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1. INTRODUCCION

El presente Manual integra un documento técnico y administrativo con la denominacién de cada
procedimiento sustantivo a realizar por el Departamento de Farmacia, asi como su descripcion,
propdsito, alcance, politicas de operacién, normas y lineamientos vigentes para otorgar a los
usuarios del Instituto un servicio de calidad.

La descripcién de los procedimientos que se realizaron en el manual coadyuva permanentemente
para que el personal adscrito al departamento de farmacia conozca e identifique sistematicamente

el conjunto de actividades que se realizan durante el control y operacién de sus funciones.

En este contexto, el manual constituye un instrumento administrativo que servira como guia
metodolégica para el desarrollo de las funciones, y en la medida que se mejore o actualice se
promovera la eficiencia en los servicios prestados.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades del
Departamento de Farmacia en un documento técnico administrativo conforme a las normas y

reglamentos vigentes.
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3. MARCO JURIDICO

Al estar sujeto a modificaciones y actualizaciones constantes, se debe revisar directamente en la
siguiente direccion electronica:

http://www.innn.salud.qob.mx/descarqas/institutolnormatecaqu 22.pdf
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1. PROPOSITO

Verificar que los Insumos para la Salud gque entreguen los proveedores cumplan con las
caracteristicas y cantidades establecidas en el contrato, para satisfacer las necesidades
institucionales.

2.1

2.2

2. ALCANCE

A nivel interno:
Departamento de Farmacia y Subdireccién de Recursos Materiales.

A nivel externo:
Proveedores de insumos médicos para la salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTO

3.1 El personal asignado por la Subdireccién de Recursos Materiales debera informar por
escrito y oportunamente al Jefe (a) del Departamento de Farmacia sobre las
contrataciones realizadas de insumos para la salud, remitiendo copia simple de contratos
ylo pedidos, asi como calendario de entrega en fisico o de manera electronica.

3.2 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia y Responsable Sanitario supervisara que la
farmacia cuente con las instalaciones y los equipos necesarios para el almacenamiento y
conservacion de los insumos para la salud que se reciban. Informando a su jefe inmediato
cualquier deficiencia.

3.3 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia y Responsable Sanitario designara personal
para la recepcién de los insumos para la salud, conforme al contrato y demas
disposiciones aplicables y verificara que cumplan con la Regulacion Sanitaria Vigente y se
registraran en |a Bitacora de Recepcion de insumos para la salud.

3.4 E| Jefe (a) del Departamento de Farmacia y Responsable Sanitario designara personal
para registrar la entrada de insumos en el sistema electronico “SIGMA" conforme al
proceso establecido por Sistemas de Tecnologias en la Informacion y Comunicaciones
(TIC).

3.5 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia seréa responsable de que se cumpla el registro
en los Libros de Control de medicamentos controlados autorizado por la Comision Federal
contra Riesgos sanitarios (COFEPRIS).

3.6 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia sera responsable de revisar que los insumos
para la salud que no cumplan con las especificaciones descritas en la documentacion de
soporte, asi como en la factura electronica CFDI (Certificado Fiscal Digital por Internet), no
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se reciban y de informar de manera inmediata a la Subdireccion de Recursos Materiales,
para los efectos administrativos que correspondan.

3.7 El personal de Farmacia designado para la recepcion de insumos notificara al Jefe (a) del
Departamento de Farmacia del incumplimiento de las caracteristicas de insumos para la
salud descritas en el contrato o pedido, mediante el que se formalizé la operacién de
compra de insumos para la salud y este sera quien autorice la recepcién, o en su caso, la
devolucion por anomalia.

3.8 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia sera responsable de verificar que no se reciban
insumos para la salud que no se encuentren en las condiciones de conservacion indicadas

por el fabricante para mantener la calidad integra, que conlleve a la eficacia y seguridad
terapéutica.

3.9 El jefe (a) del Departamento de la Farmacia y Responsable Sanitario, solicitard a la
Subdireccion de Recursos Materiales gestione a los proveedores de insumos para la salud
la entrega de informacion regulatoria aplicable por via electrénica al Departamento de
Farmacia.

3.10 El jefe (a) del Departamento de Farmacia, supervisara el registro de insumos para
la salud, en el sistema electrénico Sistema de Gestion Medico Administrativo (SIGMA).

3.1 El jefe (a) del Departamento de la Farmacia y Responsable Sanitario garantizaran
que las facturas que amparen la legal posesion de medicamentos controlados se
conserven cuando menos 10 afios.

312 El jefe (a) del Departamento de la Farmacia de manera excepcional recibira
insumos para la salud con nota de remisiéon por parte de los proveedores, los cuales
deberan presentar la factura original y 4 copias con la documentacién soporte en un lapso
no mayor a 3 dias habiles.

Pagina 9 de 82
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Actividad

- Descripcion de actividad

Documento o
anexo

Jefe del
Departamento de
Farmacia

Recibe copia de los contratos o pedidos de
insumos para la salud, y fecha (s) de entrega (s)
del proveedor.

Proveedor

Acude con el personal del Departamento de

Farmacia y entrega:

e Factura original de la factura electronica
(Certificado Fiscal Digital por Internet (CFDI))
y 5 copias.

e Copia del certificado de analisis del insumo en
cuestion.

e Copias del pedido donde especifique el
calendario de entrega.

¢ Insumos para la salud.

Personal de
Farmacia

Recibe y revisa:

;La documentacion estéd completa y correcta, asi
como los insumos para la salud cumplen con las
especificaciones de fecha de caducidad, lote,
caracteristicas (presentacion, descripcion,
concentracion de ingrediente activo, forma
farmacéutica) y cantidad especificada en los
insumaos para la salud?

No: Informa al proveedor, devuelve documentos e
insumos para la salud y notifica por correo
electronico a la Subdireccion de Recursos
Materiales (regresa a actividad 2),

Si: Recibe insumos para la salud y otorga:
e Numero de entrada a la factura
e Comentario si procede, y
¢ Nombre y/o firma de quien recibe.

Entrega al proveedor copia de Factura.

Personal de
Farmacia

Registra los insumos para la salud recibidos
durante el dia, en la “Libreta de Entradas o
bitacora”.

Libreta de
Entradas 0
bitacora

Personal de
Farmacia

Registra la entrada de insumos para la salud en el
sistema electronico “SIGMA".

Registro de
entrada SIGMA

Personal de
Farmacia

Entrega insumos para la salud al personal de
Farmacia encargado del almacenamiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

A
1 2 A 3
Recibe y revisa
Recibe copia de los Acude con el personal documentacion,
contratos y calendario del Departamento de insumos para la salud
de entrega Farmacia y entrega y cantidades

documentacién

CFDI original y 5
copias

TE8:
correcta la
entrega?

Si

Copia del certificado
de andlisis del insumo

Copias del pedido con Recibe insumos para
calendario de entrega la salud y otorga:
Numero de entrada a Informa al proveedor,
la factura, Comentario devuelve documentos
si procede, y nombre e insumos y notifica
Insumos para la salud y/o firma de quien por email a Ia
recibe. Entrega al Subdireccién de
proveedor copia de Recursos Materiales
Factura.

H

4
Registra los insumos v
para la salud
recibidos durante el G
dia.
Libreta de Entradas o
bitacora
5 v
Registra la entrada en
“SIGMA”
Registro de entrada
SIGMA
6 y

Entrega insumos para
la Salud al personal
de Farmacia
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Documentos (cuando
aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

SUPLEMENTO para Establecimientos dedicados a la venta y suministro de

. s FEUM 39016

medicamentos y demas insumos para la salud.

Sexta edicion, 2018.

Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos N Aglica

de la Secretaria de Salud, septiembre de 2013. P

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, ———

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. P

7. REGISTROS

Registros Tiempo de | Responsable de|Codigo de registro o
g conservacién |conservarlo identificacion Gnica
Fapmato , Ragepaicn 6 anos Departamento de Farmacia No aplica

de Insumos

Bitacora de entrada 6 anos Departamento de Farmacia No aplica
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Calidad. Cumplimiento de las especificaciones establecidas para garantizar Ia aptitud de uso.
Capacitacién. Actividades encaminadas a generar o desarrollar habilidades en lo personal.

Insumos para la Salud. Medicamentos, sustancias psicotropicas, estupefacientes y las materias
primas y aditivos que intervengan para su elaboracioén; asi como los equipos médicos, protesis,

ortesis, ayudas funcionales, agentes de diagndstico, insumos de uso odontolégico, material de
curacion y productos higiénicos.

Lote. Cantidad especifica de cualquier insumo para la salud, que haya sido elaborado en un ciclo
de produccion, bajo condiciones equivalentes de operacion y durante un periodo determinado.

Periodo de Caducidad. Tiempo durante el cual un medicamento u otro insumo para la salud
contenido en un envase de comercializacion y conservado en las condiciones indicadas en su
etiqgueta permanece dentro de las especificaciones establecidas.

Personal de Salud. Profesionales, técnicos y auxiliares del drea de la salud, que intervienen en el
proceso de atencion al paciente.

Responsable Sanitario. Persona que debe ocupar el mayor nivel jerarquico del area técnica, de
acuerdo con las funciones definidas en el SUPLEMENTO para Establecimientos dedicados a Ja
venta y suministro de medicamentos y demés insumos para la salud, edicion vigente, el cual
respondera ante la Autoridad correspondiente en caso de que resulte alterada la identidad, pureza
0 la seguridad de los medicamentos durante el tiempo que permanezcan en el establecimiento o
transporte a cargo del mismo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuamero de | Fecha de la actualizacién |Descripcién del cambio
Revisién .
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u)
V)
w)
X)
y)
z)

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Entrada en SIGMA (digital)

Instructivo de llenado:

La fecha de captura se genera automaticamente en el sistema.

La hora de captura se genera automaticamente en el sistema.

El identificador del formato se genera automaticamente en el sistema.

Proveedor; Se captura conforme al nombre fiscal que aparece en la CFDI, sin
abreviaturas.

Documento: Se refiere al nimero de la CFDI.

Fecha: Anotar en formato dd/mm/aaaa la fecha en la que se recibe la CFDI.

Referencia: Se refiere al registro de referencia que asigna la SHCP en CFDI.

Descuento global: En caso de aplicar descuentos se captura.

Usuario: Lo genera automaticamente el sistema en base a la persona que acceda al
sistema

N° de entrada: El departamento de Farmacia asigna un nimero consecutivo de acuerdo al
registro de la libreta de entradas.

Movimiento: Se registra el tipo de movimiento “entrada por pedido”.

Almacén: Se selecciona el almacén 1.

Tipo: Se selecciona el tipo de producto adquirido.

Producto: Se ingresa la clave del producto en base al catalogo.

