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I. COMUNIDAD AUTONOMA

3. OTRAS DISPOSICIONES

Consejeria de Salud
Servicio Murciano de Salud

6021 Resolucion de la Direccion Gerencia del Servicio Murciano de
Salud por la que se aprueba la Instruccion 5/2020, que establece
las Disposiciones Generales para la gestion, almacenamiento,
determinacion de existencias y formacion de inventario de
material consumible de uso sanitario en cada ejercicio y
su auditoria.

En el Servicio Murciano de Salud coexisten varios modelos de adquisicidon
y aprovisionamiento del material fungible de uso sanitario. Las unidades
consumidoras, generalmente radicadas en los hospitales, centros y consultorios
de salud, por medio de las Direcciones Gerencia de Area, realizan adquisiciones
que almacenan, hasta su consumo, en almacenes generales, de planta u
otros lugares habilitados permanente o transitoriamente como espacios de
almacenamiento, asi como en diversos sistemas automatizados.

Las unidades de farmacia hospitalaria realizan las compras de medicamentos
y otro material de dispensacion, bien directamente o por medio del Servicio de
Gestidon Farmacéutica radicado en los Servicios Centrales.

Una gran parte de las adquisiciones y suministros estan centralizados
y se gestionan a través de la Unidad de Aprovisionamiento Integral (UAI) en
colaboracién con el gestor de la Plataforma Logistica.

En cuanto a las modalidades de gestion de las existencias del material
consumible, podemos diferenciar entre sistemas de gestién no automatizados
radicados en las unidades consumidoras; sistemas automatizados en
dichas unidades, basicamente utilizados para material de farmacia hospitalaria
y los sistemas corporativos automatizados, total o parcialmente, a cargo
de la Unidad de Aprovisionamiento Integral y Plataforma Logistica.

Cada una de esas modalidades de gestién presentan notas diferenciadoras
y caracteristicas por lo que las medidas de gestidon, recuento, valoracién y
formacion de inventario pueden ser diferentes.

La importancia, econdmica y de servicio, que las existencias de este material
tienen para el Servicio Murciano de Salud requiere de un proceso que permita
fijar con la mayor aproximacion posible las cuantias y valoraciones de dichas
existencias, a falta de un sistema Unico de inventario permanente.

La ausencia de un inventario permanente de existencias de material fungible
exige una revision, recuento y valoracion de las existencias contabilizables a final
de cada ejercicio.

Por otra parte, dado que el consumo del material fungible se acompasa
a las necesidades de los servicios sanitarios y éstos pueden experimentar
demandas inesperadas o imprevistas, se precisa de un stock permanente,
estratégico, que asegure su disponibilidad inmediata cuando sea necesario,
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evite el desabastecimiento asi como las roturas de stocks, especialmente en
circunstancias tan imprevistas y excepcionales como las derivadas la pandemia
por COVID-19, garantice el almacenamiento 6ptimo y el control y seguridad del
mismo.

Con el objeto de establecer las normas de caracter general para organizar
el procedimiento de formacion del inventario de existencias en los almacenes del
Servicio Murciano de Salud a 31 de diciembre de cada ejercicio presupuestario,
asi como las normas especiales para los productos hemoderivados, esta
Direccidon Gerencia, a propuesta de la Secretaria General Técnica, en uso de las
competencias que tiene atribuidas, de conformidad con el articulo 6 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y con el articulo
8.1 x) del Decreto 148/2002, de 27 de diciembre, por el que se establece la
estructura y funciones de los érganos de participacién, administracion y gestion
del Servicio Murciano de Salud, se aprueban las siguientes

INSTRUCCIONES
Primera. Objeto, ambito de aplicacion y objetivos.
1. Objeto y exclusiones.

La presente Instruccion tiene por objeto el establecimiento de
las disposiciones que regulan los procesos de adquisicion, recepcion,
almacenamiento, distribucién, consumo y contabilizacién y valoracién de las
existencias a final de cada ejercicio de los productos y materiales fungibles que
se consumen con la prestacidon de los servicios sanitarios y asistenciales.

No se incluye el material, fungible, de oficina, asi como las piezas, repuestos
y recambios de maquinaria, equipos e instalaciones depositados en los almacenes
de mantenimiento de la entidad que seran objeto de recuento y control
diferenciado y separado en las Unidades gestoras.

2. Ambito de aplicacion.
a) Unidades consumidoras.

Las disposiciones de la presente Instrucciéon son de aplicacion a las
Direcciones Gerencia, de Area, incluyendo los Centros de Atencién Primaria y
de Salud Mental de ellas dependientes, de Urgencias y Emergencias 061, del
Hospital Psiquiatrico Roman Alberca y Salud Mental y al Centro Regional de
Hemodonacion.

Todas ellas tienen la consideracion de unidades gestoras consumidoras,
sin perjuicio del origen y proceso de aprovisionamiento, que puede proceder
de adquisiciones directas realizadas por las mismas, por medio de la Unidad
de Aprovisionamiento Integral o a través de otras unidades de los Servicios
Centrales.

Esas unidades son las responsables de la recepcién y comprobacion de
los pedidos de suministros, de su correcto almacenamiento en alguno de
los almacenes habilitados y registrados en el inventario de almacenes y de la
organizacion y adopciéon de medidas para la seguridad y las buenas practicas en
la dispensacion y consumo de los productos.

b) Unidad de Aprovisionamiento Integral y Plataforma Logistica.

En calidad de unidad central de coordinacién y ejecucién de pedidos, la
presente Instruccién también es de aplicacidén a la Unidad de Aprovisionamiento
Integral y Plataforma Logistica (en adelante UAI-PL), como responsable de la
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gestion y mantenimiento del Catalogo de material, de la gestion de los pedidos,
de su almacenamiento logistico y del suministro a las unidades consumidoras por
medio de los dispositivos automatizados incorporados a la Plataforma Logistica,
como son los dobles cajones y los armarios inteligentes, asi como de su buen
funcionamiento.

La UAI-PL es, ademas, la responsable del control sobre la Plataforma
Logistica en cuanto a la gestion de la misma, a la recepcion y almacenamiento de
los pedidos, al cumplimiento de las 6rdenes de reparto y el recuento y valoracion
de las existencias en los almacenes de la Plataforma, pudiendo impartir las
instrucciones que sean necesarias para ello tanto a la Plataforma como a las
unidades consumidoras.

3. Objetivos generales y objetivos especificos.
a) Los Objetivos generales de la presente Instruccion son:

a. Inventario de almacenes. Revisar y confirmar el inventario de los
almacenes y espacios, automatizados o no, en los que se encuentre el material
objeto de recuento.

b. Inventario permanente y recuento gestor. Promover la implantacion de
sistemas automatizados que permitan la elaboracién de inventarios permanentes
de material, asi como, transitoriamente, regular y ordenar el recuento anual y
valorar las existencias de material fungible de uso sanitario y de medicamentos
y farmacos, incluidos los estupefacientes y psicotropos a final del ejercicio,
depositados en cualquier tipo de almacén o dispositivo de la unidad gestora.

Incluye las existencias en almacenes generales, almacenillos de planta,
sistemas automatizados de cualquier clase, incluidos los dispositivos
automatizados de la red UAI-PL, incluso aunque el depédsito tenga caracter
transitorio.

c. Mejora de los sistemas utilizados. El conocimiento, revisidon, analisis
y adopcion de medidas de mejora de los sistemas y circuitos utilizados para
gestionar todas las fases de los pedidos, desde la recepcidon hasta su consumo,
en todas las clases y sistemas de almacenamiento, en los términos y alcance
recogidos en la presente Instruccion.

d. Proponer un stock estratégico. Iniciar los trabajos orientados a la
elaboracién de un stock minimo, estratégico, de algunos productos y materiales
fungibles de uso sanitario, suficiente para atender las necesidades de las
unidades consumidoras durante un periodo determinado, incluso en situaciones
de interrupcién o bloqueo de los canales de aprovisionamiento.

b) Los Objetivos especificos, en funcion del sistema de almacenaje
utilizado.

a. En almacenes no automatizados. En aquellos casos de ubicaciones y
almacenes en los que material existente no sea gestionado mediante sistemas
automatizados que aseguren un estado de inventario permanente y en los que,
los circuitos y el sistema para la gestion de entradas, almacenamiento y consumo
sea exclusivamente manual, la finalidad y contenido del recuento gestor seran las
siguientes actuaciones:

1.- Reforzar y asegurar los circuitos y procesos de entrada,
almacenaje, seguridad y consumo. Analizar y reforzar los circuitos utilizados
desde la recepcion del material, la forma de entrada, registro, almacenamiento
y distribucidon a los almacenes de consumo. Analizar el proceso de retirada a
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consumo, personas responsables y personas autorizadas, medidas adecuadas y
orientadas a asegurar el uso adecuado a la finalidad del producto y detectar y
corregir usos indebidos del mismo.

2.- Comprobar las condiciones de almacenamiento y control de
pedidos y existencias. Comprobar que todos los puntos de almacenamiento y
consumo se encuentran sefializados, rotulados y registrados en el inventario de
almacenes, que estan en perfecto estado, limpios, organizados, con el material
facilmente identificable, en condiciones 6ptimas de almacenaje y con los registros
de entradas y salidas actualizados. También se procedera a la verificacion del
control de caducidades y aplicacion del criterio de consumo “primera entrada,
primera salida”. Verificacién de la existencia de stocks minimos y su forma de
determinacion, asi como el mecanismo o forma de detectar faltas de productos o
roturas de stocks.

3.- Realizar el conteo, determinacién y valoracién de las existencias
por tipo de producto. Los responsables del recuento gestor, ademas de realizar
las actuaciones sefialadas en los puntos anteriores, deberan determinar las
existencias en cada almacén y su valoracion, conforme a lo que se establece en
esta Instruccién.

4.- Aprobar y ejecutar las medidas de mejora del sistema manual que sean
convenientes.

b._En almacenes gestionados por sistemas automatizados. En los sistemas
de gestion de material, almacenaje y dispensacion por medios automatizados,

no integrados en la red UAI-PL y cuyas aplicaciones puedan generar
inventarios permanentes, la finalidad sera:

1.- Comprobar la fiabilidad de los procesos y la seguridad en los pedidos,
carga y dispensacién a consumo, acorde con la finalidad, asi como la identificacién
del personal responsable y del personal autorizado para realizar las operaciones.

