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1. OBJETIVO

3.1 Responsable Sanitario:
3.1.1 Asegurar la capacitacion
3.1.2 Autorizar la actualizacién

3.2.1 Supervisar, verificar y ejec
Inventario Anual

3.3 Coordinador de farmacia:
3.3.1 Verificar la correcta aplicacion®de €ste procedimi
3.3.2 Elaborar y entregar el rg} " ;
3.3.3 Notificar las desviacionc ek

3.4 Supervisor de farmacia:

2. ALCANCE

3. RESPONSABILIDADES

idadesg

3.5 Auxiliar de farmacia:

3.5.1 Cumplir con el presente procedimiento
3.5.2 Reportar las desviaciones al momento de apreciarse
3.5.3 Reportar los insumos en lento y nulo movimiento al momento de la observacion.

. te procedimiento
PNO

1.1 Contar con las herramientas necesarias para llevar un control de inventario en la
farmacia del Instituto Nacional de Pediatria para asegurar la disponibilidad y abasto de
los medicamentos e insumos para la salud.

2.1 Aplica a todo auxiliar adscrito a la farmacia y al personal de tecnologias de la
informacion del INP.

clacionadas al levantamiento de

3.6 Departamento de Tecnologias de la Informacion:
3.6.1 Realizar y reportar la correccion al inventario.

Autorizo

Elaboro / Revisé
Fecha: 01/03/2024 /
Firma:

Fecha: 01/04/2024
Firma:

fnarldez PérezZ

or de Farmacia T Jefe del Deb amento de Control de Bienes

Fecha: 02/05/2024
Firma:

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario
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4. POLITICAS

4.1 El coordinador de farmacia debera establecer y asignar areas, anaqueles, gavetas
y/o refrigeradores considerando el tipo de medicamentos insumos.
4.2 Los medicamentos o insumos para la salud sin movimiento en los 3 meses

siguientes a su ingreso se consideraran "Nulo".

4.3 Los medicamentos o insumos para la salud con movimiento minimo, pero no cero
posterior a los 6 meses siguientes a su ingreso se consideraran "Lento".
4.4 Toda aquella diferencia de inventario debera de informarse a la brevedad y realizar

la investigacion correspondiente.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1 0S: Ordenes de Suministro, p
el control de entradas y salida
5.2 SIA: Sistema Integral de Adigijista
Sistema institucional paraseleontiohds

5.3 CONTROL SANITARIO,

R

muestreo, verificacion y, en su ca

disposiciones legales aplicables.
5.4 CUARENTENA: Estado de los
una etapa posterior y/o libera
fisica y otros medios. ‘
5.5 INVENTARIO: Registro d8
pertenecientes a un estableci
5.6 MAAG: Manual Administz
Materiales y Servicios Gener

documento se refiere al sistema para

este documento se refiere al

rientacién, educacion,

edidas de seguridad y sanciones
roductores, comercializadores
es oficiales mexicanas y otras

s que impiden su disposicién para
o g través de la separacion

de los bienes y activos

GEECncral en Materia de Recursos

5.7 TRAZABILIDAD: Capacidad de reconstruir la historia, localizacién de un elemento

o de una actividad, por medio de registros de identificacién.

Elabordé Revisé

Autorizo

Fecha: 01/03/2024 Fecha: 01/04/2024
Firma:

QFB. Estela TjBrnane Pére \ Li¢&“Héctor Aranda Medina
Coordinador de F%rmacia . Jefe del Departamento de Control de Bienes

Fecha: 02/05/2024
Firma:

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario
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6. DESARROLLO DEL PROCESO

Asionacién de | 611 Entregar el rol al
f 9 supervisor de
_ areasy claves | Aimacenamiento por
6.1 Coordinador | de personal, areas, anaqueles, | Rol de
" | de Farmacia medicamentos | racks, gavetas y/o | Actividades
e insumos a refrigeradores que tendra a su
inventariar cargo  para realizar su
inventario.
. o ifica asegura la
Supervisor de | Natificar y g
. ) rol de | Rol de
6.2 | Almacenamie | acercade ..
.. Actividades
nto actividade'
' es el
eporte al .
- . Herramienta de
Auxiliar de armacia. L
6.3 . gestién / Correo
. . . de Notificacion
No: Las existencias varian
con la herramienta de gestién;
repite el presente paso (hasta
en dos ocasiones), y entrega
el reporte al Supervisor de
Farmacia.
Nota: En caso de detectar
insumos en estatus de "l.ento
y Nulo"; seguir los plasmado
en el Anexo 1 "Instrucciones
Elaboré Revisod Autoriz6 _

Fecha: 01/03/2024

Firma;

Fecha: 01/04/2024

Lic. |
~— Jefe del Depdrtamento de Control de Bienes

Firma:

ctor Aranda Medina

Fecha: 02/05/202.

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario
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de Trabajo para el Reporte de
Medicamentos e Insumos
para la Salud de Baja o Nula
Rotacion”.