Descripcion: Se captura el nombre del medicamento o material adquirido.

Unidad: Se selecciona el tipo de unidad que se adquirié en base a CFDI.

Pieza: Se registra la unidad de medida de insumo medico y/o medicamento.

Cantidad: Se ingresa la cantidad recibida conforme a CFDI.

Costo: Se ingresa el costo en base a CFDI.

Importe: Se ingresa el costo en base a CFDI

Dcto (Descuento): En caso de aplicar descuentos se captura.

C/IVA: Se captura en caso de que el costo total contenga IVA

Neto: Se ingresa importe total neto.

Subtotal: se ingresa monto sin IVA.

Descuento: En caso de aplicar descuentos se captura.

IVA: Impuesto sobre el valor afiadido.

aa) Total: Costo total de los insumos recibidos.
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PROPOSITO

Almacenar y manejar de manera correcta los insumos para la salud para el tratamiento de los
padecimientos del sistema nervioso que se atienden en el Instituto, con la finalidad de garantizar el
control eficiente del inventario mediante el procedimiento de primeras entradas, primeras salidas.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno:
Aplica al personal del Departamento de Farmacia que intervienen en el procedimiento.

2.2 A nivel externo:
No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal del Departamento de Farmacia debera llevar a cabo el lavado de manos de

acuerdo a la técnica establecida por las Metas Internacionales de Seguridad del Paciente
de la Organizacién Mundial de la Salud (OMS).

3.2 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia sera responsable de supervisar que el personal

encargado del almacén mantenga adecuada higiene y organizacién del area de
almacenamiento.

3.3 El personal del Departamento de Farmacia sera responsable de notificar a su jefe de

departamento cualquier anomalia en la limpieza y/o en el mantenimiento de los equipos

relacionados con el almacenamiento y manejo de medicamentos.

3.4 El personal del Departamento de Farmacia debera seguir los lineamientos y politicas

establecidas para llevar a cabo la limpieza, mantenimiento del mobiliario en el area y

erradicacion de fauna nociva en el area de almacenamiento de medicamentos.

3.5 El jefe (a) del Departamento de Farmacia sera responsable de identificar los medicamentos

controlados en Dosis Unitaria (DU).

3.6 E| Jefe (a) del Departamento de Farmacia sera responsable de identificar los

medicamentos controlados con: nombre del farmaco, presentacion, concentracion, fecha

de caducidad, laboratorio y las iniciales del nombre completo de la persona que etiqueta.

3.7 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia sera responsable de verificar que todos los

medicamentos controlados se encuentren identificados.

3.8 El Jefe (a) de Departamento de Farmacia y Responsable Sanitario debera supervisar en

forma periddica y sistematica las fechas de caducidad de medicamentos y demas insumos

d8

)
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para la salud y que estén almacenados, empleando el sistema Primeras Entradas,
Primeras Salidas (PEPS).

3.9 El personal encargado del almacenamiento sera responsable de acomodar los
medicamentos, de acuerdo a la clasificacién para su suministro y distribucion,
considerando las condiciones de conservacién que indica el empaque.

3.10 El personal de la Farmacia ser4 responsable de verificar y registrar la humedad
relativa y temperatura del 4rea, tres veces al dia, es decir, al inicio del dia, al mediodia y al
final, la temperatura del area no debe ser mayor a 30 °C ni menor a 15 °C, en lo
concerniente a la humedad relativa esta no debe ser mayor del 65% y menor al 15%.

3.11 El personal de la Farmacia sera responsable de verificar y registrar la temperatura
de los refrigeradores Toro Rey, tres veces al dia, es decir al inicio del dia, al medio dia y al
final, la temperatura de los refrigeradores debe encontrarse entre 2-8 °C.

3.12 El personal de la Farmacia sera responsable de verificar que las ampolletas se
encuentren identificadas individualmente con los siguientes datos: sustancia activa,
presentacion, concentracion, fecha de caducidad e iniciales de quien etiqueta.

3.13 El personal que interviene en el procedimiento debera actuar en estricto apego a
la Ley Federal de Austeridad Republicana.

3.14 El incumplimiento a estas politicas, normas o lineamientos sera sancionado
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas legislacion
aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. L |
Actl\zdad Descripcién de actividad

Documento o anexo

Personal de Farmacia

Entrega al encargado de almacenamiento |Copia de la CFDI con el
copia de la CFDI con el sello, nimero de |sello, ndmero de
entrada y firma de recibido, asi como los |entrada y firma de
medicamentos e insumos médicos recibidos.

recibido

Personal encargado
de Almacenamiento

CFDI.

Verifica y cuenta los medicamento e insumos
médicos de acuerdo a lo especificado en la

Personal encargado
de Almacenamiento

catalogo y determina:

¢, Es necesario emblistar en unidosis?
Si:  Procede al desempaquetado
(continda en la siguiente actividad 4)

No: pasa a la actividad 5.

Separa el medicamento por clave de

del
medicamento y realiza el emblistado.

Personal encargado
de Almacenamiento

blister.
plastica, se sella e imprime con

presentacion, concentracién, fecha
caducidad e iniciales de quien etiqueta.

Separa el medicamento por sustancia activa
por lote, por caducidad y lo coloca en el

Introduce el medicamento en una bolsa
los
siguientes datos: sustancia activa,
de

Fersonal encargado
de Almacenamiento

correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coloca en el mobiliario el medicamento ya
identificado de acuerdo con la clasificacion




& SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.2. Procedimiento de almacenamiento,
manejo e identificacién de insumos para la

Rev. 0

salud o Mgxyc0” ;

Pagina 19 de 82

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la Farmacia

Personal encargado de almacenamiento

‘ INICIA )

1. Y

Entrega al encargado de
almacenamiento copia de
la CFDI y el medicamento.

Copia de CFDI

h 4

Verifica y cuenta el
medicamento recibido de
acuerdo a la CFDI.

Copia de CFD|

r

Separa el medicamento por
clave de catélogo y
determina:

¢Es necesario
emblistar en
unidosis?

Si

Procede al
desempaquetado del
medicamento y se realiza el
emblistado.

No

Separa el medicamento por
sustancia activa por lote, por
caducidad y lo coloca en el blister,
Introduce el medicamento en una
bolsa plastica, se sella e imprime
con los siguientes datos: sustancia
activa, presentacion,
concentracion, fecha de caducidad
e iniciales de quien etiqueta,

Coloca en el mobiliario el
medicamento ya
identificado de acuerdo
con la clasificacion
correspondiente.

A

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos : Cdédigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la elaboracién y actualizacién de Manuales de N6 Ablica
Procedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre de 2013. P
Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal ;
No aplica
2021.
Sexta edicion de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. | No aplica
7. REGISTROS Q
|
g Tiempo de Codigo de registro o \
Registros orEardagion Responsable de conservario identificacién tinica
Subdireccion de  Recursos
CEDI 10/ 468 Financieros, Subdireccién de|Conforme a lineamientos de
Recursos Materiales y | SHCP N\
Departamento de Farmacia \ j

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Personal encargado de Almacenamiento: Persona asignada por turno por el Jefe (a) de Departamento de
Farmacia para realizar el procedimiento.

Emblistar: Empaquetado manual de medicamento (tabletas) por unidosis

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO }l%
Ntimero de | Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio
Revision

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos
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1. PROPOSITO
Abastecer con eficiencia y oportunidad los medicamentos e insumos para la salud solicitados
por los diversos servicios clinicos, hospitalarios, médicos, nutricidn y dietética e investigacion
del instituto, con la finalidad de cubrir las necesidades de los pacientes y/o del personal, en
cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Al personal del Departamento de Farmacia y a las areas médicas, nutricién

y dietética e investigacion del Instituto que requieren insumos médicos y medicamentos.

2.2 A nivel externo:

No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Seraresponsabilidad de los Titulares de los Servicios Clinicos y demas areas requirentes
de medicamentos e insumos para la salud, autorizar y autentificar al personal que designe
para generar solicitudes de los citados bienes en el sistema electronico (SIGMA), por lo que
debera elaborar un catalogo de firmas que contenga, nombre, firma y antefirma, formalizarlo
y proporcionar un original del documento al Jefe (a) del Departamento de la Farmacia.

3.2 La dispensacion de medicamentos e insumos para la salud se iniciara con la recepcion
de la prescripcion de paciente a través del sistema electronico (Sistema de Gestién Medico
Administrativo SIGMA), de no haber sistema, la distribucion se realizara a partir de las
recetas generadas por parte de médicos adscritos, médicos residentes autorizados.

3.3 Sera responsabilidad de médicos adscritos, medicos residentes y personal de enfermeria
autorizada, generar las solicitudes de medicamentos e insumos para salud, para cada
paciente en el Sistema Gestion Medico Administrativa (SIGMA).

3.4 El Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion sera
responsable de asignar, los permisos de acceso al SIGMA para generar solicitudes de
medicamentos e insumos para la salud, controlando mediante usuario, contrasefia y carta
responsiva para garantizar la seguridad y confiabilidad de los procesos del SIGMA.

3.5 El Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion debera
garantizar que los documentos que avalen la dispensacion de medicamentos e insumos para
la salud generados en el SIGMA, no se impriman sin contener el nombre de quien prescribe
y de quien solicita.

3.6 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia por si o a través del personal que éste designe,
sera responsable de verificar previo a dispensar medicamentos e insumos para la salud, de
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que las solicitudes de los mismos se encuentren autorizadas, verificando en el catalogo de
firmas.

3.7 El Jefe (a) de Departamento de farmacia y Responsable Sanitario debera supervisar que
la dispensacion de medicamentos e insumos para la salud se apeguen a los requisitos
sanitarios aplicables y que, en su caso, el suministro sea realizada por personal capacitado.

3.8 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia o técnico designado sera responsable de surtir
lamedicacién individualizada para cada paciente, para 24 horas o para el turno que
corresponda Unicamente si se identifica el paciente que requiere el suministro, o para la
reposicion de stock de los servicios clinicos.

3.9 El Jefe (a) de Departamento de Farmacia y Responsable Sanitario debera supervisar y
avalar con su firma el manejo, guarda, custodia, suministro y control de medicamentos
estupefacientes y psicotropicos.

3.10 El responsable sanitario debera disponer de medidas de seguridad (cerradura bajo
llave) que eviten el desvio de medicamento de alto riesgo (controlados) y restringir el acceso
a personal no autorizado en los sitios de almacenamiento, asi mismo establecer los
mecanismos de control que permitan mantener la rastreabilidad de dichos medicamentos.

3.11 El Jefe (a) del departamento de Farmacia y Responsable Sanitario debera supervisar y
avalar con su firma el manejo, guarda, custodia, suministro, control de medicamentos
estupefacientes y psicotropicos, comprobando que se cumplan las disposiciones sanitarias.