2.- Verificar la correspondencia permanente entre la informacién de
existencias que ofrece el sistema automatizado y la realidad existente, adoptando
las medidas organizativas del proceso que sean necesarias para asegurar esa
correspondencia.

3.- Asegurar la correspondencia de consumos que informa el sistema con
las necesidades habituales de las unidades y servicios a los que sirve, a fin de
detectar picos o extracciones anémalas por fechas, en cuyo caso se deberan
investigar para conocer las causas y su justificacion.

c. En dobles cajones y armarios integrados en la red UAI-PL. En los
dispositivos incluidos en la red UAI-PL, el objetivo especifico es:

1.- Verificar por la unidad consumidora que la utilizacién del dispositivo
automatizado (doble cajén o armario) se realiza en cada caso, conforme a lo
establecido en cuanto a pactos de consumo, control de caducidades, secuencias
de carga y retirada de productos, realizaciéon de pedidos, ausencia de estocaje
fuera del dispositivo, régimen de acceso y uso de las existencias y control y
conformidad en las entregas y recepcion de pedidos procedentes de la Plataforma
Logistica.

2.- Comprobar por parte de la UAI-PL, el cumplimiento de los pactos de
consumo en cada dispositivo, asi como la conexion permanente del mismo dentro
de la red y que las actividades de carga, retirada y consumo se realizan conforme
a lo establecido por el sistema.
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Segunda. El Plan de Inventario y Recuento de Existencias.
1. Actividades de planificacion.

1.1. Organos de direccién de las actuaciones de planificacién y
ejecucion.

a) El recuento de existencias es un procedimiento interno que se llevara
a cabo en cada unidad gestora para determinar a final de cada ejercicio las
existencias reales de los productos y material consumible existente y para revisar
y analizara los procedimientos y sistemas de recepcion, almacenamiento y
consumo, conforme a lo que se dispone en la presente Instruccion.

b) Salvo que en esta Instruccién se indique otra cosa, corresponde a los
directores de gestidn en las Direcciones Gerencia y al maximo responsable de
la unidad de que se trate en los demas casos, dirigir, supervisar el proceso y
asegurar la certeza del recuento gestor.

c) Asimismo, les corresponde asegurarse que todo el personal del centro,
participante en el recuento gestor e inventario, conozca sus obligaciones
y funciones en el recuento asi como el objetivo, general o especifico, que se
persigue y que las cumplan conforme a lo establecido.

d) De igual forma, los responsables de las unidades gestoras, deberan
realizar las comunicaciones y envio de la documentacién e informacion
requerida en esta Instruccion, asi como remitir las comunicaciones previas a los
proveedores y usuarios de los almacenes del Centro, sobre las fechas previstas
para la realizacidon del recuento gestor e inventario fisico, a efectos de acopios de
existencias con anterioridad, con objeto de eliminar o reducir los movimientos de
almacén en las fechas de recuento y valoracion.

1.2. Plan de Inventario y Recuento de Existencias.

a) La planificacion de las actividades es necesaria para asegurar una
actuacion ordenada, asegurar los objetivos y reducir los efectos que la formacién
de inventario de existencias pueda producir sobre la actividad sanitaria y
asistencial ordinaria.

b) Los responsables de las Unidades gestoras deberan tener elaborado vy
aprobado un Plan de Inventario y Recuento de Existencias (en adelante PIRE),
antes del 31 de octubre de cada ejercicio.

c) El PIRE anual, estard formado por los documentos siguientes, que se iran
incorporando sucesivamente al mismo:

1. En el momento de su aprobacion, estara integrado por:

o El Listado con el Inventario actualizado de los almacenes y de los sistemas
automatizados, conforme a la presente Instruccion.

o La designacion de los equipos responsables del recuento gestor.

o La fijacién del calendario para el recuento gestor en los distintos almacenes,
durante el mes de diciembre.

o Las medidas y propuestas de mejora que los responsables de los almacenes
y dispositivos hayan adoptado o formulado en el ejercicio anterior de recuento o
con anterioridad a 31 de octubre.

2. Con posterioridad, se iran incorporando antes de fin de ejercicio:

o El listado con las existencias, valoradas, de material, segun la aplicacion SAP,
al dia anterior al recuento gestor.
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o El listado con el inventario provisional de existencias a fecha recuento
gestor, conforme con lo establecido en la presente Instruccién para cada grupo
de almacenes. Dicho inventario estara firmado por el responsable de la unidad
gestora y los responsables de cada almacén.

o Las actas firmadas por el equipo de recuento gestor en cada almacén y por
el responsable de la unidad gestora, con la descripcion de los trabajos realizados
y el resultado.

o La implantacion y utilizacion del Registro auxiliar, transitorio, de
movimientos entre la fecha del recuento gestor y el final de ejercicio en los
almacenes no automatizados.

3. Y con posterioridad, se incorporaran:

o Antes del 31 de enero del ejercicio siguiente, el listado con la determinacion
final de las existencias, valoradas a 31 de diciembre anterior y la formacién de
inventario definitivo, suscrito por el responsable de la unidad gestora y por los
responsables de cada almacén o sistema.

o En la fecha en que se emitan, los informes de auditoria de control interno.

d) Cada Unidad gestora entregara una copia del PIRE al Servicio de Control
Interno y a los auditores, con el contenido que corresponda en cada momento

Tercera. Inventario y registro de almacenes segun tipos y
dispositivos de almacenamiento

1. Registro e inventario de los almacenes y dispositivos
automatizados de almacenamiento de productos.

Una adecuada gestion de los aprovisionamientos, existencias, consumos
y determinacién de los stocks requiere disponer de una red de almacenes,
generales, almacenillos y ubicaciones, preestablecidos e identificados, que
aseguren los stocks minimos necesarios y los circuitos por los que se alimentan.

La incorporaciéon paulatina de sistemas automatizados y dispositivos
informatizados en los almacenes, mejoran sustancialmente la gestién asi como la
seguridad y el control de las existencias.

A efectos de inventario de almacenes, éstos deben agruparse en:

a) Almacenes no automatizados, de gestion manual. No permiten un
inventario permanente.

b) Almacenes y dispositivos automatizados y no integrados en la red
UAI-PL. Permiten un inventario permanente.

c) Dispositivos (dobles cajones y armarios inteligentes) integrados en
la red UAI-PL.

d) Almacenes sometidos a normas especificas por razon de los
productos.

Para ello, es necesario que la primera accion del PIRE, cada ejercicio, sea
revisar y actualizar el inventario de almacenes y ubicaciones de todas clases
y los productos almacenados en general, asi como la identificacidon del puesto
responsable o responsables del mismo y las medidas de aseguramiento y la
garantia de buenas practicas en el consumo.

El inventario de almacenes, espacios y dispositivos automatizados
conteniendo materiales y productos objeto de inventario, incluird, separadamente,
los grupos en los que aquéllos pueden integrarse (manuales o no automatizados,
automatizados y automatizados red UAI-PL).
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2. Almacenes no automatizados.

a) Cada Unidad gestora recogera, diferenciadamente segun categorias y
finalidad, todos los almacenes no automatizados, gestionados integramente en
la Unidad gestora. Son almacenes en los que las entradas y aprovisionamientos,
la determinacion de los stocks y la retirada a otros almacenes o a consumo se
llevan de forma exclusivamente manual, sin perjuicio de los apoyos informaticos
puntuales de que se dispongan.

b) El Inventario de almacenes no automatizados sera permanente y a lo
largo del ejercicio se ird actualizando con los nuevos almacenes habilitados y
dando de baja aquellos que se cierren.

c) Se procurara no habilitar espacios de almacenamiento transitorio, salvo en
caso de obras de reforma y por el tiempo estrictamente indispensable.

d) Todos los almacenes dispondran de un roétulo identificativo y de una
codificacion que sera la misma con la que figuren en el inventario de almacenes.

La codificacion de los espacios destinados al almacenamiento se mantendra e
integrara con la codificacién de espacios fisicos a efectos de inventario de activos
fijos materiales, conforme a lo dispuesto en la Resolucién de 29 de mayo
de 2019, del Director Gerente del Servicio Murciano de Salud, por la que
se aprueba la Instrucciéon 3/2019 que regula la formacion de inventario
de bienes del Servicio Murciano de Salud y ordena la realizacion de
planes extraordinarios de revision, regularizaciéon y valoraciéon de
elementos, instalaciones y bienes integrantes del inventario de activos
fijos (BORM de 8 de junio).

e) Para cada almacén se indicara:

e Rétulo identificativo. Todos los espacios fisicos destinados a almacén
deberdn estar rotulados conforme al registro inventario de los mismos.

e Ubicacion, superficie y unidad a la que esta adscrito.

e Tipo de material depositado.

e Si tiene establecido un stock minimo de productos y forma de control.

e Fuente y procedencia de las entradas de material.

e Responsable/s del control de entradas y salidas.

e Sistema de control o registro de entradas y salidas utilizado o ausencia del
mismo.

e Régimen de acceso, limitado a personal autorizado o de acceso libre.

