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LA FUNCION DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

C.P. Daniel Peiia Gémez

Jefe del Departamento Normativo
y de Control de Productos Médicos

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL



ALMACEN
A, Antecedentes

El Instituto Mexicano del Seguro Social, con fundamento en la Ley del
Seguro Social, proporciona los servicios de Seguridad Social mediante pres-
taciones en especie, en dinero y servicios sociales de beneficio comun,
estructurando su @rganizacién de acuerdo con las necesidades de su fun-
cionamiento, por lo que cuenta con los recursos necesarios para cumplir
con este propésito, siendo los Almacenes uno de estos recursos.

B. Objetivo

El Almacén es la unidad de organizacion destinada a mantener exis-
tencias de articulos de consumo o de inversién, para ser distribuidos a
todas las Unidades de Servicio de la Institucién que los reguieran.

Lo anterior debe lograrse con los indicadores de existencia adecuados
para evitar que haya excedenies que generen sobreinversion o faltantes
que provoquen subrogacion.

C. Funciones

El Almacén cumple con su objetivo plenamente, observando las fun-
ciones normativas, administrativas, operativas, informativas y de control
propias de él. Fstas se resumen en cuatro funciones basicas:

1. Recepcion,
2. Almacenamiento.
3. Distribucién.
-4, Reabastecimiento.
(Anexo 1)
RECEPCION

A. Definicion

La recepcién de los articulos es la fase de control fisico para la com-
probacion de que éstos sean precisamente los solicitados por el Almacén
en el plazo convenido.

B. Funciones

Las funciones del grupo de recepcidon son: coordinarse con la Jefatura
de Control de Calidad para efectuar la revisién, verificacion de los ar-
ticulos y documentos que entrega el Proveedor para constatar que cumplan
con las especificaciones, cantidad y calidad marcadas en el pedido; las
operativas son, basicamente, recibir la documentacion, los productos, regis-
trar en libro los datos referentes a la recepecién, imprimir sello de Alia
(Entrada o Ingreso al Almacén) y niimero de folio correspondiente, recabar
firma del Jefe del Abmacén y distribuirlos.
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Las funciones informativas se efectGian cuando observan anomalias en
las anteriormente descritas. Diariamente se envia Informe por las Altas
expedidas a la Contraloria General y al Departamento Adquirente.

ALMACENAMIENTO

A. Organizacién wr

Es el establecimiento de una estructura formal, fisica y administrativa,
bajo la cual se determinan y ordenan las actividades de almacenamiento
¥ distribucién para ejecutar el plan y lograr el objetivo establecido.

B. Distribucion de espacio

Las areas de almacenamiento son el recurso basico en un Almacén,
pues representa una parte considerable en los costos de operacidn, es
por esto que debe lograrse una buena planeacién para minimizar costos
y asi lograr la utilizacién racional del espacio.

C. Método (Anexo 2)

Los métodos y procedimientos para el almacenamiento, deberan estar
acordes con la cantidag y caracteristicas de log bienes, el espacio disponible,
el tipo de equipo ¥ el nimero de personal.

D. Funciones (Anexo 3)

OPERATIVAS: Establecer controles de capacidad, peso, volumen y
presentacién de los empaques individuales y colectivos.

Utilizar equipo adecuado a las cargas de trabajo y tipo de articulos
para colocar, mover y/o0 acomodar, asear, empacar, etc.

INFORMATIVAS: Reportar los articulos dafiados, obsoletos ¥ en ge-
neral cualquier irregularidad gue se observe en la merecancia gue se maneja.

ADMINISTRATIVAS: Mantener actualizados los Registros del Almacén

de acuerdo con el Sistema de Control de Existencias en vigor; efectuar
toma de inventarios.

DISTRIBUCION
A. Funciones

ADMINISTRATIVAS RESPONSABLE

Recibe, revisa y turna las solicitudes de
Abastecimiento. Jefe del Almacén
Recibe, clasifica y anota las solicitudes, asig-
nando el nimero interno de control de re-

cepeidn en cada hoja de la Requisicion. Mesa Control
Separa y vacia los datos necesarios para de Recepcidn
identificar cada solicitud. de Documentos
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Turna y recaba firma de recibido por el Res-
ponsable de Grupo de Almacenamiento.

INFORMATIVAS

Reportar diariamente a la Oficina de Trafico
el envio de solicitudes para elaborar los Pro-
gramas de embarque local y/o foraneo.
Reportar mensualmente al Departamento de
Contabilidad las solicitudes atendidas, indi-
cando los articulos, cantidad e importe, asi
como la fecha.