3.12 El Jefe (a) de Departamento de Farmacia y Responsable Sanitario debera establecer y
supervisar el manejo, resguardo y control de antibiéticos.

3.13 El jefe (a) de Jefe (a) Departamento de Farmacia y Responsable Sanitario debera
supervisar que se conserven durante el plazo que corresponda las facturas y los documentos
que a amparan la tenencia legitima y la trazabilidad de los insumos para la salud.

3.14 El Jefe (a) de Departamento de farmacia y Responsable Sanitario deberé supervisar en
forma periddica y sistematica las fechas de caducidad de medicamentos y demas insumos
para la salud y que estén almacenados, empleando el sistema Primeras Caducidades,
Primeras Salidas (PCPS) o Primeras Entradas, Primeras Salidas (PEPS). Los productos con
fecha de caducidad vencida deben estar separados e identificados de los insumos para la
salud disponibles para venta y suministro.

3.15 El Jefe (a) de Departamento de farmacia sera responsable de informar a las areas de
la Subdireccién de Recursos Materiales, Subdireccion de Recursos Financieros los casos de
incumplimiento por parte de los proveedores, a efecto de que se apliquen las sanciones
respectivas.

3.16 Solamente se dispensardn las recetas de medicamentos de control estricto
(controlados: estupefacientes, psicotropicos, antibiéticos u otros que determine la ley), que
cumplan con las disposiciones normativas y prescritas en una receta individual
(estupefacientes y psicotrépicos) por medicamento para pacientes de hospitalizacién.
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3.17 La Direccién Médica en conjunto con la Subdireccion de Enfermerfa, determinaran el
listado y cantidad de medicamentos e insumos para la salud que se asignaran a los Sub-
Almacenes o Stocks de urgencias y de cada uno de los servicios clinicos y hospitalarios,
contando con el visto bueno del Jefe (a) del Departamento de Farmacia y Responsable
Sanitario.

3.18 El Departamento de Farmacia conservara copia del listado autorizado de los stocks de
urgencias y de los servicios clinicos y hospitalarios, para realizar la dispensacion inicial de
las cantidades autorizadas, y las reposiciones, vigilando que toda modificacion a la cantidad
inicial (incremento disminucién o inclusién de nuevo medicamento o de insumo para la salud) solo se
realizace con el acuerdo de la Direccion Médica, de la Subdireccion de Enfermeria y el
Departamento de la Farmacia.

3.19 La reposicion de medicamentos e insumos para la salud de los stocks de urgencias y
de los servicios clinicos y hospitalarios, procedera unicamente si en la solicitud se identifica
al paciente que recibid el suministro a reponer. (esto se efectuara cada vez que se produzca el
gasto parcial o total de la existencia establecida).

3.20 El Jefe (a) de Departamento de Farmacia es responsable de verificar que todas las
solicitudes de insumos médicos y/o medicamentos sean debidamente surtidas.

3.21 Es responsabilidad del personal autorizado de cada servicio clinico constatar que recibe
la medicacion reflejada en las solicitudes y firmar el documento que acredite la recepcion,
con fecha, hora y firma.

3.22 Los Titulares de las areas informaran por escrito al Jefe (a) del Departamento de
Farmacia sobre la sospecha de reacciones adversas originadas en los servicios del
INNNMVS.

3.23 El Jefe (a) de Departamento de la Farmacia sera el responsable de notificar al Centro
Nacional de Farmacovigilancia de la COFEPRIS cada una de las sospechas de reacciones
adversas originadas en el INNNMVS.

3.24 Los servidores publicos que participan en el procedimiento de dispensacion deberan
actuar en estricto apego a la Ley Federal de Austeridad Republicana.

3.25 El incumplimiento a estas politicas, normas o lineamientos sera sancionado conforme
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas legislaciones aplicables.

e
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO D

PARA LA SALUD

E DISPENSACION DE INSUMOS

, No. Aot ol PRy oy,
Responsable Actividad Descripcién de actividad Documento o anexo
Genera solicitud de medicamentos ylo
insumos para la salud, ingresando al
Jefe de enfermera o médulo respectivo del Sistema de |Solicitud de insumos
supervision /médicos 1 Gestion Medico Administrativo (SIGMA), | médicos ylo
adscritos o residentes selecciona medicamento o insumos, | medicamento en
autorizados. graba cambios y firma para finalizar la | SIGMA.
solicitud y notifica via telefénica al
personal de Farmacia de su liberacién.
Solicitud de insumos
d Revisa y graba la solicitud de insumos para la salud en
bl B [ e g SIGMA.
Genera e imprime el concentrado de i o
pedido y solicitud y entrega al personal Eﬁrmztgs detastcc))hsmtud
Personal de Farmacia 3 encargado de preparar la perfilacién por SrRGEREHE dg
paciente, dos copias de la solicitud y del sdidos
concentrado. P i
Recibe dos juegos de la solicitud de f}:::'tug dza}:‘:‘jumgi
y insumos para la salud y concentrado de
Personal de Farmacia 4 pedido y verifica la solicitud y la cantidad SIGMA. d Forma;o
de insumos para la salud a entregar. cong:entra - <
pedidos.
5 Realiza la perfilacion de insumos para la
Personal de Farmacia 5 salud por paciente.
Verifica que los insumos para la salud, se | Solicitud de insumos
surtan conforme a lo especificado en las |para la salud en
solicitudes, que estén autorizadas, y que, |SIGMA / Formato de
en el caso de medicamentos controlados | concentrado de
exista la receta y cédula del médico que |pedidos.
prescribe.
Jefe del Procede
Departamento de 6 Si
Farmacia Autoriza la solicitud de insumos mediante
firma. Continua en la actividad 7
No
Informa al solicitante el incumplimiento
de los requisitos para que los
complementen.
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Entrega en el servicio clinico o area

Solicitud de insumos
para la salud en

Personal de Farmacia 7 solicitante personalmente los insumos |SIGMA / Formato
para la salud solicitados. concentrado de
pedidos.
Recibe y verifica que la entrega sea |Solicitud de insumos
iﬁf;e?veis?g;eﬁz?;ad: 8 completa y firma de conformidad,. las [para la salud en
departamento solicitudes y el concentrado de pedidos, | SIGMA / Formato de
asentando hora de recepcion. concentrado pedidos.
Archiva para conservacion las solicitudes | Solicitud de insumos
y concentrado de pedidos, confirmando |para la salud en
Personal de Farmacia 9 las firmas que involucran el [SIGMA / Formato
procedimiento. concentrado de
pedidos.
Registra las solicitudes de |Solicitud de insumos
medicamentos controlados |para la salud en
Jefe del estupefacientes y psicotropicos en el |SIGMA / Formato de
Departamento de 10 libro que para tal efecto autorizé |concentrado de
Farmacia COPFEPRIS. pedidos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de enfermera o supervisién

Personal de Farmacia

{ Inicio )

y

Genera solicitud de insumos para
la salud, ingresando al médulo
SIGMA y firma para finalizar la
solicitud y notifica via telefonica al
personal de Farmacia de su
liberacion.

y

Revisa y graba la solicitud
de  medicamentos en
SIGMA

Solicitud

medicamento
SIGMA

Y

Genera e imprime el
concentrado de pedido vy
solicitud y entrega al personal
encargado de preparar la
perfilacion por paciente.

Formato de solicitud
en dos tantos vy
concentrado de
pedidos

h 4

Recibe dos juegos de Ila
solicitud de medicamentos y/o
insumos y concentrado de
pedido y verifica la solicitud y
la cantidad a entregar.

Realiza la perfilacion de
medicamentos por paciente,
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6.

Entrega en el servicio
clinico o area solicitante los

Verifica que los medicamentos
y/o insumos se surtan conforme
a lo especificado, estén
autorizados, y en el caso de
medicamentos controlados
exista la receta y cédula del
médico que prescribe.

Solicitud de insumos
en SIGMA

Formato
concentrado
nedidns

¢ Procede?

Autoriza la solicitud
de insumos mediante

firma.
\4
3 4 Informa al solicitante
7 el incumplimiento de
los requisitos para
que los
complementen.

medicamentos e insumos
solicitados.

Solicitud de
medicamento ylo
insumos en SIGMA

A

Recibe dos juegos de la
solicitud de insumos médicos
ylo medicamentos y
concentrado de pedidos.

Verifica la solicitud y la
cantidad de insumos médicos
ylo medicamentos a entregar.

A

Archiva para conservacién
las solicitudes y
concentrado de pedidos,
confirmando las firmas que
involucran el procedimiento

Solicitud de
medicamento ylo
insumos en SIGMA

Formato
concentrado de
pedidos

10

A

Registra las solicitudes de
medicamentos
estupefacientes y
psicotropicos en el libro que
autorizé

controlados

para tal efecto
COFEPRIS

Solicitud de
medicamento y/o
insumos en SIGMA

Formato
concentrado de
pedidos

Termina

Ei“-

T——.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales

de Procedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre de | No Aplica

2013.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS | No aplica

Sext.a edicion de la Farmacopea de los Estados Unidos No Aplica

Mexicanos.
7. REGISTROS

Reqlitros Tiempo de | Responsable de | Cédigo de registro o
g conservacioén |conservarlo identificacién Gnica

Entrega de Insumos 6 afios Departamento de Farmacia | No aplica

a paciente.

Entreg.alde Lot 6 afnos Departamento de Farmacia | No aplica

a Servicio.

Entrega de

medicamento 6 afos Departamento de Farmacia | No aplica

Controlado

Solicitud de

medicamentos y de . .

material de curacion |6 afios Departamento de Farmacia | No aplica
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién distintiva: al nombre que como marca comercial les asigna el laboratorio o
fabricante a sus especialidades farmacéuticas con el fin de distinguirla de otras similares, previa
aprobacion de la autoridad sanitaria y registro ante las autoridades competentes.

Denominacién genérica o nombre genérico: al nombre del medicamento o vacuna, determinado
a través de un método preestablecido, que identifica al farmaco o sustancia activa, reconocido
internacionalmente y aceptado por la autoridad sanitaria.

Medicamento controlado: Medicamento estupefaciente o psicotrépico considerado en los grupos |,
Il y Ill por la Secretaria de Salud.

Perfilacion: Individualizacién de medicamentos por paciente para su facil identificacion.

Grabar: Accion de guardar lo solicitado en el SIGMA, para generar el documento que acredita la
solicitud de insumos para la salud (Registro de salida en kardex del SIGMA)

Responsable Sanitario: Profesional Farmacéutico (Quimico Farmacéutico) autorizado por autoridad
competente para vigilar los aspectos legales, cumplimiento de disposiciones sanitarias, verificar la
calidad de los insumos para salud, las labores administrativas y de capacitacion del personal en las
actividades habituales de una Farmacia.