3. Almacenes automatizados, no integrados en la UAI-PL.

a) Se entiende por almacenes automatizados, no integrados en la UAI-
PL, a los sistemas fisicos, formados por un circuito mecanico y de transporte
que conecta uno o varios dispositivos o puntos de entrada de productos con
uno o varios dispositivos o puntos de salida o dispensacion de los mismos y en
los que todo el circuito y dispositivos estan bajo la gestiéon de una aplicacion
informatica que identifica cada producto por su cédigo y controla su entrada y
salida posterior, determinando por diferencias un inventario permanente para
cada tipo de producto. Si el sistema no identifica cada producto segin
su codificacion o no es capaz de mantener un inventario permanente,
se considerara almacenamiento no automatizado y seguird las normas
establecidas para éstos.
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b) Los responsables de las Unidades gestoras, remitiran al Servicio de Control
Interno, un listado registro, en el que figuren todos los sistemas automatizados
de almacenamiento y dispensacién de material, no integrados en la UAI-PL con
los datos identificativos de los mismos.

c) Los sistemas y circuitos integrados de almacenamiento automatizados,
con uno o varios puntos de carga y dispensacién, se consideraran como un unico
dispositivo de almacenamiento a efectos de recuento y control de existencias
siempre que se gestionen de forma integrada y unitaria mediante una aplicacién
o sistema informatico que controle todos los puntos de dispensacion o de entrada
de material.

d) Se identificaran por su marca y modelo cada uno de los sistemas, asi como
por el niumero, identificacidon y ubicacion de los puntos de carga y dispensacién,
identificando la unidad que tenga asignadas las funciones de administrador del
sistema automatizado y responsable de la carga de material.

e) El inventario de almacenes automatizados hara referencia a:

a. Tipo, marca y modelo del sistema.

b. Ubicacidn fisica del sistema, segun maestro de ubicaciones técnicas SAP.
c. Puntos de carga del sistema, identificacién, numeracidn y ubicaciones.

d. Puntos de dispensacién del sistema, identificaciéon, numeraciéon y
ubicacion.

e. Unidad administrativa responsable de la gestion del sistema automatizado
(pedidos, compras, carga, mantenimiento, etc.).

f. Material o tipo de productos depositados.

g. Forma de acceso a para salidas del sistema, codificada o libre, en las
unidades de consumo.

h. Grafica de los ultimos 12 meses naturales completos con el volumen total
mensual de consumos, en valoracion econdémica.

f) Las Unidades responsables o usuarias del sistema, deberan disponer de un
Manual actualizado del proceso, en el que se establezca el protocolo a seguir,
las unidades intervinientes y los puestos responsables de la gestion del mismo.
De no disponer del mismo, éste debera elaborarse y aprobarse por el responsable
de la unidad, dentro del primer trimestre natural del ejercicio siguiente.

g) Los sistemas automatizados deberan estar identificados con una
codificacion que identifique el sistema en su conjunto y cada uno de los
dispositivos que lo integran.

4. Red UAI-PL, dispositivos de almacenamiento y dispensacion
integrados en la red.

a) La red de aprovisionamiento integrada en la UAI-PL, a efectos de
almacenamiento, estd compuesta por dispositivos ubicados en las Unidades
gestoras consumidoras, denominados “doble cajon” y “armarios inteligentes”
y por los almacenes gestionados por una empresa contratada, denominados
Plataforma Logistica, en la que se reciben los pedidos de los proveedores, se
almacenan, registran, ordenan y se sirven a los dispositivos ubicados en las

Unidades consumidoras.

b) La UAI-PL facilitard a los responsables de las Unidades gestoras
consumidoras, el listado con los dispositivos activos (doble-cajén y armarios
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inteligentes), integrados en la red UAI-PL, situados en sus centros y unidades
dependientes.

c) En dicho listado debera constar la clase, niumero de registro asignado a
cada dispositivo, la ubicacion fisica, el tipo de material depositado, si hay pacto
de stocks minimos asignado, la unidad usuaria y si esta situado en lugar de
acceso restringido o de libre acceso.

d) La Unidad gestora verificara la concordancia con los dispositivos
instalados y cada uno de ellos debera estar rotulado con el identificador
correspondiente que sera el nUmero de registro asignado por la UAI-PL.

e) En cada Unidad gestora debera existir un Manual actualizado de
procedimiento que establecerd el protocolo a seguir en materia de supervision
y control de la recepcién y colocacién de entregas desde la Plataforma Logistica
a los dobles cajones y armarios inteligentes, las unidades usuarias de cada
dispositivo y las medidas de control y verificacion de buenas practicas en la
retirada de material en cada dispositivo. De no disponer del mismo, éste se
elaborara y aprobara por el responsable de la unidad, durante el primer trimestre
natural del ejercicio siguiente.

5. Almacenes de estupefacientes y psicotropos.

Los almacenes de farmacos estupefacientes y psicétropos sometidos a
normas especificas de registro, control y almacenamiento formaran parte de
un inventario de almacenes especiales, no estaran rotulados y su acceso estara
restringido exclusivamente al personal autorizado.

Cuarta. Realizacion del recuento gestor e inventario de existencias.
1. Actuaciones y medidas previas al recuento.

a) En el PIRE se contemplaradn aquellas actuaciones y medidas previas,
necesarias y que, a juicio de la unidad gestora, sean adecuadas para asegurar
una correcta, eficiente y facil formacion inventario. Se tomaran en consideracion
todas las recomendaciones formuladas por los auditores o por el Servicio de
Control Interno en la auditoria del ejercicio anterior, asi como las propuestas
de mejora planteadas por los respectivos responsables de los almacenes.
La ejecucion de tales recomendaciones y medidas previas, preparatorias del
recuento gestor, estaran a cargo de los respectivos responsables de la gestion
de cada almacén.

En el caso de que exista imposibilidad manifiesta en la Unidad gestora para
planificar y ejecutar las recomendaciones y medidas previas antes de llevar
a cabo las operaciones de recuento gestor, el responsable de dicha Unidad lo
hard constar motivadamente y lo incorporara al PIRE, debiendo programar
su realizacién para el primer trimestre natural del ejercicio siguiente,
informando de su ejecucién al Servicio de Control Interno.

b) El PIRE establecera el calendario para el recuento gestor en todos los
almacenes y sistemas de almacenamiento dependientes de la unidad gestora.
Sin perjuicio de las recomendaciones y medidas previas, el dia anterior a la fecha
sefalada para el recuento gestor, como muy tarde, tales responsables llevaran a
cabo las actividades que aseguren que todo el material y el espacio:

a. Se encuentra perfectamente ordenado y dispuesto, segun fechas de
caducidad, (en orden de mas préoxima a mas lejana), en las estanterias o modulos
de estabulacion.
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b. Que el espacio de almacenaje se encuentra limpio, bien iluminado,
rotulado y con las medidas de seguridad adecuadas en cuanto a acceso al mismo.

c. Que estan rotuladas las cajas cerradas o etiquetadas de forma visible,
ordenadas segun articulos de igual naturaleza de forma que para un mismo
articulo no existan diferentes localizaciones fisicas en una misma ubicacion, ni
exista mercancia pendiente de ser colocada en las estanterias.

c) Se atendera especialmente a la revision de ubicacién de productos por
fecha de caducidad, trayendo a primera linea los de fecha de caducidad mas
proxima, retirando, tras su registro, aquellos que aparezcan caducados, envases
rotos o inservibles.

d) El material debera estar estabulado o situado en estantes aislado de focos
de humedad, suciedad, polvo o restos de otros materiales.

e) En el caso de que los almacenes y ubicaciones estén identificados
con numeros, rotulos o letreros de cualquier clase, se asegurara que tales
identificaciones figuran claramente visibles en las puertas o accesos a los mismos,
asi como que consten en el listado de inventario de almacenes.

f) Si no se hallan rotulados, se colocaran rétulos identificativos del almacén
en la zona de acceso.

2. En almacenes de gestion manual, no integrados en sistemas
automatizados.

2.1. Obtencion de listados y actualizacion de los mismos.

a) Para los almacenes no integrados en sistemas automatizados, los
listados se obtendran de la aplicacion SAP, de acuerdo con las indicaciones de la
Subdireccién General de Tecnologias de la Informacion.

b) La aplicacién de gestion de existencias de SAP facilitara los listados
necesarios en formato Excel, por CECOS dentro de la Unidad gestora
correspondiente, por tipo y clase de material. Son listados-ciego, en los que no
figuran cantidades fisicas ni valoracion. En esos listados aparecen campos como:

a. Centro, identificado como Unidad gestora (Area)

b. AlImacén, generalmente identificado como almacén central

c. Ubicacién

d. Material

e. Descripcidn del material

f. UM, unidades de medida de recuento (cajas, unidades, envase, etc...)

c) Los listados anteriores seran obtenidos en cualquier momento por cada
Unidad gestora y, en todo caso y como minimo, en los mismos plazos que se fijan
para la formacion del inventario de almacenes.

2.2. Recuento fisico y determinacion del inventario provisional de
existencias.

a) Actualizados los datos en el sistema SAP, el equipo de personal designado
para el recuento, a Gltima hora del dia anterior al del recuento gestor,
obtendran los listados-ciegos de inventario desde la transaccion que la
Subdireccién General de Tecnologias de la Informacién facilite.

b) Durante la jornada y sesiones de recuento gestor y formaciéon de
inventario, se procurara que en los almacenes objeto de recuento no exista
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material pendiente de registro de entrada o de salida, a cuyos efectos se habra
circularizado dicha circunstancia a proveedores y a unidades consumidoras.

c) Durante la jornada y sesiones de recuento, sobre el listado de inventario
del dia anterior, el equipo designado para ello, haran las anotaciones en los
listados-ciego para que reflejen las existencias efectivas. Al mismo tiempo, el
equipo ird dejando constancia en los envases, cajas y unidades recontadas de
que han sido computadas como existencias.

d) Al término de las sesiones de recuento gestor, todas las existencias
encontradas en cada uno de los almacenes deberan figurar registradas en la
aplicacion SAP, de la que se obtendran los listados detallados y valorados con
las existencias a fecha de recuento gestor. Dicho “Inventario de existencias
revisado a fecha xx/xx/xxxx" cerrado, sera firmado por el responsable de la
Unidad gestora al dia de la fecha del recuento gestor. Tendra caracter provisional
hasta la inclusion de los movimientos habidos hasta final de ejercicio.

e) Esos listados seran puestos a disposicion de la Subdirecciéon General de
Asuntos Econdmicos, del Servicio de Control Interno y de la empresa auditora
el mismo dia en que se lleve a cabo la auditoria y control interno del proceso y
serviran para efectuar el muestreo correspondiente.