OPERATIVAS

Surtir las solicitudes de abastecimiento, segin
el articulo especificado; seleccionar los ar-
ticulos de acuerdo con su antigiiedad (cuidan-
do que no estén vencidos), estado, deseripcién,
disponibilidad ¥ embarque; empacar, seleccio-
nando el envase y método de empaque.

DE CONTROL

Verificar gue el arribo de solicitudes al Al-
macén se efectiie dentro de los limites esta-
blecidos. :

Llevar control de atencién de solicitudes y
adeudos, estadistica mensual de salidas y con-
trol de existencias.

REABASTECIMIENTO
A. Actuoalizar estadisticas de consumeo

Jefe del Almacén

Grupo de Almacenamiento

Jefe del Almacén

Seccién de Control
de Inventarios

Anotar cada mes en las tarjetas de estadistica mensual de salidas el
consumo por articulo que se realizé durante 30 dias, con datos confiables

y oportunos.

B. Pronosticar la demanda (Anexo 1)

Para efecto del Control de Existencias, el prondstico de consumos para
un periodo determinado, permite anticipar la cantidad de articulos nece-

sarios para cubrir la demanda esperada.

El Pronéstico de Conswnos es en principio una estimacion gue se
ajustara, conforme a la experiencia proporcionada por los datos estadis-
ticos obtenidos durante el periodo de servicio programado.
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C. Elaborar requisiciones

ORDINARIAS: De acuerdo con el pronéstico de consumos ajustado, se
elabora una Requisicién Ordinaria para cubrir necesidades de un periodo
de tiempo determinado, tomando en cuenta:

El Cuadro Basico en vigor, Promedio Mensual de Consumo, Existen-
cias al momento de elaborar la Requisicién, Niveles de inversion autoriza-
dos, Transitos, Instructivo para la elaboracién de la Requisicidn, Catalogos
Normativos v lapso de reaprovisionamiento, Programar entregas, indi-
cando cantidad y fecha de cada una de ellas.

EXTRAORDINARIAS: Kl Jefe de la Seccion de Control de Inventarios
elaborara una Requisicién Extraordinaria, para reponer existencias cuando
observe un nivel bajo de éstas, motivado por:

Un incremento de consumo inesperado, un incumplimiento del provee-
dor u oiras causas.

D. Activar pedidos y requisiciones
Se solicitard la Aectivacion de Pedidos y Requisiciones cuando sucede

un desabastecimiento-al Almacén por parte del Proveedor, informando de
esta manera al Departamento Adquirente de esta situacitn.

SISTEMA MECANIZADO DE ALMACENES (Anexo 4)
A. Objetivos

— Procesar informacién del ciclo Abastecimiento-Adquisicion.
— Interrelacionar Farmacias, Almacenes, Adquirentes y Proveedores.
— Proporcionar elementos de informacion para Planeacién y Control.

B. Metas

— Controlar las solicitudes de Abastecimiento desde que se define la
necesidad hasta que se atiende.

— Administrar las existencias e inventarios del Almacén.

C. Bases

— Ubicar la responsabilidad operativa del Abastecimiento del Almacén.

— Generar informacién de control para toma de decisiones a los niveles
adecuados.

D. Beneficios
— Agilitar el tramite de Suministro, optimizando los Programas de
Entrega.

— Emitir respuestas exactas y mejorar controles.
— Fijar responsabilidades en cada nivel.
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E. Funciones

GENERALES: Son aquellas que integran el sistema para elegir la
actividad que se desee procesar. Las diez funciones que contiene contem-
plan la atencién de Solicitudes, Control de Inventarios y Reabastecimiento,
Recepcion de Articulos y Mantenimiento del propio Sistema.

ESPECIFICAS: Las funciones especificas se ejecutan para realizar
cada uno de los procesos gue requiere un documento o una actividad, desde
su captura hasta la obtencion de documentacién o reportes que se generan,
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ANEXO 1
Introduccion

E1 Control de 1as Existencias es factor fundamental para la efectividad
en el servicio prestado; mas afin, el control financiero del Instituto implica
eficiencia en el manejo de las existencias.

Las pérdidas originadas por compras excesivas dan un argumento con-
tinuo a favor de mantener existencias limitadas; sin embargo, ;cudl es el
limite minimo aceptable de existencias gque debemos mantener en nuestros
almacenes? Cuestion sin duda de primer orden en las tareas que desempe-
fiamos en la funcién de almacenaje. Por otro lado, sabemos perfectamente
gque la eficiencia del servicio radica en buena parte en los niveles existen-
tes, sin los cuales la funcién esencial de este Instituto se veria seriamente
cuestionads.