Sistema de Gestién Medico Administrativa (SIGMA): Es la herramienta tecnolégica para realizar
la gestion de procesos automatizados para administrar los servicios que presta el Instituto.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de | Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio
Revision

O

)

\_/

y

A
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Instructivo de llenado entrega de insumos a pacientes

Enfermeria.

Registra dia, mes y afo DD/MM/AAAA, en que se solicitan los medicamentos e insumos
para la salud de forma automatica por sistema.

Se registra el horario 00/00 hora y minutos en que se solicitan el medicamento o insumos
para la salud, de forma automatica por sistema.

Registrar el Nivel Socioeconémico del paciente.

Servicio Clinico u hospitalario que solicita los medicamentos e insumos.

Nimero de expediente del paciente que se trate, se genera automaticamente por el sistema.
Registra el sexo del paciente Yy se genera automaticamente por el sistema.

Fecha de nacimiento del paciente en formato DD/MM/AAAA, se genera automaticamente
por el sistema.

Registrar el nimero de cama asignada al paciente.

El sistema genera automaticamente la descripcion genérica del medicamento o insumo para
la salud.

Registrar la cantidad de medicamento o insumo para salud que se solicita.

Farmacia.

Libera el recetario para conocer la cantidad de medicamento o insumo para la salud a surtir.
Firma el personal autorizado de Farmacia que libera/ captura y surte los insumos para la
salud solicitados por el servicio.

Validacion de las cantidades de insumos y se entrega al servicio.

Firma del personal de Enfermeria que recibe y el personal de farmacia que entrega, ambas
partes se quedan con documento acuse de entrega.

& Pagina 31 de 82
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Instructivo de llenado entrega de insumos a Servicio

Enfermeria.
Por Traspaso.

a) Registra dia, mes y afio DD/MM/AAAA, en que se solicitan los medicamentos e insumos

para la salud de forma automatica por sistema.

b) Se registra el horario 00/00 hora y minutos en que se solicitan el medicamento o insumos

para la salud, de forma automatica por sistema.

¢) Servicio Clinico u hospitalario que solicita los medicamentos e insumos.
d) Elsistema genera automaticamente la descripcion genérica del medicamento o insumo para

la salud.

e) Registrar la cantidad de medicamento o insumo para salud que se solicita.

Farmacia.

f) Libera el recetario para conocer la cantidad de medicamento o insumo para la salud a surtir.
g) Firma el personal autorizado de Farmacia que libera/ captura y surte los insumos para la

salud solicitados por el servicio.
h) Validacion de las cantidades de insumos y se entrega al servicio.

i) Firma del personal de Enfermeria que recibe y el personal de farmacia que entrega, ambas

partes se quedan con documento acuse de entrega.
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Instructivo de llenado entrega de Medicamento Controlado

a)

Enfermeria.

Registra dia, mes y afio DD/MM/AAAA, en que se solicitan los medicamentos e insumos
para la salud de forma automatica por sistema.

Se registra el horario 00/00 hora y minutos en que se solicitan el medicamento o insumos
para la salud, de forma automatica por sistema.

Registrar el Nivel Socioeconémico del paciente.

Servicio Clinico u hospitalario que solicita los medicamentos e insumos.

Numero de expediente del paciente que se trate, se genera automaticamente por el sistema.
Registra el sexo del paciente y se genera automaticamente por el sistema.

Fecha de nacimiento del paciente en formato DD/MM/AAAA, se genera automaticamente
por el sistema.

Registrar el numero de cama asignada al paciente.

El sistema genera automaticamente |a descripcién genérica del medicamento o insumo para
la salud.

Registrar la cantidad de medicamento o insumo para salud que se solicita.

Entrega a Farmacia la receta que avala el medicamento (s) controlado(s) solicitado.

Farmacia.

Recibe la receta que avala el medicamento (s) controlado(s) solicitado, validando las firmas
de los médicos autorizados para recetar.

Libera el recetario para conocer la cantidad de medicamento o insumo para la salud a surtir.
Firma el personal autorizado de Farmacia que libera/ captura y surte los insumos para la
salud solicitados por el servicio.

Validacion de las cantidades de insumos y se entrega al servicio.

Firma del personal de Enfermeria que recibe y el personal de farmacia que entrega, ambas
partes se quedan con documento acuse de entrega.

En el recetario de farmacia se anexa (engrapa) la receta sustento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS E
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PROPOSITO

Mantener control de las devoluciones de medicamento y material de curaciéon por parte de los
servicios al Departamento de Farmacia, para garantizar el 6ptimo y racional uso de los mismos

2. ALCANCE

2.

A nivel interno:

Aplica al personal del Departamento de Farmacia y personal de enfermeria.

2.2.

A nivel externo:

No aplica

3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Sera responsabilidad de los médicos adscritos, residentes y enfermeras autorizados,
generar las solicitudes de devolucion de medicamentos y material de curacion mediante
SIGMA.

El Jefe (a) del Departamento de Farmacia seréd responsable de verificar que todas las
solicitudes de devolucién de medicamentos y material de curacion sean debidamente
requisitadas y con firma de autorizacién para proceder a la devolucion.

El Servicio de Farmacia sera responsable de recibir las devoluciones de los insumos
hospitalarios de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 h., sabados, domingos y dias festivos de
8:00 a 20:00 h., con revision de recepcion de insumos.

Las copias fisicas de la solicitud de devolucién deberan ser entregadas una al
Departamento de Farmacia y otra al Departamento de Contabilidad.

Corresponde al Jefe (a) del Departamento de Farmacia registrar en el libro que autorice la
autoridad sanitaria competente la devolucion de medicamentos estupefacientes y
psicotropicos.

El personal que participa en el procedimiento debera actuar en estricto apego a la Ley
Federal de Austeridad Republicana.

El incumplimiento a estas politicas, normas o lineamientos sera sancionado conforme a la

Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas legislacion vigente y aplicable.
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; No. s Documento o
Responsable Actividad Descripcion de actividad T
Solicitud de
Personal de s . . ;
GrFarTBIlE oS ie 1 Genera la solicitud de devolucién mediante devolucién en

autorizados

SIGMA e imprime dos copias.

SIGMA (digital y
fisico)

Personal de Farmacia

Realiza recorrido a los diferentes servicios

5 recogiendo el medicamento, el material de

curacion y las dos copias de la solicitud de

Solicitud de
devolucién en
SIGMA (copias

devolucion. fisicas)
Revisa y cuenta que los insumos médicos y/o
medicamentos entregados correspondan a lo
descrito en la solicitud de devolucién.
¢Es medicamento controlado? Solicitud de
: devolucién en
Personal de Farmacia g Si: pasa a la actividad 4 SIGMA (copia
fisica)
No: Entrega el medicamento e insumos para
la salud para almacenamiento.
TERMINA.
Sella, firma y captura en SIGMA las Registr_c? 48
Personal de Farmacia 4 devoi’uciones Haribldas Devolucion en
) SIGMA (digital)
Asigna un consecutivo de devolucién y se REQISD an oo
Personal d& Farmacla i registra en libro autorizado por la COFEPRIS. auggzl;%d;Rp;gr 1B
PhisaRE] 46 Faracts 6 Almacena el medicamento controlado.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de enfermeria k
: Personal de Farmacia
o médicos autorizados

Inicio

Genera la solicitud de

devolucién mediante |

SIGMA e imprime dos h
copias.

oy

Solicitud de
devolucion en SIGMA
(digital y fisico)

2 A }
Realiza recorrido a los
diferentes servicios recogiendo
el medicamento, el material de
curacién y las dos copias de la
solicitud de devolucién,

Solicitud de devolucién en

SIGMA (digital y fisico)

3 v

Revisa y cuenta que los
insumos médicos y/o

correspondan a lo descrito en

]
medicamentos entregados .‘
la solicitud de devolucion. ‘

¢(Es
medicamento
controlado?

PASA A LA ACTIVIDAD 4

Entrega el medicamento e
insumos para la salud para
almacenamiento.

Solicitud de devolucién en
SIGMA (copia fisica)

Solicitud de devolucion en
SIGMA (copia fisica)

4 v

Sella, firma y captura en SIGMA I»‘

las devoluciones recibidas.

Registro de Devolucién en
SIGMA (digital)

Asigna un consecutivo de
devolucidn y se registra en libro
autorizado por la COFEPRIS.

Registro en libro autorizado por
la COFEPRIS.

v
|

Almacena el medicamento
controlado
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
ICaéuia Tfécpica para la elaboragién y actualizac_ién de Manuales de No Aplica

rocedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre de 2013.
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

7. REGISTROS

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia Tfécpica para la elaboragién y actualizac.i()n de Manuales de No Aplica
Procedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre de 2013.
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Sexta Edicién de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos |No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Devolucién: regresar los insumos hospitalarios al Departamento de Farmacia.
Numero de devolucién: Numeracién consecutiva anual asignada por el departamento de farmacia
para identificar a las devoluciones.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero
Revisién

de

Fecha de la actualizacion |Descripcion del cambio
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10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
Devolucion de Medicamentos e Insumos hospitalarios
Instructivo de llenado

Enfermeria.

a) Registra dia, mes y afio DD/MM/AAAA, en que se devuelven los medicamentos e insumos

para la salud de forma automatica por sistema.

b) Se registra el horario 00/00 hora y minutos en que se devuelven el medicamento o insumos

para la salud, de forma automatica por sistema.
c) Registrar el Nivel Socioeconémico del paciente.

) Servicio Clinico u hospitalario que devuelve los medicamentos e insumos.
e) Numero de expediente del paciente que se trate, se genera automaticamente por el sistema.

f) Registra el sexo del paciente y se genera automaticamente por el sistema.
g) Fecha de nacimiento del paciente en formato DD/MM/AAAA, se genera automaticamente

por el sistema.
h) Registrar el nimero de cama asignada al paciente.

i) Elsistema genera automaticamente la descripcién genérica del medicamento o insumo para

la salud.

j) Registrar la cantidad de medicamento o insumo para salud que se devuelve.

Farmacia.

k) Registra la cantidad de medicamento o insumo para la salud para confirmar la devolucion.

I) Firma el personal autorizado de enfermeria que solicita la devolucion.

m) Firma el personal de farmacia que recibe la devolucion.
n) Validacion de la devolucién en el sistema.