2.3. Forma de realizar el recuento gestor e incidencias. El recuento
gestor se llevara a cabo en la forma siguiente:

a) Sera llevada a cabo por los responsables designados, bajo la supervision
de la Direccién de Gestion, a puerta cerrada.

b) En caso de hallarse material obsoleto, defectuoso, caducado o inservible,
no retirado y documentado en las actuaciones previas por los responsables del
almacén, deberan retirarlo, dejando constancia escrita y firmada del detalle del
mismo y las causas de la retirada. Es responsabilidad de los supervisores verificar
que no se incluye material de este tipo en el inventario.

c) Si se hallare material en depdsito, propiedad de terceros, debera
excluirse del inventario, identificarse como “material en depdsito” y relacionarse
separadamente, explicando con detalle su contenido, finalidad, titular y fecha en
que se recibid. Se firmara por el responsable del almacén y por el supervisor.

d) En caso de tener que servirse mercancia urgente, sera comunicado al
supervisor o al responsable a cargo del almacén, quién tomara nota de los
articulos y cantidades que salen de almacén y al que el responsable de almacén
facilitard una copia de la nota de salida correspondiente.

e) En el caso extraordinario de llegada de material durante la realizacion del
inventario, ésta se separara del resto de stock identificandose como “no incluida
en inventario” y sera incluida directamente en el Registro Auxiliar Temporal,
indicando “mercancia recibida el dia de recuento”.

f) Para evitar estos movimientos, con antelaciéon suficiente, se informara
a las unidades usuarias de los almacenes, centros de salud y consultorios, del
cierre y formacion de inventario, a fin de que hagan acopio del material suficiente
para asegurar el correcto funcionamiento de las mismas. No obstante lo anterior,
en caso de producirse alguna salida una vez contado el articulo pertinente, dicha
salida se anotara en el Registro Auxiliar Temporal, indicado “mercancia retirada el
dia de recuento”.
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2.4. Medios humanos y materiales necesarios.

a) Medios personales y funciones asignadas. Para llevar a cabo el
inventario, los responsables de las Unidades gestoras, en el PIRE correspondiente,
atribuiran las funciones de supervisores, contadores y anotadores a los
empleados que se consideren necesarios para el recuento fisico en los dias
establecidos para ello. Preferentemente seran designados para tales tareas en
almacenes distintos de los gestionados habitualmente por ellos.

b) Durante las jornadas que dure el proceso de recuento gestor, incluida la
fase previa y la posterior de control, el personal asignado atendera en su jornada
laboral ordinaria, como prioridad todas las cuestiones relacionadas con aquél,
guedando relevados de la realizacidon de otras actividades durante esas jornadas.
Si fuera preciso realizar actuaciones de recuento gestor fuera de la jornada
laboral ordinaria, se habilitaran y autorizaran los servicios extraordinarios que
sean estrictamente necesario para ello.

c) Con preferencia, se asignaran las funciones de contadores y anotadores a
personal destinado en las unidades y centros en los que se hallen los almacenes y
que actlan en su gestion de forma habitual.

d) La funcién de supervisor serd encomendada a responsables de almacenes,
procurando que no coincida la supervisién con los almacenes de los que
habitualmente son responsables. El supervisor, ademas de asistir y conformar
las actividades de recuento gestor, debera supervisar e informar las demas
cuestiones.

e) El equipo personal designado atendera la realizacién de las
actuaciones establecidas en la Instruccidn para los tres grupos de sistemas de
almacenamiento.

f) En cuanto a medios materiales, a utilizar exclusivamente en los
almacenes no integrados en ningin sistema automatizado, se proveera a
los distintos equipos designados para el recuento-gestor, de:

a. Rotuladores indelebles, tinta verde, para los supervisores

b. Rotuladores indelebles, tinta azul, para los contadores

c. Rotuladores indelebles, tinta roja, para los anotadores.

d. Etiquetas adhesivas en blanco o post-is que tengan buena adherencia

e. Folios en blanco y rollos de cinta adhesiva, cuya finalidad sera dejar
constancia en los envases o0 grupos de envases de igual naturaleza, del recuento
e inclusion en el inventario.

g) Las etiquetas adhesivas, los post-it, los folios y la cinta adhesiva se
utilizaran, a juicio de los supervisores, para marcar e identificar las cajas, envases
y productos que han sido objeto de anotacion e inclusién en inventario a fecha
de recuento y para delimitar, en su caso, mercancia recibida y registrada en el
Registro Auxiliar Temporal.

h) Las marcas de los contadores y anotadores deberan existir en todo caso
en los soportes justificativos del recuento y en los listados utilizados, asi como
la del supervisor, en aquellos envases y productos revisados y conformados
por éste. En las marcas se hara constar el nUmero de cajas o de envases o de
unidades recontadas.
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i) Las marcas, etiquetas o cualquier otro medio usado durante el recuento
gestor, asi como los envases en los que se hayan colocado, permaneceran en el
almacén hasta que los auditores hayan efectuado la visita de verificacion.

2.5. Registro auxiliar temporal de movimientos, entre fecha recuento
gestor y 31 de diciembre.

a) Las entradas que se produzcan en almacén entre la fecha de recuento
gestor y 31 de diciembre se registraran en un Registro Auxiliar Temporal de
los movimientos posteriores a la fecha de recuento. Este registro podra llevarse
en un archivo Excel con el formato y contenidos generados por SAP, afiadiendo
sendas columnas de “Entradas” y “Salidas” o en cualquier otro formato.

b) El inventario de existencias revisado a fecha de recuento gestor, se
actualizard a 31 de diciembre, con el volcado de la informacidén que arroje el
registro auxiliar temporal, a nivel de cada almacén, en el que se identificaran
los productos recibidos, junto con una copia de la documentacion soporte
correspondiente (albaranes o notas de entrada) y los productos entregados que
seran siempre de los existentes en el momento de recuento gestor.

c) Durante el periodo que media entre la fecha de recuento y 31 de
diciembre, la mercancia que llegue se situara en su almacén correspondiente,
separada del resto y debiendo estar identificada con una etiqueta adhesiva, rétulo
0 envuelta, como “no incluida en inventario del recuento gestor de fecha
XX/ XX/ xxxx".

d) Como resultado de las operaciones anteriores, a 31 de diciembre, se
formara el “Inventario de existencias definitivo” que sera firmado por el
responsable de la Unidad gestora y remitido en los 15 primeros dias de enero del
ejercicio siguiente, a los Servicios de Contabilidad y de Control Interno, asi como
a la empresa auditora.

3. En almacenes gestionados mediante sistemas automatizados
propios de la Unidad gestora, susceptibles de generar inventarios
permanentes.

3.1. Concepto de sistema automatizado:

a) Como regla general, se entiende que cualquier sistema automatizado
de almacenamiento, control de entradas y control de salidas, es capaz de
registrar y controlar las entradas y salidas de material, seglin coédigos
o descripciones identificativas del mismo, previamente cargados en el
sistema, asi como de generar listados de existencias reales e inventario
permanente, en cualquier momento en que se precise.

b) En el caso de que exista algun sistema automatizado que no permita
la generacion de listados de inventarios permanentes, el recuento gestor se
llevara a cabo siguiendo las mismas reglas y pautas que se establecen para los
almacenes de gestiéon manual.

3.2. Procedimiento de recuento gestor.

a) En este tipo de sistemas automatizados, su gestién debe estar
protocolizada conforme al software y aplicaciones utilizadas y las operaciones de
carga y retirada de productos deben someterse a un estricto control de registro
en el sistema.

b) Las existencias reales deben coincidir en todo momento con las que arroje
el inventario permanente. Los responsables del sistema deberan asegurar que
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cada operacién de aprovisionamiento o retirada quede reflejada y registrada en
el sistema.

c) La comprobacion periddica de las existencias reales con los inventarios
permanentes debe formar parte de las rutinas ordinarias de gestion y
autoevaluacidn de estos sistemas de almacenamiento.

d) El recuento gestor y la formacién de inventario definitivo en los almacenes
gestionados mediante sistemas automatizados, propios de la Unidad gestora, se
llevaran a cabo el dia anterior a la visita de auditoria y control interno,
en jornada de mafiana y tarde. A estos efectos, se conservaran a disposicién
de los auditores dos listados de inventario permanente: el generado por
el sistema antes de iniciar el recuento gestor, indicando cantidades y
valoraciones y el generado por el sistema después de su actualizacion
tras el recuento gestor, indicando cantidades y valoraciones.

e) El dia anterior a la fecha de recuento gestor, la unidad responsable del
sistema automatizado llevara a cabo una labor previa, por la que se asegurara
de que no existan productos o mercancias pendientes de cargar en el sistema, asi
como que el dia del recuento-gestor y auditoria, no se recibiran pedidos de nuevo
material, al menos mientras el sistema se encuentre bloqueado.

f) El dia fijado para el recuento gestor, se fijara un periodo horario
suficiente, cuando la demanda de dispensaciones sea minima y durante el cual
el sistema pueda bloquearse por el tiempo estrictamente necesario para obtener
el listado de inventario permanente resultante del propio sistema y para efectuar
un recuento muestral de las existencias fisicas en los diferentes repositorios,
armarios dispensadores controlados por el sistema. Esa franja horaria se
consensuara con los usuarios del sistema y con los auditores y el Servicio de
Control Interno.

g) El listado con el inventario permanente del sistema y las existencias
distribuidas en los dispositivos de dispensacién, junto con la descripcidén de los
dispositivos integrantes del sistema, su funcién y su ubicacion, se obtendra a
primera hora del dia del recuento gestor, inmediatamente antes de que
se produzca el bloqueo del sistema.

h) El recuento gestor de existencias, en cada uno de los dispositivos
integrantes del sistema, se hara de forma muestral, al menos de la mitad, de los
productos existentes en el sistema y al finalizar el proceso, se actualizaran en el
sistema las cantidades realmente existentes. Se conservaran a disposicion
de la auditoria, el listado de existencias antes del recuento gestor y el
obtenido tras la actualizacion del mismo.

i) Si en los productos objeto del muestreo, hubiera un descuadre entre las
existencias reales y las que el sistema tiene computadas superior a £ 1,00%, se
ajustaran las existencias en el sistema a las reales comprobadas y se emitird un
informe por el responsable de la gestion del sistema automatizado, explicando las
posibles causas de tal desajuste.

j) La Unidad gestora facilitard a los auditores la grafica con las
dispensaciones y salidas mensuales acumuladas para todos los
productos, en términos de valoracion econdomica, de los ultimos doce
meses naturales completos. Por ella se verificaradn los picos y variaciones
significativas,
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k) Los responsables del recuento gestor, al término de éste, deberan redactar
un Informe con el resultado del muestreo, las diferencias encontradas y cualquier
otra incidencia puesta de manifiesto. El Informe sera suscrito por el responsable
de la gestion del equipo automatizado.

