe de estar entre sesenta y setenta por ciento (60% y 70%) a fin
de mantener las condiciones adecuadas para el almacenamiento de los bienes, de
conformidad a lo recomendado por la Organizacion Mundial de la Salud para la Zona
Climatica IV.

23



Temperatura: se consideran condiciones normales de almacenamiento, un local seco,
bien ventilado a temperaturas entre dos y veinticinco grados celcius (2°C y 25°C),
dependiendo de las condiciones climaticas hasta treinta grados celcius (30°C). Los
rangos de temperatura de almacenamiento, utilizados como guia por la Organizacién
Mundial de la Salud correspondientes a la Zona Climatica IV.

El almacén debe contar con areas separadas, delimitadas o definidas destinadas a
mantener los bienes en forma ordenada, en condiciones adecuadas para conservar sus
caracteristicas de calidad, tomando en cuenta lo siguiente:

Area de recepcion: destinada para recibo y verificaciéon de los productos antes de su
almacenamiento. Debe disefarse y equiparse de tal forma que permjta g¢aM§ar una
adecuada recepcion y limpieza de los embalajes si fuera necesario y Rroegerse
de las condiciones climatoldgicas.

Area o sistema de control para cuarentena y productosfr zados: debe
identificarse claramente y su acceso debe ser restringido sol nal autorizado.
Cualquier sistema que reemplace a la cuarentena fisica deb cer una seguridad
equivalente.

Area para productos que requieran condiciones es iales: temperatura, humedad,
luz, entre otros, de acuerdo a especificaciones. ej e ello se tienen los cuartos
frios, productos controlados, corrosivos o inflz

Area para productos de baja: se debe d® Br con un area para almacenar los
bienes vencidos o deteriorados, con el_propo#o de no contaminar o deteriorar los
demas bienes almacenados. Los bjeng aneceran en ésta area mientras se les da
baja en el inventario y se gestiona icion final. Dicha area podra estar ubicada
dentro del almacén o fuera de e

an controles especiales: deben almacenarse en
uros y con llave cumpliendo con las disposiciones
uctos controlados, estableciendo registros de control

Area para productos que
areas de acceso restringi
técnicas y juridicas,
correspondientes.

Area de prepargci despacho: destinada a la preparacion de los bienes para su
despacho o r on.

Area a i tiva: destinada a la preparacion, procesamiento y archivo de los
d informacion relacionada a los bienes almacenados.
A cesorias: debe destinarse espacios fisicos para vestidores, casilleros, servicios

sanit®ios y area para la ingesta de alimentos, las cuales deben ubicarse fuera del area
de almacenamiento.

. Las distintas areas que conforman el almacén deben de estar debidamente sefnalizadas,
de manera que sea facilmente identificable los equipos contra incendio, salidas de
emergencia 0 de acceso a los paneles de control eléctrico, botiquines, entre otros. La
sefalizacion comprendera la colocacion de carteles o avisos en los sitios de ubicacion
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de los equipos de control de incendios y de primeros auxilios, salidas de emergencia,
sitios y elementos que presenten riesgos como subestaciones eléctricas o plantas de
emergencia, areas de almacenamiento de materiales peligrosos, rutas de evacuacion,
instrucciones de que hacer en caso de incendio o terremoto, entre otros.

5. El Jefe del Almacén o Guardalmacén, segun corresponda, es responsable de elaborar
el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las instalaciones que
conformen el almacén, con el propésito de mantener en 6ptimas condiciones los
bienes almacenados; asimismo deben tener el plan de control de plagas. Para la
elaboracion del plan de mantenimiento el jefe del almacén o guardalmacén, se debe
apoyar del encargado de supervision de servicios generales o area de ma imiento
segun corresponda y areas asignadas en cada establecimiento.