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA ¥ NEUROCIRUGLA
MANUEL VELASCO SUAREZ
Lic. Santase 04 AM 0TINTZ

o

F

Registra:

af e,
-
I s
oy o Hombre: Edaa:
-

caMA:

Descripoion

Firrn Parmaci:
Frinde por

Frireves Erdans v s

Famnga por : % Cemihig T
= Faim Cacluia

VALIDAR DEVOLUCION |

g s 08 TT Col L et N4, M Careied de bia Y8l 441 44033971 et 074

Devolucicén Medicamentos e Insumos Hospitalarios

CGant. Cant
ndev dev.

L R Cota

'S
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Devolucion de Estupefacientes

Enfermeria

a) Registra dia, mes y aio DD/MM/AAAA, en que se devuelven los medicamentos e insumos
para la salud de forma automatica por sistema.

b) Registrar el Nivel Socioeconémico del paciente.

c) Servicio Clinico u hospitalario que devuelve los medicamentos.

d) Numero de expediente del paciente que se trate, se genera automaticamente por el sistema.

e) Registra el sexo del paciente y se genera automaticamente por el sistema.

f) Fecha de nacimiento del paciente en formato DD/MM/AAAA, se genera automaticamente

por el sistema.

g) Registrar el nimero de cama asignada al paciente.

h) Registrar la descripcion genérica del medicamento a devolver.

i) Registrar la cantidad de medicamento o insumo para salud que se devuelve.
Farmacia

j) Registra la cantidad de medicamento o insumo para la salud para confirmar la devolucion.

k) Firma el personal autorizado de enfermeria que solicita la devolucion.

I) Elsistema vincula los datos del médico que prescribid.

m) Firma el médico que prescribio.

n) Firma el personal de farmacia que recibe la devolucion.

o) Validacién de la devolucion en el sistema.

“n INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA Fecha o stancacie: 8070310000
‘_3" MANUEL VELASCO SUAREZ Hom e stnbacnimsidia)
x ® Lic. Sanwria 04 AM 0913012 _ Mivel Socloscondmico
Bervicio: Regmiro: Saxe: H ~
Nombre: Edad: Fechade Nac: D0/00/0000

Devolucién Estuperfacientes

Cant. Cam
Descripcion de articulo adev dev

Enfra Médico
Firmmio por ...

Firma Médico

Farmacia

o . .n .. NOm Ceduial.......

e ) i mngntes Sur 387T Gol La Fame 14289, Memcs, ardad de nlumms Tl (48§60 022 et 2024 #oa. 1
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Devoluciéon de Antibiéticos.

Enfermeria

Registra dia, mes y afio DD/MM/AAAA, en que se devuelven los medicamentos e insumos
para la salud de forma automatica por sistema.

Registrar el Nivel Socioecondmico del paciente.

Servicio Clinico u hospitalario que devuelve los medicamentos.

Numero de expediente del paciente que se trate, se genera automaticamente por el sistema.
Registra el sexo del paciente y se genera automaticamente por el sistema.

Fecha de nacimiento del paciente en formato DD/MM/AAAA, se genera automaticamente
por el sistema.

Registrar el nimero de cama asignada al paciente.

Registrar la descripcion genérica del medicamento a devolver.

Registrar la cantidad de medicamento o insumo para salud que se devuelve.

Farmacia

Registra la cantidad de medicamento o insumo para la salud para confirmar la devolucion.
Firma el personal autorizado de enfermeria que solicita la devolucion.

El sistema vincula los datos del médico que prescribid.

Firma el médico que prescribio.

Firma el personal de farmacia que recibe la devolucién.

Validacién de la devolucion en el sistema.

g INSTITUTO NACIONAL DE NEURCLOGIA Y NEUROCIRUGIA Pty oly shaliaonaibon 00 /00 OO
5 x MANUEL VELASCO SUAREZ B —

i % Lic. Saritara 04 AM 0013012 Nivel Socicecondm ico

% g B i ko Regiwa Sexo: ¥ -

o " | Momure: Extad: Facha deHag:  GOOGGONT

Devolucién Antibidticos
Carrm

Cant  Cant
Descripclén do Articulos adov dev

Entra mMadico Prescripior

B NS CASAR e
Firms #arm acis
VALIDAR

[ p——— v e e WIATE, Gl L P 170 i Caadind s 0 s Tl (956 S8 RO2 wil A L |
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1. PROPOSITO

Contar con un mecanismo sistematico para verificar la exactitud de las cifras presentadas en
estados financieros en el rubro de almacén de farmacia, determinada por medio de su
comparacion en forma mensual, para a través del analisis de su origen (operaciones en transito, es
decir no registradas en las saldos de ambos registros) y demas investigacién necesaria, sea posible
realizar los ajustes procedentes para igualar los saldos de Kardex del almacén de farmacia vs
registros contables del mismo rublo, para llegar al saldo real y garantizar la confiabilidad de
registros.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno:
Aplica al personal del Departamento de Farmacia y del Departamento de Contabilidad.

2.2 2.2 A nivel externo:
No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia sera responsable de realizar los primeros 5 dias
de cada mes conciliacion de inventarios, para tal efecto debera imprimir listado de Kardex
del mes que corresponda el que debera obrar con nimero de entradas y numero de folio
de salidas, validando los movimientos de los diversos insumos meédicos adquiridos y
dispensados, por el Instituto, asi como cualquier otro movimiento registrado.

3.2 El Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién como
responsable de la administracion del Sistema de Gestion Medico Administrativa, realizara
las gestiones que correspondan para que el registro del kardex incluya los datos que
permitan verificar el nimero de entrada asignado por el departamento de Farmacia y un
nimero de folio que identifique la salida de medicamentos e insumos para la salud.

3.3 Corresponde al Departamento de Farmacia, presentar al Departamento de Contabilidad a
mas tardar el dia cinco del mes siguiente el Reporte de entradas y salidas de Kardex para
verificacion de caracter contable.

3.4 Corresponde al Departamento de Contabilidad comparar mensualmente el valor de los
inventarios en libros, contra los listados de almaceén, detectara las diferencias si exigieran y
elaborara la conciliacion analizara, para correr los ajustes respectivos de registro de
entradas no reconocidas y salidas no reconocidas en ambas cuentas, asi mismo debera
verificar que los ajustes del almacén sean soportados con documentacion suficiente y
analizara la importancia relativa del mismo para saber si dicho ajuste es procedente.
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3.5 Corresponde al Departamento de Contabilidad emitir la conciliacion realizada del rubro de
almacén de farmacia vs registros contables mismo rubro, misma que es firmada por los
Jefes (as) del Departamento de Farmacia y de Contabilidad para constancia,

3.6 Los ajustes procedentes deberan ser autorizados por la Subdireccion de Recursos
Financieros.

3.7 En caso de haber diferencias en la conciliacion éstas deberan ser ajustadas en el siguiente
periodo.

3.8 Los servidores publicos que participen en el proceso de conciliacién deberan actuar en
apego a la Ley Federal de Austeridad Republicana.

3.9 El incumplimiento a estas politicas, normas o lineamientos sera sancionado conforme a la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas normatividad vigente y
aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

, | No. S 07 Documento o
Responsable | Actividad Descnpclén de actividad S A
Elabora el reporte mensual de entradas y
salidas, mismo que identifica el nimero de S —
Barsonal ds Barviacis 1 entrada de medicamentos e insumos para la dz ardradas
salud e idéntica folio de salida y previa S eliddan y
validacion lo entrega al Departamento de
Contabilidad (Incluye Mermas y caducidad)
Recibe el reporte mensual de entradas y
salidas y captura en el Sistema Integral de
Personal de 2 Presupuesto y Contabilidad las diferencias Registro en
Contabilidad que detecte, si estan debidamente SIPECO
documentadas (SIPECO) analiza registros
no correspondidos por entradas y salidas.
Realiza la conciliacion entre el Reporte de
entradas y salidas y los Registros Contables.
¢ Existen diferencias?
Si
Identifica origen con documentos soporte e
Personal de 3 investiga.
Contabilidad
Y determina ajuste para autorizacion de la
Subdireccion de Recursos Financieros.
Continua en actividad 5.
No
Continua en la operacion 4
Recibe propuesta de ajuste, revisa y
determina
¢ Es procedente?
Jefe del Si Documento de
Departamento de 4 —
Contabilidad : ajuste
Autoriza y devuelve al personal de

Contabilidad para aplicacion del ajuste en el
en el mes siguiente. Continua en Actividad 5.

—— =T B
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Responsable o Descripcién de actividad | | Documento °_]
Actividad |~ ©SCMP 'y S G anexo
No
Devuelve a personal de Contabilidad para
determinar improcedencia.
Continua en Actividad 3
Personal de 5 Recibe documentacién de ajuste y en el mes | Documento de
Contabilidad siguiente aplica el ajuste. ajuste
Emite y envia el documento de conciliacién
al Departamento de Farmacia y
Personal de F Documento de
Contabilidad 6 rDepartamento de Contabilidad para recabar Concliaaisn
irma.
Jefe del Recibe el documento de conciliacion, firma
Departamento de 7 de conformidad y devuelve al Departamento Dggﬁ;?ﬁ:;%ge
Farmacia de Contabilidad.
Recibe el documento de Conciliacién firma y
Personal de 8 archiva
Contabilidad
TERMINA J
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inventarios.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Per#ohal de‘F‘arma_cié_ e Personal de Contabilidad | Jefe de Contabilidad
ey 4
et o o

salidas. captura en el

entradas y salidas, SIPECO las
|detnt|;"|ca gt(jnju:perc; c;i_e diferencias que Documento de ajuste
entrada e idéntica folio detecte, afializa

de salida y lo entrega
al Departamento de
Contabilidad

registros no
correspondidos por

Registro en SIPECO
Reporte mensual de
entradas y salidas

tEs
procedente?

3 A4

Realiza la conciliacion
entre el Reporte de
entradas y salidas y

los Registros Autoriza y devuelve Devuelve a personal

Ermiahing al personal de de Contabilidad para
Contabilidad para determinar
aplicacion del ajuste improcedencia.

en el en el mes
siguiente.

i Existen
diferencias?

Si

‘ l

Identifica origen con
documentos soporte e
investiga. Determina ajuste
para autorizacion de la
Subdireccion de Recursos
Financieros.

Realiza la conciliacién
entre el Reporte de
entradas y salidas y

los Registros
Fantahloe

Documento de ajuste
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Emite y envia el

documento de
conciliacién al
Departamento de
Farmacia y
Departamento de
Contabilidad para
recabar firma.

Documento de
conciliacion

y

Recibe el documento
de conciliacién, firma
de  conformidad y

devuelve al
Departamento de
Contabilidad.