4. Dispositivos integrados en la red UAI-PL. Actuaciones en las
Unidades Consumidoras.

4.1. La Unidad de Aprovisionamiento Integral y Plataforma Logistica
(UAI-PL).

a) La UAI-PL es la unidad administrativa responsable de la tramitacion
y gestion de las adquisiciones y aprovisionamiento centralizado del material
catalogado que precisen las Unidades gestoras consumidoras, asi como de las
existencias almacenadas en la Plataforma Logistica.

b) El material que la Plataforma Logistica facilita a las Unidades gestoras
forma parte de las existencias de éstas ultimas y por tanto, una vez entregados
los pedidos, es responsabilidad de cada Unidad gestora su recepcion, verificacion,
colocacion, guarda, custodia y aseguramiento de las buenas practicas, asi
como del buen uso y consumo. A estos efectos, en las Unidades gestoras con
dispositivos integrados en la red UAI-PL, debera existir un Manual de usuario
y de proceso, actualizado, preferentemente en formato electrénico, conocido
y accesible por todo el personal autorizado para acceder a los dispositivos, que
asegure una correcta utilizacion de los mismos.

c) La UAI-PL y las unidades consumidoras deberan acordar en cada caso y
dispositivo integrado, junto con los Pactos de Consumo, las normas que regiran
todos los aspectos relativos a la formulacién de pedidos, su gestién y forma de
acreditar la recepciéon y colocacion de los mismos desde la Plataforma Logistica.
En tanto se produce ese acuerdo, los responsables de cada unidad consumidora
estableceran en su dmbito, las disposiciones que consideren oportunas para
asegurar el control de la recepcién, colocacidén y acreditacion de los pedidos
entregados por la Plataforma Logistica.

d) Dado que las existencias a final de ejercicio seran facilitadas por la UAI-
PL, la actividad de recuento gestor en las unidades consumidoras, se sustituira
por las siguientes actuaciones, con la colaboracién que sea necesaria por parte de
la unidad de aprovisionamiento integral y plataforma logistica y se llevara a cabo
para cada uno de los dispositivos (doble cajon y armarios) integrados en la red,
por los responsables respectivos:

a. Revisién y reformulacion en su caso, de los procesos de recepcion desde la

Plataforma Logistica, carga, retirada y control de caducidades.

b. Verificacién de la concordancia entre las existencias reales y los pactos de
consumo respectivos, actualizando los que procedan. En particular, se prestara
atencién a los productos que han caido en desuso y aquellos otros de creciente
demanda.

c. Verificacion del sistema de ordenacion de productos y régimen de
utilizacion, confirmando los protocolos que deban aplicarse.

d. Comprobacién de las medidas de seguridad y acceso implantadas o a
implantar que aseguren las buenas practicas en el consumo.
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4.2. Determinacion de las existencias a final de ejercicio en los
dispositivos denominados “doble cajon”.

a) Los dispositivos denominados “doble cajén” son sistemas de
almacenamiento, organizados en base a referencias codificadas de productos, en
los que el almacenamiento y retirada se basa en dos compartimentos idénticos o
cajones, uno denominado de “reserva” y otro de “uso”. En cada uno de ellos se
almacena la misma cantidad de producto en cada uno de ellos. La retirada para
consumo se hace desde el cajon de “uso” y cuando ése agota, se coloca la tarjeta
de referencia del producto en un lector para que el sistema, la lea y haga un
pedido automatico por la cantidad consumida en el cajon de uso y se continta el
consumo con cargo al cajén de “reserva”.

b) En el SMS hay instalados un nimero determinado de “dobles cajones”,
distribuidos entre todas las Unidades gestoras consumidoras. Cada dispositivo
cuenta con un con un denominado “pacto de consumo” que establecen
para cada producto el numero de unidades minimas que debe existir en todo
momento, para asegurar el abastecimiento normal.

c) Los pactos de consumo de cada dispositivo integrado en la red UAI-PL
deberan revisarse al menos una vez al ano para adecuarlo a la evolucién de la
demanda y consumo de productos y materiales concretos.

d) La gestién informatica de los dobles cajones se lleva a cabo mediante
la aplicacion del adjudicatario de la Plataforma Logistica, aplicacién que vuelca
diariamente en SAP los saldos existentes en cada Doble Cajén, en funcién del
estado de los pedidos automaticos solicitados, servidos y pendientes de servir a
cada dispositivo.

e) Esta modalidad de gestion y la sincronia diaria de saldos entre ambas
aplicaciones, asegura un nivel medio de existencias en los dobles cajones a lo
largo de todo el afio, aunque dificulta la concrecion exacta de las existencias
reales en cada doble cajon a final de ejercicio o en un momento determinado.

f) No obstante lo anterior, la UAI-PL debera enfocar, a la mayor brevedad
posible, la gestién del sistema hacia soluciones informatizadas que permitan
disponer de un inventario permanente de existencias, tanto a nivel de cada
dispositivo individual como a nivel de toda la red.

g) Transitoriamente, el inventario final de existencias de productos
gestionados mediante el sistema de Doble Cajon, integrados en la red UAI-PL,
se determinara por el Inventario de existencias a 31 de diciembre que facilite
la UAI-PL al sistema contable de SAP y que representa el stock medio anual de
existencias en los dispositivos de la red.

h) En consecuencia y en tanto no se disponga del sistema de inventario
permanente, tales dispositivos de dispensaciéon de la red UAI-PL, quedaran
excluidos del recuento gestor, sin perjuicio de los muestreos y chequeos que se
lleven a cabo y de las actuaciones previstas en esta Instruccion.

i) El inventario a final de ejercicio, por producto y doble cajén, valorado, sera
autorizado y certificado por el responsable de la UAI-PL.

4.3. Determinacion de las existencias en los dispositivos
denominados “armarios inteligentes” en la red UAI-PL.

a) Los armarios denominados “inteligentes” gestionados por medio de la
UAI-PL, son dispositivos que permiten controlar tanto las entradas de productos,
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segun su referencia, como las salidas del mismo. La aplicaciéon que los gestiona
estd sincronizada con SAP, actualizando existencias diariamente.

b) El recuento gestor en los armarios inteligentes integrados en la red UAI-
PL e instalados en las unidades consumidoras, se llevara a cabo el dia anterior al
que se realice la visita de auditoria y control interno.

c) En la actualidad, existen este tipo de dispositivos en las Areas I, II, VII
y VIII y pueden gestionar, cada uno un nimero determinado de referencias con
unos stocks acordados en los “pactos de minimos” con la UAI-PL. Tales pactos de
stocks minimos seran aportados por las Unidades gestoras a los auditores y al
Servicio de Control Interno durante la visita de auditoria.

d) Sin perjuicio de las actuaciones previas de comprobacién y/o ordenacién de
cada armario inteligente, el recuento gestor se llevara a cabo, preferentemente,
el dia inmediato anterior al de la visita de auditoria, tomando como base de
referencia el inventario permanente del armario inteligente que la UAI-PL habra
facilitado a la Unidad gestora, a primera hora del dia del recuento gestor.

e) El recuento se hard, a eleccién del responsable del armario, de todas las
referencias existentes o al menos de un nimero significativo de ellas que debera
estar como minimo en el 20,00% de todas las existentes. Sobre el mismo listado
de inventario permanente facilitado por la UAI-PL, se anotara el resultado del
recuento, en cada una de las referencias objeto del mismo.

f) Ademas, si el sistema lo permite o puede obtenerse de otro modo, la
UAI-PL facilitara una grafica con el volumen acumulado, en valoracion
econOmica, aportado a cada uno de los dispositivos integrados, en los
ultimos doces meses naturales completos anteriores. Los auditores y el control
interno podran recabar informacion de la Unidad gestora acerca de la existencia
de picos anormales o significativos de consumo, en mas o menos, respecto al
promedio mensual.

g) El dia senalado para el recuento gestor, la UAI-PL se abstendra de
suministrar nuevos aprovisionamientos hasta que haya finalizado dicho proceso
basado en el muestreo de referencias. Terminado el mismo, regularizara las
existencias en los casos de que existan discrepancias entre lo contabilizado en el
listado de inventario y las existencias reales.

h) En cada uno de los armarios inteligentes existentes en la Unidad gestora,
los auditores seleccionaran un nimero de referencias minimo que se indica en
el Anexo I y efectuaran el recuento de existencias en los armarios inteligentes
seleccionados al azar, tomando como dato de existencias el que arroje el armario
mediante lectura en la pantalla digital del mismo. Las referencias seleccionadas
seran distintas de aquellas que hayan sido objeto de recuento gestor.

i) Los responsables del recuento gestor, al término de éste, deberan redactar
un Informe con el resultado del muestreo, las diferencias encontradas y cualquier
otra incidencia puesta de manifiesto. El Informe sera suscrito por el responsable
de dicho recuento.

5. En los almacenes de la Plataforma Logistica a cargo de la UAI.

a) En cuanto al recuento gestor de las existencias en la Plataforma Logistica,
sera responsabilidad de la UAI su contabilizacién, valoracion y determinacion de
las existencias.

b) Las actuaciones en la Plataforma Logistica se llevaran a cabo en tres hitos
diferenciados:
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a. El recuento gestor a cargo de la UAI, que tendra lugar al menos un dia
antes de la visita de los auditores y de control interno.

b. La comprobacidon por muestreo de referencias por parte de los auditores y
control interno en la fecha sefialada.

c. La determinacién del inventario definitivo de existencias a 31 de diciembre.

c) Con antelacidén a la visita de los auditores y de control interno, la UAI-PL
realizard un recuento gestor, para el que emitird desde el sistema informatico
de gestién de la Plataforma, un inventario de las existencias y llevara a cabo
una visita de revisidon y recuento, por muestreo de, al menos, 50 referencias
seleccionadas al azar por la UAI durante el recuento gestor, con el fin de
cotejar las existencias contabilizadas con las existencias reales. Del resultado
de esta operacién se levantard acta suscrita por el responsable de la UAI-PL y
el responsable de la Plataforma Logistica. En dicho acta, se recogera ademas
el estado de ordenacion, limpieza y la facilidad en la localizacion del material
depositado.

d) El dia en que se programe el recuento gestor y en la franja horaria
establecida, la Plataforma Logistica no podra contabilizar nuevos pedidos en
el sistema ni tampoco procedera a efectuar distribucién a los dispositivos
integrados. A estos efectos, el responsable de la UAI-PL avisard a proveedores y
unidades consumidoras.

e) Si a pesar del aviso, tiene lugar entrada de nuevo material a la Plataforma
Logistica, éste se situara diferenciadamente y se identificard con el indicativo
“'material recibido el dia del recuento”.

f) Terminado dicho recuento muestral, ese material se integrara en el sistema
de la Plataforma Logistica, siempre que su sistema informatico permita extraer
informacion de las entradas y salidas por fechas, producidas a partir del dia de
recuento gestor y hasta 31 de diciembre. Ademas, se emitird inmediatamente
después del recuento gestor, un listado de inventario con las existencias
comprobadas. Ambos inventarios, el previo al recuento gestor y el inmediato
posterior, estaran a disposicion de los auditores.

g) Si el sistema de la Plataforma Logistica no pudiese seleccionar esa
informacion, en tal caso, el responsable de la Plataforma Logistica debera
habilitar un sistema de “Registro Auxiliar Temporal de movimientos” en
el que se anoten todas las entradas producidas en esa franja temporal. El 31
de diciembre, esas entradas deberan integrarse en el sistema para formar el
inventario definitivo a final de ejercicio.

h) El dia de la visita de auditoria y control interno y durante la franja horaria
que dure la visita a la Plataforma Logistica, la UAI-PL bloqueara los movimientos
en de entrada o salida en la misma y expedird un listado de Inventario
permanente, por tipo de producto, indicando la ubicacidn fisica en la Plataforma.