6. El Jefe de Aimacén o Guardalmacén, segun corresponda, debe identi % pn sefales
de: advertencia, salvamento y socorro, riesgo permanente, pr: O™, obligacion,
lucha contra incendio, entre otras, las areas dentro o fuera del 4l donde tengan
movimiento los suministros médicos y no médicos; de confor o prescrito en el
Reglamento General de Prevencidon de Riesgos en los lu ajo.

b) Equipos K

1. El almacén debe contar con estantes, tarigag vi¥inas, los cuales deben estar
tos de Buenas Practicas de
ductos.

temperatura, se debe de contd artos frios que permitan mantener las
condiciones de temperatura de gdas por el fabricante de los bienes; en caso de
no contar con espacio suficiergg p a ubicacion de cuartos frios, se debera contar

con los equipos de refri@ apropiados, tales como frigorificos o maquinas

frigorificas, entre otros.

3. Se debe contar c mOmetros o higrometros, u otro equipo de medicion de
temperatura vy ad, de acuerdo a las caracteristicas de los productos a
almacenarse y{epefgliendo los lugares en los cuales se almacenaran los bienes.

4. Para la cgrdg, dPscarga y estibamiento de los bienes recibidos o despachados, si las
[ espacio lo permite, se debe contar con montacargas, porta pallet,
transporte manual, escaleras, que permitan realizar dichas actividades de

Aexpedita.

debe contar con extintores e implementos exigidos en las disposiciones técnicas y
juridicas de prevencion y riesgos de trabajo, ubicados en lugares de facil acceso y
segun corresponda. Estos deben de ser recargados anualmente o inmediatamente
después de que sean utilizados.

6. Se debe contar con botiquines de primeros auxilios, ubicados en lugares adecuados y
accesibles.
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7. Se debe contar con los materiales o los servicios de limpieza necesarios, para que las
areas del almacén permanezcan limpias.

8. El Jefe de Alimacén o Guardalmaceén, es responsable de elaborar y poner en practica el
plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, con el proposito
de mantenerlos en éptimas condiciones para el desarrollo de las actividades. Plan que
debe ser presentado a la jefatura inmediata superior, para que ésta tome las acciones
pertinentes.

9. La elaboracion del plan se debe ser en coordinacion de las areas técnicas tales como:
mantenimiento, transporte o areas adminstrativa técnicas responsables de k@uipos.

10. La distribucidon de los productos dentro de los equipamientos tales ¢ rificos,
debe ubicarse de tal forma que permita la libre circulacion del ai entre los
mismos.

11. En las camaras frias es aconsejable la existencia de an @ afas para evitar la
pérdida innecesaria de frio, cuando se abran las puertas.Q

12. Los equipos, para mantener y controlar dichas co [ deben ser revisados a
intervalos predeterminados de acuerdo al tipo de instrumento y los resultados
registrados y archivados; deben poseer un gj larmas, que indique cualquier
tipo de anormalidad en su funcionamiento

XIV. DISPOSICIONES GENERALEO
a) Supervision
Control de Suministros, tiene | ion de supervision y monitoreo de los almacenes del

MINSAL, cuyas recomen seran de obligatorio cumplimiento por las personas
responsables de la gestj

La Unidad de Abastecimiento@' el Superior, a través del Area de Programacion y

La Direccion de Hgspi Direccion del Primer Nivel, los Programas de Nivel Superior y

las Regiones de ersona debidamente delegada, podran realizar monitoreo de las

condiciones de @enamiento, las cuales deben realizarlo conforme lo que establecen
ientos técnicos.

los presentg
b) @ or incumplimiento

Todo i plimiento a los presentes Lineamientos técnicos, sera sancionado de acuerdo a
lo prescrito en las disposiciones legales administrativas pertinentes.

XV. DEROGATORIA

Derdgase los Lineamientos técnicos para el Manejo de Suministros en Almacenes del
Ministerio de Salud, oficializados por el Titular del MINSAL, el 14 de julio de 2011.
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XVI. VIGENCIA

Los presentes Lineamientos técnicos entraran en vigencia partir de la fecha de su
oficializacion por parte de la Titular del Ministerio de Salud.

San Salvador, 30 de julio de 2015.
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