Documento de
conciliacién

y

Recibe el documento
de Conciliacién firma y
archiva

r

Termina

™R N\ s
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo (cuando aplique)

de la Secretaria de Salud

Ley General de Contabilidad Gubernamental No aplica
Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal No aplica
2021

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos No aplica

7. REGISTROS

Roglstros Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
g conservacién conservarlo identificacion tnica
Reporte Mensual de
Entradas y Salidas de 6 afios Departam'elnto L No aplica
Y Contabilidad
Farmacia

cierre mensual del Instituto.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Reporte de conciliacion contable vs almacén de farmacia: Mecanismo de control comparativo
consistente en realizar cotejo entre los registros del almacén de farmacia vs mayor de contabilidad
que deben corresponderse (ser iguales), al final del mes con el objeto de tener el saldo correcto al

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de | Fecha de la actualizacion
Revision

Descripcion del cambio
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10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Reporte de Conciliacion Registros Almacén de Farmacia vs Registro contable mismo rubro.

a) Indicar la fecha del ltimo dia del mes y afio del que se trate la conciliacion.

b) Indicar nuevamente la fecha en formato dd/mm/aaaa

c) -Indicar el importe del saldo final del Inventario de almacén de farmacia.

d) Indicar la fecha en formato dd/mm/aaaa de los cargos y /o abonos de las partidas del
no correspondidos por el almacén de farmacia.

e) Indicar el concepto de la partida en conciliacién tanto de los cargos y/o abonos no

correspondidos por el almacén de farmacia

f) Indicar el monto de Ia partida en conciliacion tanto de los cargos y/o abonos no

correspondidos por en el almacén de farmacia.

g) Indicar la sumatoria de todos los cargos y/o abonos no correspondidos cargos y/o abonos

no correspondidos por el almacén de farmacia

h) Indicar la fecha en formato dd/mm/aaaa de los cargos y /o abonos de las partidas de los
cargos y/o abonos no correspondidos por registro contable del almacén subcuenta

farmacia.

i) Indicar el concepto de la partida en conciliacién tanto de los cargos y/o abonos del Banco

no correspondidos por registro contable del almacén subcuenta farmacia.

j) Indicar el monto de la partida en conciliacion tanto de los cargos y/o abonos del Banco no

correspondidos por registro contable del almacén subcuenta farmacia.

k) Indicar la sumatoria de todos los cargos y/o abonos del Banco no correspondidos por

registro contable del almacén subcuenta farmacia.
[) Indicar la sumatoria de todos los cargos
m) Indicar la sumatoria de todos los abonos

n) Realizar la operacion aritmética (saldo segun almacén de farmacia mas cargos menos

abonos igual al saldo segun libro contable de almacén de farmacia).
o) Indicar el nombre y firma de quien elabora la conciliacién.
p) Indicar el nombre y firma de quien revisa la conciliacion.
q) Indicar el nombre y firma de quien autoriza la conciliacion.

o
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1. PROPOSITO

Contar con un mecanismo de control para verificar que el saldo de existencias en el registro de
almacén de farmacia coincida contra existencias fisicas sobre muestras selectivas y lograr
mayor eficiencia en su administracion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplica al personal del Departamento de Farmacia y al personal designado
del area de la Subdireccion de Recursos Materiales para llevar a cabo el conteo.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Subdirector (a) de Recursos Materiales realizar inventario trimestral
sobre muestreo aleatorio e identificar los bienes (medicamentos e insumos para la salud) sobre los
que aplicara las pruebas de conteo fisico.

3.2 El Subdirector (a) de Recursos Materiales designara al personal del area a su cargo que
intervendra en los inventarios.

3.3 El Subdirector (a) de Recursos Materiales, determinara la fecha y hora en que se llevara a cabo
el inventario por muestreo, informando al responsable de la farmacia con 24 horas de anticipacion.

3.4 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia debera elaborar y colocar marbetes de los bienes
seleccionados.

3.5 El jefe (a) del Departamento de Farmacia debera asegurarse de concluir las siguientes
actividades, previo al levantamiento del inventario:

s Cierre del libro de ingresos: consistira en registrar la Gltima factura recibida previo
a iniciar las actividades del inventario.

s Cierre de confrol de vales de salida: consistird en registrar en el Kardex todos los
vales de salida, incluyendo los que se hayan recibido el dia en que el
departamento de farmacia suspenda actividades.

3.6 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia debera imprimir el listado de existencias de
medicamentos e insumos para la salud el mismo dia en que se realice a cabo el muestreo.

Para el primer conteo se utilizara boligrafo azul, para el segundo conteo se utilizara boligrafo negro
y en caso de llevarse a cabo un tercer conteo se utilizara boligrafo rojo.

3.6 Los encargados de contar, deben de anotar su nombre y resultado del conteo en los marbetes,
los integrantes de la mesa de control no recibirdn los marbetes que no tengan anotado el nombre y
resultado de conteo.
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3.7 El personal que participe en el conteo no tendra acceso a la informacion que maneja la mesa
de control.

3.8 Se debera realizar un primer conteo de cada insumo médico y/o medicamento, al término de
este se procedera a realizar un segundo conteo, en caso de arrojar discrepancias entre estos dos,
se realizara un tercer conteo que quedara como definitivo para identificar las diferencias sobrantes
o faltantes.

3.9 El personal asignado para la actividad de contar fisicamente los insumos para salud debera ser
distinto para cada conteo.

3.10 Sera responsabilidad del Subdirector (a) de Recursos Materiales supervisar que se realicen
las aclaraciones a las diferencias resultantes de los conteos fisicos.

3.11 Sera responsabilidad del Jefe (a) de Departamento de Farmacia realizar la justificacion y
aclaraciones sobre las diferencias (sobrantes y faltantes de insumos medicos y medicamentos).

3.12 El personal que interviene en el proceso debera actuar en estricto apego a la Ley Federal de
Austeridad Republicana.

3.13 El incumplimiento a estas politicas, normas o lineamientos sera sancionado conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas legislacién aplicable.
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4. Descripcion del procedimiento

No.

Responsable Actividad Descripcion de actividad Documento o anexo
Imprime el listado de existencias de
Jefe (a) del insumos para la salud, con corte al dia |Listado de insumos y
Departamento de 1 en que se realice el muestreo y entrega | medicamentos para la
farmacia al Subdirector (a) de Recursos |salud.
Materiales.
Subdirector (a) de 5 Selecciona los bienes objeto del conteo
Recursos Materiales fisico.
Subdirector (a) de Designa al personal de su area que i . i
Recursos Materiales E intervendra en los inventarios. Oficio de designacion
Personal designade Elabora los marbetes de los insumos
de Feealses 2 ara la salud seleccionados MaIEES
Materiales P '
Persanal  designada Acude al almacén de farmacia para
de Recursos 5 : R
. proceder a realizar el conteo fisico.

Materiales
Equipo encargado de Se realiza el primer y segundo conteo
revision de conteo 6 del muestreo de los insumos medicos y Marbetes
fisico medicamentos.
Equipo encargado de |dentifican los bienes en que se
revision de conteo 7 determinaron diferencias, sobrantes o
fisico faltantes.
F&T;?gnenggrgaci?ﬂgi 8 Realizan tercer contero fisico en los
o bienes con diferencias
fisico
zers"”""' d;zfmigg o |Registra en la cédula de andlisis de |Cédula de analisis de
- inventario los marbetes del tercer conteo | inventario
Materiales
Equipo encargado de Firman ambas partes de conformidad en
revision de conteo 10 cada una de las hojas de la cédula de

fisico

analisis de inventario.

|
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‘Re;fshponsa‘__b!a o Act];lv‘;;:la d Descripcion de actividad Documento 0 anexo
Personal designado Solicita al responsable de farmacia
de Recursos 11 copia de la cédula de analisis de
Materiales inventario.

Jefe (a) de farmacia

12

Aclara las diferencias resultantes de los
conteos fisicos (sobrantes y/o faltantes)
mediante oficio dirigido al Subdirector
(a) de Recursos Materiales.

Oficio de aclaracion
sobre diferencias
resultantes del conteo
fisico.

Subdirector (a) de
Recursos Materiales

13

Recibe oficio de aclaracién sobre las
diferencias resultantes del conteo fisico.

Revisa y determina las acciones para
atender las diferencias:
LES necesario realizar
contables?

ajustes

Si, procede a informar al Subdirector (a)
de Recursos Financieros las diferencias
encontradas, para que lleve a cabo los
registros contables correspondientes.

No: Instruye por escrito al responsable
de farmacia realice las acciones para
atender las diferencias.

Jefe (a) de Farmacia

14

Registra los movimientos pertinentes en
el sistema, conforme a la instruccion
recibida del Subdirector (a) de Recursos
Materiales.

Emite listado del sistema atendiendo las
diferencias detectadas, lo cual dara
como resultado la igualdad con el
conteo fisico y entrega al Subdirector de
Recursos Materiales.

Listado del sistema
con las correcciones
detectadas.

Jefe (a) de Farmacia

15

Resguarda los listados trimestrales de
los conteos fisicos, asi como toda la
documentacion soporte.

TERMINA

Listados y
documentos soportes.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (4) del Departamento de |Subdirector (a) de Recursos |Personal de

Recursos | Equipo de revisién de

i 5 ”
Farmacia Materiales Materiales conteo fisico
( INICIA ’
] 2. i
1 ; 4. 4 6.
: h 4 Selecciona los bienes objeto del A
) . : i conteo fisico Elabora los marbetes de Ios ) 7
Imprime listado de existencias ' insumos médicos y Se realiza el primer y
de insumos  médicos y medicamentos seleccionados segundo  conteo  del
medicamentos, con corte al dia muestreo de los
en que se realice el muestreo y insumos  médicos y
entrega| al Subdirector (a) de Marbetes medicamentos.
Recursds Materiales. 3
4 5. Marbetes
Listado de  insumos Designa al personal de su drea \ 4
médicos y medicamentos que intervendra en  los
inventarios. Acude al almacén de
fam}acla para proceder a
(() realizar el conteo.
\ aw Oficio de designacién 7. Y
= Identifican las
diferencias sobrantes
faltant de los
insumos médicos y
12, \ 2 medicamentos.
Aclara las diferencias 13 v
resultarites de los conteos
fisicos (sobrantes y/o faltantes) Recibe oficio de aclaracién sobre las
medianie oficio al Subdirector diferencias resultantes del conteo 9 8
(a) de Recursos Materiales. fisico. ) :
i - 3 i 5 alizan tercer conteo
Oficio de aclaracion sobre Revisa y determina las acciones para Registra en la cédula de analisis ff:ico oS e
y y tender las diferencias: de inventario los marbetes del 4 .
diferencias resultantes del atender las diferencias: tora {60 con diferencias
onteo fisico. . o TPo:
LEs necesario realizar  ajustes
* contables?