Los auditores efectuardn un muestreo de productos de acuerdo con el
numero de referencias que figuran en Anexo de esta Instruccion.

Quinta. Normas relativas al recuento gestor en determinados
supuestos especiales.

1. Medicamentos gestionados por los Servicios de Farmacia
Hospitalaria. El recuento y formacién de inventario de medicamentos existentes
en los Servicios de Farmacia Hospitalaria, siempre que se encuentren gestionados
mediante sistemas automatizados y éstos sean capaces de generar listados
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de existencias bajo la condicién de “inventario permanente”, se llevara a cabo
conforme a lo siguiente:

a) En el caso de que los aprovisionamientos y el consumo no se gestionen
de forma automatizada o el sistema no permita obtener listados de inventario
permanente a una determinada fecha, el recuento gestor se llevara a cabo de la
misma forma establecida para los almacenes de gestién no automatizada.

b) Los responsables de los sistemas automatizados, si no lo estan ya y el
sistema lo permite, actualizaran los datos del mismo conforme a la identificacion
e inventario de los puntos individuales de carga y dispensacién de medicamentos.

c) Para el recuento gestor de medicamentos, los Servicios de Farmacia
hospitalaria, obtendran los listados desde la aplicacion que gestiona el sistema
automatizado de que se trate o de la aplicacién SAVAC en otro caso.

d) La forma de obtener los listados de material farmacéutico se facilitard por
la Subdireccidon General de Tecnologias de la Informacion o alternativamente, de
acuerdo con los manuales especificos de la aplicacion de Farmacia.

e) En los sistemas de almacenamiento automatizados que gestionen
medicamentos y que estén basados en el modelo de “inventario-permanente”,
el recuento gestor se llevara a cabo conjuntamente con la auditoria y control
interno, en la forma indicada en la presente Instruccion.

f) La Unidad gestora facilitara a los auditores la grafica con las dispensaciones
mensuales acumuladas, en términos de valoracion econdmica, de los ultimos
doce meses naturales completos.

g) Finalizado el recuento gestor, la Unidad emitird un informe con las
incidencias detectadas, entre las que podran incluirse la justificacién de los picos
detectados en la grafica de los doce meses, sobre el promedio mensual.

2. Medicamentos proporcionados por los Servicios de Farmacia
Hospitalaria a las Unidades dependientes de la Gerencia del 061.

a) En los casos de medicamentos y material sanitario existente en unidades
dependientes de la Gerencia de Urgencias y Emergencias 061, tanto en los
almacenes y espacios fisicos reservados en los centros dependientes de las Areas,
como en las unidades moviles, el recuento y formacién de inventario corresponde
a dicha Gerencia, con independencia del origen del aprovisionamiento de
medicamentos y material sanitario.

b) Los Servicios de Farmacia hospitalaria, respecto a las entregas que
realicen a las unidades dependientes de la Gerencia del 061, las computaran en
sus sistemas automatizados, como salidas a consumo a todos los efectos, con la
indicacion “A G061".

c) El inventario de existencias de medicamentos en poder de las unidades
dependientes de la Gerencia de Urgencias y Emergencias 061, sera formado por
ésta, con la debida separacién por almacenes fisicos y dotaciones de material y
medicamentos en las unidades moviles.

3. Centro Regional de Hemodonacion. Hemoderivados.

a) El caso de los productos derivados de la sangre requiere un procedimiento
especifico de recuento de inventario dado el tipo de material de que se trata y de
las posibles consecuencias de su manipulacién por personal no especialista.

b) El sistema de almacenamiento de productos hemoderivados se encuentra
automatizado y ofrece resultados en base a un sistema de inventario permanente.
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c) Almacenamiento. Todo el material se encuentra disponible en carros
debidamente identificados por grupo sanguineo, envasado en cajas y bolsas,
encontrandose almacenado en:

1.0- Camaras frigorificas de 4.° C, (camaras A y D).

2.9- Camaras de congelacidon-conservacion con temperaturas que estan en
torno a los -30°C, (cdmaraBy C) y

3.9- Dos armarios de conservaciéon de Pool de plaquetas con almacenamiento
a 22.9 C en agitacién continua.

d) Prioridades. Dadas las consecuencias que se pueden derivar de un
incorrecto manipulado de este material y a los requerimientos y normas fijadas
por el Ministerio de Sanidad, el centro tiene establecidos controles, alarmas y
registros de temperatura suficientes para el movimiento de todos los productos
y del stock existente en todo momento. Dichos protocolos seran observados y
respetados tanto en el recuento gestor como en la auditoria y control interno.

e) Recuento gestor y verificacion y auditoria posterior. En ambas fases
(recuento gestor y auditoria), el procedimiento a aplicar para verificar este
material sera el siguiente:

a. Se seleccionara un grupo sanguineo al azar y se contara el 100% de
los concentrados de hematies y de los pool de plaquetas del citado grupo,
(aproximadamente supone el 50% del valor total de los derivados de sangre).

b. Los crioprecipitados se contaran el 100% de stock existente, sin
diferenciacion de grupo sanguineo.

c. Del plasma industrial se seleccionaran dos cajas al azar de las existencias
preparadas para enviar a la empresa Grifols para su fraccionamiento, se
verificaran todas las unidades existentes en ambas cajas con los albaranes de
entrega de producto, comprobando identificacion de las unidades y nimero
total de unidades. En caso de diferencias se ampliara el trabajo hasta obtener la
suficiente evidencia de que no existen errores significativos en el inventario.

d. Para el recuento del total de los productos seleccionados para el
inventario, el supervisor de donacién determinara el lugar donde se realizara
el contaje dependiendo del producto y de las condiciones que deben de mantener
las distintas mercancias, de manera que dicho material puede estar el tiempo
necesario para su conteo sin que vean afectados los productos.

e. Cuando se realice el recuento gestor y formacion inventario, el responsable
de la Unidad gestora levantara Acta que suscribird junto a las personas que hayan
participado en dicho recuento.

f) Horario de recuento. Dada la operativa de funcionamiento del Centro
y las necesidades que pueden requerir los distintos hospitales de componentes
sanguineos, el inventario debera hacerse a primera hora, inicidndose no mas
tarde de las 8,00 h de la mafana, si bien se confirmara este punto previamente
con el Director de Gestion del Centro de Hemodonacion. La verificacion por los
auditores se llevara a cabo, el dia sefialado, comenzara igualmente a las
8,00 horas.

4. Material fungible en régimen de depdsito.

a) El material que los fabricantes y proveedores hayan facilitado en régimen
de depdsito, para pruebas o verificacién, cuya adquisicién no se haya formalizado,
como es el caso de las proétesis e implantes dejadas en depdsito, no formara
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parte del inventario de existencias a final de ejercicio, si bien deberd someterse
a unas normas especificas de registro y control de movimientos conforme a lo
dispuesto en la Resolucion de 29 de mayo de 2019, del Director Gerente
del Servicio Murciano de Salud, por la que se aprueba la Instruccion
3/2019 que regula la formacion de inventario de bienes del Servicio
Murciano de Salud y ordena la realizacion de planes extraordinarios de
revision, regularizacion y valoracion de elementos, instalaciones y bienes
integrantes del inventario de activos fijos (BORM de 8 de junio).

b) Los espacios destinados al almacenamiento de prétesis y demas productos
entregados en régimen de depdsito, seran identificados de forma separada y
se procurara que en tales espacios no existan productos distintos de aquéllos
que estén en régimen de depdsito. De coexistir con otro material inventariable,
el entregado en depodsito estara separado e identificado de forma visible. En el
inventario de espacios de almacenamiento de material en depdsito, se identificara
ademas el tipo de material depositado y la identificacion de los proveedores de
los mismos.

c) El material en régimen de depdsito sera objeto de registro y control
diferenciado por parte de los responsables de dicho depésito, indicando fechas de
entrada y salida, motivo de la salida, proveedor, material e identificacion en su
caso, asi como precio de venta para el caso de que sean destinados a consumo
en la Unidad gestora.

5. Incorporacion al inventario del denominado material “no
almacenable”.

El material que, en el momento de su adquisicidon, hubiera sido tratado
como no almacenable y que se encuentre en los diferentes almacenes a final de
ejercicio, serd incluido y contabilizado segln su naturaleza y coste.

6. Farmacos estupefacientes y psicotropos y otro material sujeto a
normas especificas de tenencia y custodia.

a) Los almacenes de farmacos estupefacientes y psicétropos sometidos a
normas especificas de registro, control y almacenamiento formaran parte de
un inventario de almacenes especiales, no estaran rotulados y su acceso estara
restringido exclusivamente al personal autorizado.

b) El recuento gestor lo llevara a cabo personal responsable, especificamente
habilitado para ello en cada Unidad gestora y sera acreditado y certificado por el
responsable de la unidad o unidades en las que se encuentren dichos productos.

c) La auditoria y control interno se limitara a recabar y recibir un Certificado
del responsable de la unidad donde radiquen esos almacenes, con la conformidad
del Director de Gestidn respectivo, en el que se hagan constar las especiales
normas reguladoras del tipo de material de que se trate y el nimero de unidades
existentes a 31 de diciembre y su valoracion. Este Certificado se debera tener
expedido antes del 10 de enero del ejercicio siguiente.

d) Esas existencias certificadas y valoradas seran las que se incorporen al
inventario de existencias definitivo a final de ejercicio.