Un control apropiade reducird los gastos originados por la mala pre-
visién en el stock de inventarios. Las pérdidas comprenden tanto las cau-
sadas por compras excesivas fuera de las necesidades, retardos en el
suministro, como en el mal uso de los articulos. Afortunadamente los hurtos
suelen ser la fuente menor de pérdidas ocasionadas por una ineficiente
administracién. En algunos Almacenes se tiene acceso a toda persona sin
ninguna restriccién; en otros el mal manejo de los articulos ocasiona tam-
bién pérdidas, y en otros tantos su mala administracion (incluso llegando
al derroche aparente) las origina de igual manera. Queremos pensar gue
todos los aqui reunidos no sélo tenemos la firme vocacidn para el desem-
pefio de nuestras funcienes, sino que ademéas nos estamos superando cons-
tantemente para un mejor manejo de nuestros Almacenes.

Teoria y concepto del almacén

El almacén es una unidad de organizacion destinada a mantener una
existencia de articulos de consumo para ser distribuidos a todas las uni-
dades operativas de la Institucién que los requiere para su funcionamiento
dentro de las condiciones operativas normales.

La necesidad de contar con un almacén, tiene su origen cuando la de-
manda de articulos no puede ser satisfecha directamente por la unidad
de consumo, por razones financieras, econdémicas y de control.

Es por esto que un almacén debe administrarse con un objetivo per-
fectamente definido y para lograrlo, es necesario realizar una planeacién
gue cubra plenamente las necesidades especificas para la funcién que esta
desarrollando. '

La eficiencia de su administracion dependeri fundamentalmente de la
eleccion correcta y adecuada de los articulos que maneja, de sus volimenes,
la disposicién adecuada y de una mejor organizacién interna, que permita
obtener los objetivos que el servicioc marca y que para almacenes se con-
creta a: “contar con todos los articulos necesarios para mantener en ope-
racion normal a las unidades que los reguieran”.

Reecepeion e inspeccion

La recepcién e inspeccién de los articulos es la fase de control fisico
de las existencias para 1a comprobacion de que los articulos que se entregan
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al almacén sean precisamente los solicitados en lo que se refiere a especi-
ficaciones, cantidades y calidad. Esta comprobacién debera efectuarse si-
multdneamente a la recepcién, verificando que los documentos que amparan
los articulos correspondan al originado por la solicitud de reposicién y
que los articulos fisicamente coincidan con lo estipulado en los documentos.

Control de existencias

Es el conjunto de procedimientos que se establecen para determinar y
mantener las cantidades adecuadas de articulos que representen la inversion
optima en inventarios en el almacén, para poder cubrir, en el momento
preciso, las necesidades de consumo de las unidades que Ios reqguieren.

Lo anterior presupone varias actividades que finalmente reflejan los
resultados siguientes:

Evitar existencias excesivas que representan ademas de inmovilizacién
del capital invertido, mayores costos de operacién por almacenamiento y
manejo de articulos.

Evitar el agotamiento de existencias que representan costos adicionales
de la operacién por la solicitud y compra de articulos, por entregas extra-
ordinarias, etc., con los trastornos y retrasos en el servicio a cargo de las
unidades que los requieren.

Mantenimiento de un sistema de inventarios perpetuos que asegure la
reposicion oportuna y un registro dindmico de las operaciones del almacén.

ANEXO 2
A. Normas bisicas para almacenar

El almacenaje consiste en asegurar la buena conservacion y proteccion
de los bienes, su facil y segura identificacién, su rapido manejo, y el maximo
aprovechamiento del espacio.

Los métodos y procedimientos para el almacenaje deberan estar acor-
des con la cantidad y caracteristicas de los bienes, el espacio disponible, el
tipo de equipo y el niimero y calificacion del personal.

Para prever el almacenaje de los bienes, se deberan tener prsentes Ios
siguientes puntos:

1. Distribucion dentro del Almacén

Para efectuar esta distribucién deberd tomarse en cuenta la clasifica-
cién que a continuacion se detalla:

a) Medicamentos y lacteos

El Grupo de Medicamentos debe contemplar 4 subgrupos:
— Sélidos

— Liguidos

— Ampolletas

— Lacteos
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Dentro de los subgrupos de Sélidos, Liquidos y Ampolletas se encuentran
contenidos los medicamentos psicotrdpicos y estupefacientes, mismos que
requieren un estricto control, para lo cual es necesario su custodia bajo
Have, recomendandose su inmediata distribucion.