Supervisor de

6.4.1 Verificar los reportes
entregados por los auxiliares

de farmacia.
Procede:
tienen
entrega
de

Herramienta de

6.4 | Almacenamie gestion / Rol de
nto Actividades
estigacion de
das y de
al
Farmacia con
a Supervisor de
_ 9 o
caso;
: . a Notificacion
e |as stencias con la
respectiva correccion y la
justificacion correspondiente | Oficio con
y comunica a la Mesa de | soporte
6.5 Coordinador Solicitud de Control o Tecnologias de la
" | de Farmacia correccion (es) | Informacion para la
correccion.
6.5.2 Enviara por correo
electrénico con el soporte | Correo
necesario a la Mesa de | electronico
Control o Tecnologias de la
Elaboré - Revisd Autorizé
Fecha: 01/03/2024 Fecha: 01/04/2024 Fecha: 02/05/2024
Firma: Firma: Firma:
QFB. LictHeéctor Aranda Medina QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Coordinadof de Farmacia Jefe del Departamento de Control de Bienes Responsable Sanitario
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Informacion

para la

correccion.
Nota: Debera incluir.copia a la

Jefatura de Control de
Bienes.

Herramienta de
gestion / correo
electrénico

Herramienta de
gestion / correo
electrénico

Departamento
de C i6 . -
. orreCCIo.n en 6.6.1 Realizar y notificar la
6.6 | Tecnologias la Herramienta . .
.. correccion para su validacion
de la de gestién
informacion
fie se realice
notifica a
crados en el
Coordinador
6.7 .
de Farmacia
de ser
procedera
Jefe del
Departamento
6.8 dg Control de
Bienes / S
. Aplicacion
Coordinador )
. Materia de
de Farmacia

"Recursos Viateriales y
Servicios Generales.

Herramienta de
gestién

Elaboré / Revisd _Autorizo
Fecha: 01/03/2024, Fecha: 01/04/2024 Fecha: 02/05/2024
Firma: Firma: - — Firma:
QFB. Estéla Hernandgz Pé LicdHéctor Aranda Medina QFB Tania Nayeli Contreras Barrera

&

[ .
Farmacia

Jefe del Departamento de Control de Bienes

Responsable Sanitario

Coordinador
e
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7. FLUJOGRAMA

1 l 4 l 7

Entregar el rd de
Almacenam‘?nto por Verificar bs repories Valda que se realic_e
personal, areas, entregados por los correciamel_ﬂey notifica
anaquekes, rz_acks, auxifares de famaca a todos los involucrados
gavetas ylo refrig. para en el proceso
reaizarsu inventario

Heramienta de
gestitn / Rol de
Actvidades

Herramienta
gestion  /
electronico

Rdl de actividades

Reaiza
investigaciin de
Reparte de
Entradas y de
Salidas, notifica

Notifica y asegurala
ejecucién del rol de
actividades a los
auxilares de famacia

Realizar cuando menos
una vez al afioun
inventario fisico anual

Si
Rol de actividades
No se tienen
observaciones; enfrega
reporte a Coordnadorde
Farmacia con atencién a
N supervisor de
Verificar que las dispensacion
existencias fisicas sean
iqual a las exstenchsen - -
la herramienta de l Termino
gestion s
- Recibira b Ndificacion
Herramienta de de fas neonskstencias
gestion | Correo de con la respectiva
Naiificacion correccién y la
justificacion
correspondiente

Las exstencias
varian con |

herramienta de

gestion y entrega el

Oficio con soporte

Corren electranico

IQQOITE
Se tienen los insumos
acorde ala nomatvidad Realizar y nofificar la
aplicable y & conteo es cofreccion parasu
el correcto, entrega validacién
reporte
I Hemramienta de
gestion i  coreo
dlectronico
Elaboré 3 Revisé ] Autorizé

Fecha: 02/05/2024
Firma:

Fecha: 01/04/2024
Firma:

Fecha: 01/03/2/ 24

. 3 Lié~Héctor Aranda Medina QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Coordinador de Farmacia . Jefe del Departamento de Control de Bienes Responsable Sanitario
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8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
Reglamento de insumos para la salud
Suplemento para Establecimientos dedicados a la venta y suministro de
medicamentos y demas insumos para la salud, Sexta Edicién 2018.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Descripcién del cambio | Justificacién

Realizado por Aprobado por

9. FIRMAS DE CONOCIMIENTO

Area Nombre Firma Fecha
Elaboré Revisé Autorizé
Fecha: 01/03/2024 Fecha: 01/04/2024 Fecha: 02/05/2024

Firma:

Coordinador de Farmacia.

Firma:

Lic/Héctor Aranda Medina

Firma:

o

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario

- :Jefe del Departamento de Control de Bienes
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Area Nombre Firma Fecha
Elaboré : Reviso Autorizé
Fecha: 01/03/2024 Fecha: 01/04/2024 Fecha: 02/05/2024

Firma:

éctor Aranda Medina
Jefe del Departamento de Control de Bienes

Firma:

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario
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Area Nombre Firma’ Fecha
Elaboré / Revisé Autorizé
Fecha: 01/03/2024, Fecha: 01/04/2024 ) Fecha: 02/05/2024
Firma Firma: Firma: p
%
QFB/Estela Hernandez Pér Lig. Jléctér Aranda Medina QFB Tania Nayeli Contreras Barrera

Coordinadorde F facia

Jefe del Departamento de Control de Bienes

Responsable Sanitario