Sexta. Actuaciones gestoras tras la terminacion del proceso.

a) Una vez finalizados los procesos de recuento gestor y auditoria vy, finalizado
el ejercicio correspondiente, los responsables de las Unidades gestoras, remitiran
a la Subdireccién General de Asuntos Econdmicos, con destino al Servicio de
Contabilidad, al Servicio de Control Interno y a la empresa auditora, en su caso,
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antes del 5 de febrero del ejercicio siguiente, los listados y documentacion
integrante y completa del PIRE, que le sean requeridos por el referido Servicio,
conservando en su poder, en todo caso, copia de la misma.

b) Los listados que contengan relacion de existencias deberan aportarse en
formato Excel y el resto de documentacion en formato PDF.

c) La empresa auditora emitird los informes finales de auditoria antes del
15 de febrero del ejercicio siguiente.

Séptima. Auditoria y verificacion del recuento gestor.
1. Auditoria y participacién de empresa auditora.

Ante la ausencia de medios personales suficientes en el Servicio de Control
Interno y con objeto de verificar el recuento gestor realizado por las Unidades
gestoras, el Servicio Murciano de Salud, a través de la Secretaria General
Técnica, podré contratar anualmente una empresa auditora para llevar a cabo
la supervision posterior del mismo y el cumplimiento de las indicaciones de la
presente Instruccion, bajo las indicaciones y colaboracion del Servicio de Control
Interno.

2. Marco de desarrollo de la auditoria.

Sin perjuicio de la libertad de ordenacion técnica y del alcance de la actuacion
auditora, con caracter general se establece el marco en el que se desarrollaran
las actuaciones de auditoria por parte del Servicio de Control Interno, con o sin la
participacion de una empresa auditora, con la finalidad de facilitar su realizacion
y de asegurar el menor impacto posible en la actividad asistencial de las Unidades
gestoras.

a) Hora de inicio de las visitas. En cada Area o Centro, se podra acordar
con los respectivos responsables del almacén, la hora de inicio de las visitas. Por
defecto y en caso de no haber establecido horario previo, el recuento comenzara
el dia de la visita a las 9,00 horas, finalizando a las 14,00 horas vy, de ser
necesario, continuar por la tarde, entre las 16,00 y las 20,00 horas. Se exceptua
el Centro Regional de Hemodonacién que tendra un horario especifico.

b) Asistencia de técnicos y supervisores de control interno. En el
caso de contar con empresa auditora, a las visitas asistiran los técnicos y los
supervisores de control interno que tenga asignada la unidad gestora. Su funcién
sera verificar el cumplimiento de la presente Instruccidén y de las condiciones
contractuales con la empresa auditora, colaborar en la practica de la auditoria
y adoptar las medidas necesarias e imprescindibles que las circunstancias o
incidencias producidas, requieran para facilitar la actividad auditora y para que las
incidencias en la actividad cotidiana de las unidades sean las minimas posibles.

c) Listados e informacion a disposicion de los auditores. Los
responsables de las unidades gestoras deberan adoptar las medidas necesarias
para que la informacion relacionada con el PIRE, listado de almacenes, equipos
responsables, informes de actuaciones previas e inventarios provisionales
derivados del recuento gestor en los almacenes no automatizados o los listados
de inventario permanente en los automatizados, haya sido entregada al Servicio
de Control Interno y a la empresa auditora, con antelacidon suficiente al dia de la
visita.

d) Periodo de visitas. La visita de verificacion y comprobaciéon del
recuento de la empresa auditora, en su caso, y del Servicio de Control Interno,
para comprobar las existencias tendra lugar entre los dias 16 de diciembre y
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30 de diciembre de cada ejercicio, de lunes a viernes, no festivos. No
obstante, por motivos justificados y a solicitud de la unidad gestora, la visita
podra realizarse en otros horarios y jornadas.

e) Propuesta de fechas de visita. Cada una de las Areas y Centros,
incluida UAI-PL, deberan proponer al Servicio de Control Interno, antes del dia
25 de noviembre de cada ejercicio, el dia concreto en que, preferentemente,
desea que se realice la visita de la empresa auditora, dentro del rango de fechas
indicado.

f) Calendario definitivo. El Servicio de Control Interno, confeccionara el
calendario definitivo de visitas procurando respetar las preferencias indicadas,
segun orden de llegada.

g) Practica de la visita de auditoria. Los responsables de las Unidades
gestoras impartiran las instrucciones precisas a los equipos designados como
supervisores de los almacenes para que el dia de la visita de los auditores estén
relevados de otras ocupaciones, dedicdndose a las actuaciones de asistencia y
colaboracién con los auditores y control interno, que sean necesarias.

h) Duracion de las visitas. Las visitas de auditoria y control tendran la
duracién minima e imprescindible, necesaria para efectuar las verificaciones que
se precisen a satisfaccién de los auditores, tratando de interferir lo menos posible
en el normal desarrollo de las actividades ordinarias del Centro.

No obstante, la empresa auditora en su caso, previa conformidad del Servicio
de Control Interno, podréa prolongar el tiempo de la visita o extenderla a otros
dias sucesivos, fijados de comun acuerdo con las Direcciones de Gestidn, si asi se
considera necesario.

3. Informacién a facilitar para la auditoria y documentacién a
entregar.

Los responsables de las Unidades gestoras facilitaran a los auditores, el
dia anterior a la fecha de visita, preferentemente por correo o mediante uso
de los buzones de intercambio habilitados, la informacién siguiente:

a) Los PIRE con los documentos incorporados.

b) La relacién de equipos y sus integrantes designados como supervisores,
anotadores y contadores. De estos equipos, uno de sus supervisores sera
designado enlace o contacto permanente con los auditores y con el Servicio de
Control Interno mientras duren estas actuaciones. De la persona designada como
enlace, se facilitaran los datos de contacto (nombre, apellidos, cargo, teléfono de
contacto y mail).

c) Las Actas de recuento gestor que se haya efectuado en los sistemas
de almacenamiento no automatizados y los Informes de actuaciones previas,
relacionados con los sistemas automatizados.

d) Los listados de material en depdsito.

e) Las Actas acreditativas de la retirada de material obsoleto, inservible,
caducado o defectuoso.

f) Los Listados del recuento gestor realizado, obtenidos desde SAP para los
almacenes no automatizados y desde las aplicaciones informaticas respectivas en
el resto de los casos.

g) Las Certificaciones de recuento de existencias de material sometido a
especiales medidas de control, tales como estupefacientes y psicétropos u otros
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farmacos o productos con regulaciones especificas de almacenamiento y control
de dispensacién.

h) Los Registros Auxiliares Temporales y la documentacién soporte
(albaranes, notas de entrega, etc...) con los movimientos producidos en los
almacenes entre la fecha de la visita y el 31 de diciembre, asi como los listados
de Inventario Permanente expedido por los respectivos sistemas automatizados
a 31 de diciembre. Esta documentacion se facilitara directamente a la
empresa auditora antes del 20 de enero del ejercicio siguiente.

i) El Certificado firmado por el responsable de la Unidad gestora al que se
refiere la Instruccién Sexta, letra a).

4. Alcance de la auditoria.

Sin perjuicio de lo establecido para la auditoria de hemoderivados del Centro
Regional de Hemodonacidn y de la verificacién de cumplimiento de lo dispuesto
en la presente Instruccion, la auditoria se organizara libremente y conforme a
las normas y prescripciones técnicas de la actividad auditora, si bien tendra en
cuenta las siguientes situaciones, derivadas de las peculiaridades de los sistemas
de almacenamiento utilizados:

a) Almacenes no automatizados. Respecto a los almacenes no
automatizados, los auditores, a la vista de los listados ciego trabajados en
el recuento gestor, del resultado del mismo y de las anotaciones realizadas,
procederan a seleccionar, en cada uno de los almacenes, una muestra de
productos que hayan sido objeto de recuento gestor y verificaran las existencias
almacenadas, comprobando las posibles discrepancias entre las anotaciones del
recuento gestor y las existencias.

b) Almacenes automatizados no integrados en la UAI-PL. Respecto
a los almacenes automatizados en el ambito de la Unidad gestora, los
auditores recibirdn los dos listados de inventario permanente, el obtenido del
sistema inmediatamente antes del recuento gestor y el resultante tras el mismo
y actualizacion de existencias. Seleccionara las referencias de los productos
elegidos para verificacion y procedera a su conteo segin muestras y referencias,
haciendo constar el resultado e incidencias.

Asi mismo, verificaran la existencia de Manuales de Uso de los dispositivos.

c) Dobles cajones integrados en la UAI-PL. Respecto a los dobles
cajones integrados en la red UAI-PL, los auditores facilitardn, con antelacion
suficiente a la UAI-PL y a la Unidad gestora, mediante correo electrénico, un
listado con una seleccion de al menos 5 dobles cajones de entre todos los
existentes, solicitando de cada uno de ellos, el pacto de consumo, el listado de
existencias a dia anterior a la visita, el manual de uso y la grafica de consumo
mensual de cada doble cajon en los 12 meses anteriores.

Durante la visita, indagaran sobre el procedimiento implantado en el
momento en que la Plataforma Logistica hace entrega de un pedido a la Unidad
gestora y dispositivo, la documentacién que acompafia a cada pedido, las
comprobaciones que se realizan y la el procedimiento utilizado para colocar los
productos en los dobles cajones, quien lo lleva a cabo, de qué forma y cémo y en
qué orden se va retirando para consumo.

Igualmente, en los dobles cajones seleccionados hara un recuento de las
referencias seleccionadas para constatar las existencias en el cajon de uso y en el
cajoén de reserva, comparandolas con el pacto de stock minimo existente.
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Asimismo, verificaran la existencia de Manuales de Uso de los dispositivos.

d) Armarios inteligentes integrados en la red UAI-PL. Respecto a la
auditoria de existencias en los armarios inteligentes, la empresa auditora recibira
los dos listados de inventario permanente, el expedido inmediatamente antes
del recuento gestor y el resultante tras el mismo. Seleccionara unas referencias
y procedera al conteo de existencias de las mismas. La auditora indagara sobre
el procedimiento de registro de nuevas referencias, de la carga de pedidos y de
la forma de retirada a consumo de los mismos y la existencia de manuales de
usuario.

e) Material almacenado en régimen de depoésito. Los auditores
verificaran la forma en que este material se encuentra registrado, identificado y
separado del resto de productos de titularidad del SMS.

f) Almacenes de estupefacientes y otros productos sometidos a
normas especiales de tenencia y almacenamiento. Los auditores se limitaran
a verificar las condiciones, caracteristicas, seguridad y fiabilidad en la forma de
gestionar los pedidos, entradas, almacenamiento, registro y dispensacion de
estos productos.