Para facilidad de su identificacién y manejo se requiere que su acomodo
sea por orden progresivo de codificacion de Cuadro Basico, dentro de cada
subgrupo.

FUNCIONES DEL ALMACEN

ACTIVIDAD Y/0 ACCION

RESPONSABLE

A, Solicifar

1. Elaboracion de Requisiciones.

a)

b)

c)

d)

Formular borrador de requisicion
considerando:

— Cuadros Bésicos
— Catalogos normativos

— Relacion de articulos desconcen-
trados.

— Promedio de consumo por articu-
los.

— Existencias al momento de elaboc-
rar la requisicion.

— Transito y adeudos al momento de
elaborar la requisicion.

— Niveles de existencias autorizados.

— Instructive para la elaboracion de
la requisicion.

Turnar borrador de la requisicion al
Encargado del Almacén.

Revisar el borrador de la requisicion,
efectuar las modificaciones que pro-
cedan, dar el visto bueno (Vo. Bo.) ¥
turnar a mecanografia para elaborar
en original ¥ nueve copias.

Tramitar autorizaciones internas an-
te el Jefe de Area de Abastecimiento
Delegacional y/0 Delegado, o Jefe de
Departamento de Almacenaje y Dis-
tribucién, en su caso.
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CONCEPTOS FUNDAMENTALES
A. Qué es el almacén

Es el lugar en donde se concentran y guardan, de manera ordenada
¥ segura, los articulos que las unidades de servicio necesitan para su
operacion.

Por lo anterior, no debe ser utilizado para guarda de cosas ajenas a
su objeto como: archivos muertos, mobiliario y equipo sin destino, articu-
los dados de baja, etc.

El propésito basico del Almacén consiste en mantener en existencia
todos los articulos gue sean necesarios para garantizar la operacién de
las unidades médicas, de servicios sociales y administrativas de la Dele-
gacion.

Lo anterior debe lograrse con los indicadores de existencia adecuados
para evitar que haya excedentes que generen sobre-inversion o faltantes
que provoguen subrogacién,

PRONTUARIO DE ORGANIZACION PARA EL PERSONAL
DE ABASTECIMIENTO DELEGACIONAL

I. CONCEPTOS FUNDAMENTALES
A, Quéesel Almacén

B. Qué es el Abastecimiento

II. ABASTECIMIENTO DELEGACIONAL
A. Objetivo del Ahastecimiento Delegacional
B. De quién depende el Abastecimiento Delegacional
C. Estructura Organica
1. Funciones de la Jefatura de Abastecimiento Delegacional
2. Funciones del Area de Almacenaje y Distribucién
3. Funciones del Area de Contral
4.

Funciones del Area de Compras

D. Descripcion de Puestos
1. Jefe de Abastecimiento Delegacional
2. Jefe de Almacenamiento y Distribucién
3. Jefe de Control del Abastecimiento
4. Jefe de Compras

111



NORMAS BASICAS PARA LA OPERACION DE ALMACENES
I. FUNCIONES DEL ALMACEN

A, Solicitar

1. Elaboracién de Regquisiciones
B. Recibir

1. Recepcion de Articulos
C. Almacenar

1. Almacenamiento de Articulos
D. Suministrar
1. Solicitudes de Reaprovisionamiento

II. CONTROLES Y REGISTROS

A, Controles

1. Registro de Altas de Almacén
2. Clasificacién de las Altas
3. Control de Existencias

B. Registros

1. Registro y Control de Variacién de Precios
2. Registro de Salidas del Almacén
3. Registro y Control de Bienes Inventariables

C. Anexos

III. NORMAS BASICAS EN EL ALMACEN

A. Para almacenar

1. Distribucidén deniro del Almacén
2. Almacenamiento de Articulos
3. Funcionamiento del Almacén

B. Para suministrar

1. Seleccidon de los Articulos

2. Empaque
3. Embarque
C. Operacion
1. Para tramitar concentraciones de Mobiliario Médico y
Administrativo
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2. Para tramitar concentraciones de Medicamentos 'y Pro-
ductos Biologicos

3. Para las Instalaciones y Equipo de los Almacenes

D. Productos Biologicos

1. Control
2. Operacién
3. Reglas para la conservacion

ANEXO 3
GUIA PRACTICA PARA OBSERVAR LA OPERACION
DE ALMACENES Y FARMACIAS
Proposite

Valorar los recursos con que Se cuenta para desshogar la -operacién y
adecuarios por medio de la evaluacion. .