Cédula de andlisis

de inventario
No

iProcede?
10 +
14 Firman ambas partes
4 de conformidad en
Informa al Subdirector de cada una de las hojas
Registra los movimientos en el Recursos  Financieros  las de la cédula de
\ sistema y emite listado diferencias encontradas, para lisis de inventario.
b atendiendo las diferencias que lleve a cabo los registros 1.
detedtadas, o cual dara como contables correspondientes.
resultado la igualdad con el y Cédula de andlisis
contdo flsico y entrega al Solicita al responsable de deiinventario
Subdjrector  de  Recursos farmacia copia de la cédula de
Matefiales. analisis de inventario.
y
15 :
Instruye  par  escrite  al
Resguarda los listados de los responsable de  Farmacia
conteos fisicos mensuales y realice las acciones para
trimestrales, asi como toda la atender las diferencias.
documentacion soporte.

Oficio

Litados
documentos sonorte
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos ‘ : Caodigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Ris Basiiea
Procedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre de 2013. P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
7. REGISTROS
Pealetros Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
gls conservacion conservarlo identificacion tnica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Almacén de Farmacia: La unidad administrativa que, bajo normativa establecida, recibe,
resguarda, controla y entrega con calidad, los insumos médicos y medicamentos.

Cédula de analisis de inventario: El formato que contiene los campos de informacién relativos a
los insumos médicos y medicamentos que conforman el catdlogo, registro de cantidades por
conteo, diferencias (en unidades) contra el registro y diferencia en unidades monetarias.

Inventario Fisico: Documento en el cual se anota una relacion ordenada de los bienes de la
entidad, seleccionados con el propésito de conocer la cantidad de existencias fisicas

Marbete: Etiqueta descriptiva de los atributos especificos del bien ingresado y registrado en
almacén que permite su clasificacion, diferenciacion e identificacion.

Equipo de revisién de conteo fisico: Se conforma con el personal asignado por el Subdirector de
Recursos Materiales y el Jefe de Farmacia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namero de | Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio
Revision
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Cédula de analisis del Inventario

a)
b)
c)

Anotar dia, mes y afio en que se realiza el inventario sobre muestras.

Clave de medicamento o insumo para la salud.

Denominacién genérica.

Saldo a la fecha del inventario fisico.

Resultado de primer conteo.

Resultado de segundo conteo.

Resultados del tercer Conteo,

Registrar diferencia si existe entre el reporte de las existencias y los resultados del conteo
fisico.

Registrar el costo unitario.

Resultado de la operacion aritmética para cuantificar en unidades monetarias Ia diferencia.
Cuantificar el total en unidades monetarias.

Nombre y firma de quien elabora |a cedula de analisis del inventario.

m) Nombre y firma de quien Jefe de Departo de Farmacia.
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1. PROPOSITO

Realizar el levantamiento de inventario fisico anual en tiempo y forma con el fin de verificar las
existencias fisicas de los insumos médicos y medicamentos con que cuenta el instituto y conocer el
valor de su inventario al cierre del ejercicio fiscal.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplica al personal del Departamento de Farmacia, a la Subdireccién de
Recursos Materiales, la Subdireccién de Recursos Financieros y al Organo Interno de Control.

2.2 A nivel externo: Aplica al Auditor Externo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia, debera informar por medio de oficio o
memorandum a las areas asistenciales, sobre las fechas que permanecera cerrado el
almacén de farmacia, con la finalidad de que tomen sus previsiones.

3.2 El Subdirector de Recursos Materiales deberé Informar y solicitar Ia participacién de un
representante en la toma del inventario tanto del Organo Interno de Control y como del
Despacho Externo que dictamina los estados financieros del afio que se trate.

3.3 El Jefe (a) de Farmacia, sera responsable de realizar un conteo previo al levantamiento del
inventario.

3.4 El Jefe (a) de Farmacia debera elaborar e imprimir los marbetes para el levantamiento del
inventario.

3.5 Los marbetes no utilizados seran cancelados.

3.6 El jefe (a) del Departamento de Farmacia debera asegurarse de concluir las siguientes
actividades, previo al levantamiento del inventario:

* Cierre del libro de ingresos: consistira en registrar la ultima factura recibida previo a
iniciar las actividades del inventario.

»  Cierre de control de vales de salida: consistira en registrar en el Kardex todos los vales
de salida incluyendo los que se hayan recibido el dia en que el departamento de
farmacia suspenda actividades.

* Actualizacién y colocacién de marbetes: Una vez descargados en el Kardex todas la
entradas y salidas en el almacén se actualizaran los marbetes de los insumos médicos
y medicamentos que a la fecha del inventario presenten existencias, verificando que
estén colocados donde correspondan Y que permaneceran hasta el préximo inventario
para su aclaracion.

* Impresion de listados: Una vez que se hayan colocado los marbetes se imprimiran los
listados de los Kardex en los que haya existencias, los cuales serviran de base para
llevar a cabo el recuento fisico de los bienes Y su cotejo con los registros.
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3.7 Para el primer conteo se utilizara boligrafo azul, para el segundo conteo se utilizara
boligrafo negro y en caso de llevarse a cabo un tercer conteo se utilizara boligrafo rojo.

3.8 Los encargados de contar, deben de anotar su nombre y resultado del conteo en los
marbetes, los integrantes de la mesa de control no recibiran los marbetes que no tengan
anotado el nombre y resultado de conteo.

3.9 El personal que participe en el conteo no tendra acceso a la informacion que maneja la
mesa de control.

3.10 El grupo de personal que haga el primer conteo debera ser diferente del que
efectué el segundo y tercer conteo. En caso de existir diferencias de mas o de menos se
practicara el tercer conteo y se elaboraran las actas circunstanciadas correspondientes,
explicando los motivos que propiciaron estas diferencias. Esta informacién sera turnada a
la Subdireccién de Recursos Materiales.

3.1 El personal que participe en el conteo de levantamiento del inventario no se podra
retirar hasta que haya concluido el inventario.

3.12 Antes de realizar cualquier ajuste a las diferencias, es indispensable tener las
aclaraciones debidamente documentadas.

3.13 Si se detectan diferencias entre la verificacion fisica y los reportes del sistema, el
(a) titular de la Subdireccién de Recursos Materiales sera el (la) encargado (a) de girar las
instrucciones correspondientes, con la finalidad de aclarar dichas diferencias.

3.14 Una vez finalizado el conteo fisico, los marbetes quedaran a cargo del Jefe (a) de
Farmacia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recursos Materiales

grupos para el primer y segundo conteo.

No. . s Documento o
Responsable Actividad Descripcién de actividad e
Notifica a: El Jefe (a) del Departamento de
Farmacia, el Subdirector (a) de Recursos
Subdirector (a) de 1 Financieros, el o la Titular del Organo Interno de Ofici
Recursos Materiales Control y a el Auditor (a) Externo, la fecha en que 4
se realizara el inventario fisico del Departamento
de Farmacia.
Notifica a las areas asistenciales mediante oficio
Jefe (a) del | & d&t D :
Departamento d 2 el cierre el epa_lrtament-o de Fgrmama por Oficio
Fafmscs levantamiento de inventario especificando las
fechas correspondientes
ot (a) dol Elabora listados en orden alfabético y en orden me(ld-ii:;?niitos
creciente de marbetes de toda la existencia fisica :
Departamento de 3 : Tk ; s existentes
: de insumos médicos y medicamentos e imprime
Farmacia Marbetes
marbetes.
Impresos
Jefe (a) del
Departamento de 4 Inicia conteo fisico previo de las existencias
Farmacia
P | del Equico d Acuden al Departamento de farmacia, el dia y
i 32&230 Bl G RS 5 hora sefialados para el levantamiento del
L inventario
Subdirector (a) de 6 Coordina al personal participante y organiza los
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2 .'R-'qs"ponsa'ble. No. = Descripcion de actividad Documento o
oy R R Actividad | ; anexo
ersatial ‘del- Edline de Se realiza el primer conteo de insumos medicos
i : e 7 y medicamentos, verifica cantidades, firma Marbetes
inventario
marbetes y entrega la mesa de control.
. Se realiza el segundo conteo de medicamentos e
Eersongl del ‘Equipo. e 8 insumos y verifica las cantidades, firma de Marbetes
inventario
marbetes y entrega mesa de control.
Personal del Organo Realllza un conteo |nd_epend|ente de insumos y/o
9 medicamentos seleccionados al azar y solicita la
Interno de Control " ey
aclaracién de dudas, de existir.
Jefe (a) del , : :
Departamento o 10 PL:%?;Z?\OQL?S.C;;E:”CW y aclara dudas que
Farmacia P '
Personal del Equipo de 11 Determinan resultados de los conteos e informa
inventario al Jefe (a) de Farmacia.
Verifica resultados de los conteos y revisa las
diferencias determinadas.
Jefe (a) del 12 Procede:

Departamento Farmacia

Si, coordina un tercer conteo. Regresa a la
actividad 11.

No, contintia en la siguiente actividad
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Jefe (a) del
Departamento Farmacia

13 Elabora acta de levantamiento fisico y recaba las
firmas de cada responsable de grupo.

Jefe (a) del
Departamento Farmacia

Proporciona copia del acta a cada area
participante y archiva para su resguardo.
14

TERMINA PROCEDIMIENTO
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4 . >
MEexico”
Subdirector (a) de Recursos Jefe (a) del Departamento de Personal del Equipo de Organo Interno de Control
Materiales Farmacia inventario
5.
INICIO
A 4
1. \ 4 2.
Y Acuden al Departamento de
Notifica al Departamento de = farmacia, el dia y hora
Farmacia, Subdireccion de th|ﬁca_ . _Ias élreas senalados para el
Retursos  Financieros,  al asistenciales mediante oficio el levantamiento del inventario
Organo Interno de Control yal cierre ‘del Departamento de
Auditor Externo, la fecha del Farmacia por levantamiento do
inventario fisico del Inyeniaric.
Departamento de Farmacia.
Oficio

Oficio

Elabora listados en orden
alfabético y en orden creciente
de marbetes de toda Ila
existencia fisica de insumos
médicos y medicamentos e
imprime marbetes.

4, ¢

Inicia conteo fisico previo de las
existencias.

& ¢ % v

Coqrqina al personal Se realiza el primer conteo de
participante y organiza los insumos médicos ¥
grupos para el primer y medicamentos, verifica
S

egundo conteo.

cantidades, firma marbetes y
entrega la mesa de control.