5. Finalizacion de los trabajos de auditoria e informe final.

a) La empresa auditora, al término de los trabajos de verificacién, elaborara
un informe final para cada una de las Unidades gestoras, haciendo referencia en
su informe a:

a. La correcta aplicacion de las presentes Instrucciones, tanto de las
actuaciones sefialadas para la fase previa, como en las apreciaciones y analisis
de los modelos, sistemas de almacenaje, grado de seguridad y control y demas
aspectos incluidos en la Instruccién.

b. El resultado del muestreo de referencias a que se refiere el Anexo I.

a. La opinion sobre las cantidades reflejadas en el inventario definitivo de
existencias a 31 de diciembre del ejercicio y su valoracion.

b. La opinidn sobre los procedimientos utilizados en relacidon con cada uno de
los sistemas de aprovisionamiento, almacenaje y dispensacion.

c. En relacion con los almacenes automatizados, propios de las Unidades
gestoras, verificar y analizar las diferencias entre los dos listados de inventario
permanente: el generado por el sistema antes del recuento gestor y el generado
por el sistema después del recuento gestor, estableciendo las conclusiones y
recomendaciones de mejora que procedan.

d. Valoracion general de los procedimientos utilizados y estimacion sobre su
fiabilidad, asi como las recomendaciones de buenas practicas sobre los diferentes
sistemas de almacenamiento.

b) Dicho informe final, en su version provisional, sera puesto a disposicion de
cada Unidad gestora para que, en un plazo no superior a siete dias, formulen las
alegaciones y observaciones que consideren. Una vez apreciadas o desestimadas
tales alegaciones, el informe final de cada Unidad gestora sera puesto a
disposicién de la Direccién Gerencia del SMS, de la Secretaria General Técnica, de
la Subdireccion General de Asuntos Econdmicos, del Servicio de Control Interno y
de los responsables de cada unidad gestora.
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c) Las recomendaciones finales contenidas en el Informe de cada Unidad
gestora seran objeto de un Plan de Accién, bajo la supervision del Servicio de
Control Interno.

d) Los responsables de las Unidades gestoras deberan colaborar con la
empresa auditora y con el Servicio de Control Interno en todo lo necesario para
dar cumplimiento a esta Instruccion y pondran a su disposicion la informacién
requerida, en los plazos y forma indicados.

e) La empresa auditora debera realizar su trabajo revisando por muestreo el
numero minimo de referencias que se indica en Anexo I.

Octava. Otras disposiciones

1. Difusién y divulgacion.

a) La importancia y finalidad de un recuento fidedigno es maxima por cuanto
incide en la formacién del inventario de existencias y en la posterior recopilacion
de la informacién. Igualmente, es de maxima importancia el analisis y mejora de
los procedimientos aplicados en la recepcién, almacenamiento, custodia y buenas
practicas en los consumos de estos productos.

b) Los respectivos responsables de cada Unidad gestora se aseguraran del
conocimiento de la presente Instruccion por parte de todo el personal involucrado
en los recuentos fisicos y en especial de los supervisores y responsables de
almacén.

c) En Anexo II a la instruccidén se contiene el calendario de fechas para la
realizacion de los diferentes hitos.

2. Stock estratégico de existencias.

Situaciones imprevistas como la producida por la pandemia COVID-19
han puesto de manifiesto la necesidad de contar con un stock de productos y
materiales de uso sanitario y de proteccién que asegure, en todo caso, la
prestacion de los servicios sanitarios y asistenciales incluso en situaciones de
paralizacion de los suministros o bloqueo de los canales de aprovisionamiento,
durante un tiempo suficiente.

Por ese motivo, la UAI-PL, deberd promover conjuntamente con las
unidades consumidoras, la realizacion de los andlisis y estudios conducentes a la
seleccion de un conjunto de materiales y productos que, por su importancia en la
atencion sanitaria, sea conveniente incluirlos en un catalogo de productos cuyas
existencias tienen el caracter de estratégicas para la organizacion y por tanto
debe asegurarse la disponibilidad y existencia en cualquier situacion, fijando las
condiciones de cuantias minimas, rotacidon y aseguramiento de disponibilidad
inmediata y durante un periodo minimo de tiempo. En el plazo de seis meses
contados desde la entrada en vigor de esta Resolucion, la UAI-PL, conjuntamente
con los responsables de las unidades consumidoras, elaboraran una propuesta al
Consejo de Administracion de aprobacion del Stock Estratégico del SMS vy de las
medidas necesarias para su gestion y optimizacion.

Novena. Entrada en vigor.

Quedan derogadas todas las Instrucciones que se opongan a la presente
Instruccién que entrara en vigor el mismo dia de su publicacion en el Boletin
Oficial de la Regidn.

Murcia a 13 de octubre de 2020.—El Director Gerente del Servicio Murciano
de Salud, Asensio Lépez Santiago.
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ANEXO I. Nimero minimo de referencias a auditar

Referencias a seleccionar. (todo tipo de almacenes y por Unidad gestora)

A.- ALMACENES NO AUTOMATIZADOS

1. Almacenes Generales, 15 referencias

2. Almacenes de Farmacia no automatizados, 20 referencias

3. Almacenes de planta y otros almacenes, 5 referencias

4. Material “no almacenable”, todas las referencias

B.- ALMACENES AUTOMATIZADOS NO INTEGRADOS EN LA UAI-PL

10 referencias en cada dispositivo dispensador, teniendo a la vista los inventarios permanentes
antes del recuento gesto y el resultante tras dicho recuento.

C.- DOBLES CAJONES INTEGRADOS EN LA RED UAI-PL

1. 20 referencias en los cajones de reserva

2. 10 referencias en los cajones de uso

(teniendo a la vista los pactos de consumo del dispositivo)

D.- ARMARIOS INTELIGENTES INTEGRADOS EN LA RED UAI-PL

10 referencias teniendo a la vista pacto de consumo (si lo hay) y listados de inventario
permanente antes del recuento gestor y tras el recuento gestor y actualizacidon de las
existencias en el sistema.

E.- PLATAFORMA LOGISTICA UAI-PL

25 referencias diferentes de las elegidas por la UAI en su recuento, teniendo a la vista los dos
listados de existencias (el previo al recuento gestor y el inmediato posterior)
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ANEXO Il. Resumen calendario anual de actuaciones

Fechas Actuacion en Unidades gestoras y auditoria
Antes del 31 de | Losresponsables de las Unidades gestoras deberan tener elaborado y
octubre aprobado un Plan de Inventario y Recuento de Existencias (en

adelante PIRE), antes del 31 de octubre de cada ejercicio.
(Instruccion segunda, apdo.1.2 letra b).

Antes del 31 de
octubre

Descripcion de las medidas y propuestas de mejora que los
responsables de los almacenes vy dispositivos hayan adoptado o
formulado en el ejercicio anterior de recuento o con anterioridad a 31
de octubre.

(Instruccion segunda, apdo.1.2 letra c).1.)

Antes del 25 de
noviembre

Cada una de las Areas y Centros, incluida UAI-PL, deberan proponer al
Servicio de Control Interno (control.interno.sms@carm.es), antes del
dia 25 de noviembre, el dia concreto en que, preferentemente, desea
que se realice la visita de la empresa auditora, dentro del rango de
fechas indicado.

(Instruccion séptima, apdo. 2, letra e)

De 16 al 30 de
diciembre

Realizacion de las visitas de auditoria y control interno, conforme al
calendario definitivo que se establezca.
(Instruccion séptima, apdo. 2, letra d))

Antes del 20 de enero

Los Registros Auxiliares Temporales y la documentacién soporte
(albaranes, notas de entrega, etc...) con los movimientos producidos
en los almacenes entre la fecha de la visita y el 31 de diciembre, asi
como los listados de Inventario Permanente expedido por los
respectivos sistemas automatizados a 31 de diciembre. Esta
documentacion se facilitard directamente a la empresa auditora antes
del 20 de enero del ejercicio siguiente.

(Instruccion Séptima, apdo. 3, letra h)

Antes del 31 de enero

El Certificado firmado por el responsable de la Unidad gestora, en el
gue conste el importe total de su inventario a 31 de diciembre,
desglosado por grupos o familias de conceptos de material y valorado
econdmicamente; incluird todos los almacenes y almacenillos,
automatizados o no, dependientes de esa unidad. Este certificado se
imprimird por los responsables de las Unidades gestoras el 30 de
enero del afio en curso, referido a 31 de diciembre anterior, desde la
aplicacion SAP una vez se introduzcan en ella todos los datos de
existencias (todos los almacenes con independencia de la forma
automatizada o no de gestion) y se entregara a la empresa auditora y
a la Subdireccion General de Asuntos Econdmicos, antes del 5 de
febrero.

(Instruccion Séptima, apdo. 3, letra i)

Antes del 5 de febrero

El Certificado firmado por el responsable de la Unidad gestora, en el
que conste el importe total de su inventario a 31 de diciembre,
desglosado por grupos o familias de conceptos de material y valorado
econdmicamente; incluird todos los almacenes y almacenillos,
automatizados o no, dependientes de esa unidad. Este certificado se
imprimira por los responsables de las Unidades gestoras el 31 de
enero del afio en curso, referido a 31 de diciembre anterior, desde la
aplicacion SAP una vez se introduzcan en ella todos los datos de
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existencias (todos los almacenes con independencia de la forma
automatizada o no de gestion) y se entregara a la empresa auditora y
a la Subdireccion General de Asuntos Econdmicos, antes del 5 de
febrero.

Instruccidn Séptima, apdo., 3, letra i)

Antes del 5 de febrero | Una vez finalizados los procesos de recuento gestor y auditoria vy,
finalizado el ejercicio correspondiente, los responsables de las
Unidades gestoras, remitiran a la Subdireccion General de Asuntos
Econdmicos, con destino al Servicio de Contabilidad, antes del 5 de
febrero del ejercicio siguiente, los listados y documentacién
integrante y completa del PIRE, que le sean requeridos por el referido
Servicio, conservando en su poder, en todo caso, copia de la misma.
(Instruccion Sexta, letra a)

Antes del 15 de | La empresa auditora emitird los informes finales de auditoria antes
febrero del 15 de febrero del ejercicio siguiente.

Instruccion Sexta, letra c)
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