Recursos ST

HUMANOS

— Plantilla de Personal

— Fuerza de Trabajo
| . ~— Personal Adminjstrativo
| — Personal Operativo
MATERIALES

—— Mobiliario ¥y Equipo

—— Transportes
TECNICOS

-— Manual de Organizacion
~— Prontuario de Organizacién
~— Normas Bésicas

— Manual de Desconeentracion
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— Planos del Almacén con ubicacién de Grupos y Claves
— Superficies

~— Almacenes

— Bodegas

-— Farmacias
— Medidas de Seguridad e Higiene
— Control de Caducidades

— PEPS.
— Cuadros Basicos y Catalogos
— Contro]l de la Subrogacion
— Bajas y Remates

Almacén
RECEPCION

--- Operar con programas de recibo

— Otorgar altas inmediatas

— Supervisar informes diarios de Contabilidad

— Registrar diario un kardex manual o mecanizado
— Actualizar archivos

—- Caontar con Control de Calidad

— Activacion de pedidos

ALMACENAJE

-— Establecer controles de capacidad, peso, volumen y presentacién de
los empaques individuales y colectivos

— Utilizar equipo adecuado a las cargas de trabajo y tipo de articulos:
. Montacargas
. Racks
. Tarimas
. Estibas
. Anagueles
. Burras
. Diablos

DISTRIBUCION

— Determinar procedimientos internos de trabajo, apovados por ma-
nuales, instruetivos, oficios-circulares, formatos y programas
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— Establecer programas de recepcién de solicitudes y de atencién a
farmacias
— Supervisar las rutas de distribucion

REAPROVISIONAMIENTQ

— Conservar estadisticas actualizadas y confiables

—- Conocer planes de operacion y desarrollo de la Delegacién

— Conocer incidencias de! consumo de medicamentos

— Establecer metodologias dindmicas a la realidad de la operacién
—. Elaborar y controlar requisiciones

Farmacias

— Supervisar el origen de quejas (causas)
— Excedentes
— Desabastecimiento
~ Subrogacion
- Faltantes y rotos
— Vencimientos
— Traspasos

ANEXO 4
CONTENIDO

OBJETIVOS

METAS

BASES

BENEFICIOS

FUNCIONES GENERALES
FUNCIONES ESPECIFICAS

Objetivos

S<<HEx

Instalar un sistema que permita:
. Captar y procesar informacién del ciclo de abastecimiento-adquisicién.
. Desde que se define la necesidad hasta la recepcion de los articulos
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. en- cada unidad solicitante,

. Interrelacionando farmacias, almacenes, adquirentes y proveedores.

Con la finalidad de proporcionar suficientes elementos de informacién
para:

. Planeacién y control de la funcién abastecimientos-adquisiciones.

Metas
. Controlar las solicitudes de abastecimiento desde que se define la
necesidad hasta que ésta se atiende.
. Administrar las existencias e inventarios de los almacenes.

. Elaborar pronésticos de reabastecimiento que permitan minimizar la
subrogacién y la sobreinversion,

. Emitir reportes jerarquizados para las Areas responsables de la pla-
neacién y el control de las funciones de abastecimiento y adquisicion.

Bases

. Ubiea la responsabilidad operativa del abastecimiento en los propios
almacenes,

. Descentraliza el nivel de informacién requerida en funcién de niveles
jerarquicos. ‘

. Genera informacién de control entre cada nivel para asegurar la toma
de decisiones a los niveles adecuados

. Realiza automéaticamente para cada nivel de operacién,' las labores de:

— Consolidacién de necesidades.
— Control de inventarios.

— Emisién de remisiones.

— Emisién de requisiciones. '

La informacion se capta una sola vez en el punto de origen.

Beneficios

. Agiliza el tramite de suministro.
. Optimiza los planes de enfrega.
. Emite respuestas exactas.
. Descentraliza funciones operativas.
. Fija responsabilidades en cada nivel
. Mejora controles.
. Permite una planeacioén adecuada.
. «.Racionaliza la inversién en almacenes y el gasto en subrogacion.
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SISTEMA IMSS ABASTECIMIENTOS ADQUISICIONES
MODULO DE ABASTECIMIENTOS

Funciones generales

Recepcién y control de solicitudes.
Atencién de las solicitudes.

Salida de articulos.

Control de existencias.
Determinacién de necesidades.
Emisién y control de requisiciones.
Recepeion de articulos.
Infraestructura.

Mantenimiento.

Restauraciéon mensual de archivos.

e BN S S

-
@
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