Se realiza el segundo conteo de
medicamentos e insumos y
verifica las cantidades, firma de

marbetes y entrega mesa de | | 9
control, . Y
Marbetes Realiza un conteo
independiente de insumos y/o
10. medicamentas seleccionados
» al azar y solicita la aclaracién
Proporciona asistencia y aclara de ﬂﬁ::as en caso de
dudas que pudieran suscitarse. 1. y i &

Determinan resultados de los
conteos e informan al Jefe (a)
de Farmacia.

g
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Jefe (a) del Departamento de Farmacia

2]

12.
Verifica resultados de los
conteos y revisa las diferencias
determinadas.
Si No
{Procede?
Coordina un tercer
conteo
y
1]
13.
A
Elabora acta de levantamiento
fisico y recaba las firmas de
cada responsable de grupo.
14. y

Elabora acta de levantamiento
fisico y recaba las firmas de
cada responsable de grupo.

A

Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de No Aplica

Procedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre de 2013. P

Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de N apiica

Recursos Materiales y Servicios Generales R

7. REGISTROS
Numero de | Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio

Revision

—t
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Almacén de Farmacia: La unidad administrativa que, bajo normativa establecida, recibe,
resguarda, controla y entrega con calidad, los insumos médicos y medicamentos.

Equipo de Inventario: Equipo de trabajo compuesto por Personal del Despacho de Auditor
Externo, Personal designado del Organo Interno de Control, Subdirector (a) de Recursos
Financieros, Subdirector (a) de Recursos Materiales y Jefe (a) del Departamento de Farmacia.

Inventario Fisico: Documento en el cual se anota una relacion ordenada de los bienes de la
entidad, seleccionados con el propésito de conocer la cantidad de existencias fisicas.

Marbete: Etiqueta descriptiva de los atributos especificos del bien ingresado y registrado en

almacén que permite su clasificacién, diferenciacion e identificacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de | Fecha de la actualizacién |Descripcion del cambio

Revision
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Registro de resultado del Inventario

Indicar el ejercicio correspondiente.

Indicar nimero de hoja y total de éstas.

Indicar nombre del Almacén en el que se practica el Inventario

Indicar Folio consecutivo.

Indicar la fecha de realizacion de verificacion fisica de bienes.

Indicar la hora de realizacién de verificacion fisica de bienes

Indicar la clave del catalogo que corresponda al insumo o medicamento

Indicar la ubicacién del bien.

Describir el bien conforme al catalogo que corresponda al insumo o medicamento

Indicar en unidades el saldo del sistema de registro.

Indicar la fecha de caducidad del bien. \

Indicar la unidad de medida del bien (pieza, caja, empolleta, etc.).

Indicar en unidades las existencias del primer conteo.

Indicar en unidades las existencias del segundo conteo. r\,

Indicar en unidades las existencias del tercer conteo. \ /
\

JO

Indicar en unidades diferencias (faltantes o sobrantes) entre el registro en sistema y
unidades fisicas.

Costo unitario del bien.

Indicar en costo total de las diferencias (faltantes o sobrantes) realizado la operacion
aritmética que corresponda.

Describir si existe alguna observacion.

Nombre y firma de la Jefe (a) del Departamento de Almacén de Farmacia.

Nombre y firma de la persona que coordina la verificacion fisica del Departamento de
Contabilidad.

Nombre y firma de la persona que valida la informacion de la verificacion fisica por parte de
Recursos Materiales. '
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1. PROPOSITO

Disponer de un mecanismo que garantice la baja y destruccion de los medicamentos para

cumplir con las disposiciones sanitarias.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al todas las Areas Médicas y hospitalarias
del Instituto y al Titular del Departamento de Farmacia.

2.2 A nivel externo: Empresa de recoleccion de medicamentos caducos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia debera llevar el control y seguimiento de los
medicamentos caducados derivados de los carros rojos y de los diferentes stocks de

hospitalizacion.

3.2 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia debera establecer controles necesarios que

minimicen la posibilidad de que los medicamentos caduquen.

3.3 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia debera garantizar que todos los medicamentos
caducados sean almacenados en gavetas correspondientes, los cuales deberan estar
identificados con la leyenda “CADUCADOQ" con el objetivo de que no exista equivocacion al

momento de dispensar los medicamentos.

3.4 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia debera ser responsable de elaborar y revisar

el listado de los medicamentos caducos para su destruccion y baja.

3.4 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia debera llevar el control y vigilar que el listado
de los medicamentos controlados del grupo |l y Ill, a destruir sean los determinados en el
balance de medicamentos controlados, realizado por la COFEPRIS. Estos medicamentos

solo se destruiran en presencia del verificador sanitario.

3.5 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia deberd programar las fechas para la
destruccion y baja de los medicamentos caducos e informar a los participantes en dicha

actividad.

3.5 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia debera coordinar el procedimiento de
destruccion de medicamentos de acuerdo a lo que establece el Suplemento para
establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demas insumos para

la salud vigente y recabar las firmas de los participantes.

3.6 El Jefe (a) del Departamento de Farmacia debera realizar las gestiones necesarias para

dar de baja los medicamentos caducos en los registros informaticos correspondientes.

3.7 La Subdireccion de Servicios Generales sera responsable de notificar a la empresa
asignada para la destruccion de los medicamentos caducos, la cual retirara y transportara

los residuos conforme los procedimientos establecidos por la autoridad sanitaria.
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3.8 Los servidores pulblicos que participan en el procedimiento de baja y destruccion de
medicamentos deberdn actuar en estricto apego a la Ley Federal de Austeridad
Republicana.

3.9 El incumplimiento a estas politicas, normas o lineamientos sera sancionado conforme a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas legislaciones aplicables.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e No. 2 . Documento o
Responsable R eiidaa Descripcion de actividad B
Jefe del Realiza el recuento del medicamento |Lista de
Departamento de 1 controlado y no controlado que se encuentra | medicamentos
Farmacia caducado y elabora listado de los mismos. caducado.
Jefe del Notifica mediante oficio a la Direccion de
Departamento de 2 Medica y Subdireccion de Recursos | Oficio
Farmacia Materiales, para su conocimiento.
Informa a la COFEPRIS, Subdireccion de
Servicios Generales y Subdireccion de
Jefe del Recursos Financieros, sobre la existencia de
Departamento de 3 medicamentos caducos para la programacion | Oficio
Farmacia y contratacién de los servicios de una empresa
autorizada para la destruccion y baja, en caso
de medicamentos controlados.
Recibe Notificacién, mediante el proceso de \
contratacion adjudica el servicio y programa
Subdirector de n las fechas para la destruccion y baja de dptre‘;?rruacrggn e \
Servicios Generales medicamentos ~ de acuerdo a la | - i
calendarizacion que se tiene con la empresa ja.
contratada para estos fines.
Conforme a la fecha definida por la OFEPRIS,
Jefe del Notifica las fechas de destruccion y baja de
Departamento de 5 medicamentos caducos al Organo Interno de | Oficio.
Farmacia Control, a la Subdireccion de Recursos
Materiales.
Jefe del Constata la revision de los listados contra los Uistatlis de
Departamento de 6 medicamentos caducos que seran destruidos medicarmenics
Farmacia y dados de baja, por parte del verificador. '
‘ggea e (3;‘: 7 Realiza las bajas correspondientes en los | Registros
e registros informaticos. informaticos.
Farmacia
Encargado de la Realiza procedimiento de recoleccién y
Empresa contratada 8 traslado de los medicamentos que seran

para realizar la
destruccion.

destruidos al contenedor y  aplica
procedimiento de destruccion adecuado.

Jb
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Realiza el levantamiento de actas ;
oo oy correspondientes y recaba firma de los i de. ,baja y
Departamento de 9 Destruccién  de
. presentes. ;
Farmacia medicamentos.
Resguarda copia del listado de medicamentos
s del gg?rléc;ozggi%s;ede baja, asi como el manifiesto Copia de listado
Departamento de 10 P i de .
e TERMINA PROCEDIMIENTO. medicathanios.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de Farmacia

Subdirector de Servicios Generales

Inicio

Realiza el recuento del
medicamento que se encuentra
caducado y elabora listado de
los mismos,

Lista de medicamentos
caducados.

2.

Notifica mediante oficio a la
Direccion Médica y
subdireccion de  recursos
materiales para su
conocimiento.

3 | informa a la COFEPRIS,
Subdirecciones de Servicios
Generales y Recursos

Financieros, sobre la existencia
de medicamentos caducos para
la programacién y contratacion
de los servicios de una empresa
autorizada para la destruccion y
baja de medicamento
controlado

4. y

Recibe Notificacién y mediante
el proceso de contratacién
adjudica el servicio y programa
las fechas para la destruccion y
baja de medicamentos

Programa de destruccién vy
baja.

g {

Conforme a la fecha definida
por la OFEPRIS, Notifica las
fechas de destruccion y baja de
medicamentos  caducos  al
Organo Interno de Control, a la
Subdireccion de Recursos
Materiales.

J5

L

th—
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Jefe del Departamento de Farmacia Encargado de la Empresa contratada

Constata la revision de los
listados contra los
medicamentos caducos que
seran destruidos y dados de
baja, por parte del verificador.

v

Realiza las bajas
correspondientes en los
registros informaticos.
i
Registros informéticos 8. .
Realiza procedimiento de
recoleccion y  traslado de
medicamentos a destruir al
contenedor y aplica
procedimiento de destruccidn.
A
9

Realiza el levantamiento de
actas  correspondientes  y
recaba firma de los presentes.

Acta de baja y destruccion de
medicamentos,

v

10 Resguarda copia de listado de
medicamentos caducos dados
de baja, asi como el manifiesto
correspondiente.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales

de Procedimientos de la Secretaria de Salud, septiembre de | No Aplica
2013.
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS Na:anjie
Reglamento de Control Sanitario Productos y Servicios piica
Reglamento de la COFEPRIS No Aplica
Sexta edicion de la Farmacopea de los Estados Unidos No Avlica
Mexicanos. P
Reglamento de Control Sanitario Productos y Servicios No Aplica
7. REGISTROS
Reafstios Tiempo de | Responsable de | Codigo de registro o
g conservacion |conservario identificacién tnica
FORMATO o JEFATURA DE :
COFEPRIS SANES FARMACIA e Aplice
o JEFATURA DE ;
MANIFIESTO 5 ANOS FARMACIA No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Caducidad: Fecha en que llega a su término de vida util un insumo.

Manejo: Conjunto de operaciones que incluyen la identificacion, separacion, envasado,
almacenamiento, acopio, recoleccién, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos
peligrosos biolégico-infecciosos.

Verificador Sanitario: Es un funcionario publico, un responsable de salud, que lleva la coordinacion,
vigilancia de distinto procesos, esto con el fin de llevar un orden en materia de prevencion y salud.

Medicamento: Toda substancia o mezcla de substancias de origen natural o sintético que tengan
efecto terapéutico, preventivo o rehabilitatorio, que se presente en forma farmacéutica y se indique
como tal por su actividad farmacolégica, caracteristicas fisicas, quimicas y biologicas.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero
Revision

de | Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
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