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1. Alcance:

Aplica al sub-almacén ubicado en el Servicio de Radiologia e Imagen, area Torre de
Especialidades, del Hospital Civil de Guadalajara, OPD Hospital Civil tanto para surtir material a
las diferentes areas del Servicio (Material de Curacién, Papeleria, Medios de Contraste y
Peliculas Radiograficas), asi como solicitar a Almacén General el material requerido para cubrir
las necesidades de los Procesos Basicos Sistema de Gestidn de Calidad, para el Turno
Matutino de Lunes a Viernes.

2. Documentos Aplicables:

Control de entradas y salidas
Sistema X - Farma

3. Definiciones:

Material de Curacién: Agrupa los insumos como dispositivos, materiales y substancias, de un
solo uso que se emplean en la atencion médica, quirdrgica, procedimientos de exploracion,
diagnostico y tratamiento de pacientes, que se apliquen en la superficie de la piel o cavidades
corporales y que tengan accién farmacologica o preventiva.
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Papeleria: Entrega de papel y otros objetos de escritorio, como carpetas, grapadoras,
instrumentos para escribir, etc.

Medio de contraste: También llamado agente o material de contraste. Sustancia administrada

internamente que
tejidos blandos. .

gastrointestinal.

en una radiografia, TAC o RMN, tiene una opacidad distinta a la de los
- Bario 0 agua, usada para hacer opaco estructuras anatémicas como el tracto

Pelicula radiografica: Es el receptor final de la informacién radiografica, ademas de
proporcionar un documento de estudio estable y archivable que una vez ha mostrado Ia
informacion, sera una buena referencia para conocer la evolucién de la dolencia.

4.- Material y Equipo:

Computadora e Impresora

5.- Desarrollo:

5. Desarrollo:

SOLICITAR A ALMACEN GENERAL EL MATERIAL REQUERIDO

No.

Responsables

Descripcién de la Actividad

Encargado de

El encargado de subalmacén solicita formato de pedido semanal los dias

51 bal é jueves de 9:00 a 12:00am a la capturista de pedidos que se encuentra en
el almacén general, para la semana proxima inmediata.
511 Capturista Entrega el pedido precargado de Stock, con necesidades propias del servicio |
i E El encargado del subalmacén llevara los formatos de pedido al Jefe del
ncargado de i ; : s :
51.2 ; servicio para el llenado de cantidades de material a pedir y firma de
subalmacén il
autorizacion
Revisa el pedido, llena el mismo de acuerdo a las necesidades semanales de
51.3 Jefe de Servicio | cada uno de los insumos requeridos para el buen funcionamiento del servicio
) ) y firma de autorizacion.
Encargado de El encargado del subalmacén llevara los formatos de pedido llenados y
514 subal?nacén autorizados por el Jefe de Servicio, a la capturista de pedidos que se
encuentra en almacén general ]
5.1.5 Capturista Captura el pedido dandole namero dg folio y entrega el pedido al personal de
almacén general
5.1.6 Personal de El personal de almacén general entregara el surtido del pedido los dias

almacén general

viernes de 9:00 a 13:00 al subalmacén ubicado en la torre de especialidades.
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Encargado de
5.1.7 subalmacén

El encardado de subalmacén recibira el pedido y verificara que el mismo se |
encuentre completo, asi mismo, nombre del insumo, presentacion, lote y fecha
de caducidad cuando aplique y dara acomodo a los insumos en su balmacén
referido.

5. Desarrollo: ~ SURTIR

MATERIAL A LAS DIFERENTES AREAS DEL SERVICIO

No. Responsables Descripcion de la Actividad
5.2 éi';fz?:‘:rdﬁlgglia Pediran material de manera verbal al subalmacén de lunes a viernes de 8:00 a
e imagen 12:00am de los insumos requeridos para su area de trabajo dia a dia )
5.2.1 Encargado de Entrega de material a personal de enfermeria para su uso y atencion oportuna
i subalmacén a pacientes '

522 Técnico radiélogo

Solicitara de manera verbal al subalmacén de lunes a viernes de 8:00 a
12:00am el material de contraste necesario para la realizacion de estudios

contrastados. ]
5.2.3 Encargado de Entrega de material a personal técnico radiélogo para su uso y atencién a
il subalmacén pacientes

53 Encargado de
: subalmacén

Al término de entrega de material, se descontaran las piezas y/o cantidades
que fueron entregadas en el Sistema X-Farma, para dar término del proceso de

recepcioén y control de suministros.

6. Anexos

CRITERIOS DE PRESERVACION DEL PRODUCTO

Mantener las areas

en general limpias y en buen estado.

Manejar con cuidado los materiales asi como los empaques

No se debe rezagar

la mercancia vieja atras o bajo la nueva.

Observar las recomendaciones de los fabricantes marcadas en los empaques para su

resguardo.

7. Control de Cambios:

Version :
Vigente Fecha Motivo
00 Octubre 2019 Alta del documento
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