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1. OBJETIVO

1.1 Establecer los lineamientos para realizar la limpieza de areas, equipos y mobiliario donde se
resguardan los medicamentos y demas insumos para la salud; asegurando y manteniendo las
condiciones de higiene y prevenir la contaminacion y la aparicion de fauna nociva en la Farmacia
del INP.

2. ALCANCE

2.1 Aplica a todo el personal que se encuentra en la Farmacia y al personal de limpieza del
Instituto Nacional de Pediatria.

3. RESPONSABILIDADES

31 Responéable Sanitario:

3.1.1 Autorizar la actualizacion o elimij
3.1.2 Tomar acciones correctivas a|
3.1.3 Capacitar al personal sobre est
3.1.4 Solicitar al Departame
copia para la Coordinacion d

3.2 Coordinador de Farmacia:
3.2.1 Asegurar el abastecimiento de ing ' Aacuerdo a la solicitud del Supervisor
de Farmacia. '
3.2.2 Realizar y dar a conocer el Rol d y profunda

3.3 Supervisor de Farmacia: |
3.3.1 Verificar el cumplimiento de €
3.3.2 Natificar al Coordinador de F&}

3.4 Auxiliar de Farmacia:
3.4.1 Cumplir con lo indicado en es
3.4.2 Cumplir con el rol de activid . | '

3.4.3 Notificar de alguna “no conformidad” durante la aphcamon del proceso
3.4.4 Notificar al Superviso de la falta de insumo para realizar la limpieza

3.5 Departamento de Servicios de Apoyo:

3.6.1 Determinar el rol de actividades diarias para la limpieza de la Farmacia

3.6.2 Ratificar o rectificar los dias y horas para llevar acabo el exhaustivo en la Farmacia

3.6.3 Enviar copia de las actividades realizadas por el personal de limpieza al momento de la
solicitud.

3.6 Personal de Limpieza (Servicios de Apoyo):

3.5.1 Reallizar la limpieza de pisos, barios, oficinas y dreas comunes por lo menos una vez al dia.
3.5.2 Llevar acabo la limpieza exhaustiva acorde a las fechas y dias solicitadas por la Farmacia
3.5.3 Sacar la basura de oficinas, bafios y areas comunes por lo menos una vez al dia

Elaboré ) Revisé ) Autorizé
Fecha: 01/03/: Fecha: 01/04/2024 ) Fecha: 02/05/2024
Firma:s Firma: ) Firma:
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4. POLITICAS

4.1 La limpieza superficial de la Farmacia se llevara a cabo de manera diaria al término de la
jornada laboral.
4.2 La limpieza profunda de la Farmacia se llevara a cabo por [o menos una vez al mes. .

4.3 Al realizar la limpieza profunda y superficial los medicamentos y demas insumos para la salud,
jamas se deberan de colocar sobre el suelo y realizar por fracciones.

4.4 La limpieza de bafios, areas comunes y retiro de basura se debera de realizar por lo menos
una vez al dia; colocando los sefialamientos correspondientes. (Anexo 2 "Instrucciones de
Trabajo").

4.5 El exhaustivo se llevara a cabo por lo menos una vez al mes (Anexo 2 "Instrucciones de
Trabajo").

4.6 Las operaciones de limpieza no deben constituir por si mismas un riesgo para el personal que
las efectlie o para terceros.

4.7 La limpieza profunda y superficial
proporcionados para tal actividadsgz

4.8 Los utensilios y demas insumo
exclusivos para la Farmacia

4.9 En caso de refrigeradorea:

alizara con productos adicionales a los

‘profunda y superficial deberan ser

caciones del equipo para no

afectar su funcionalidad,
4.10 Para la limpieza superficial sema
consiste siempre en limpiar de arri

O.

., mediante la técnica de arrastre que
olo sentido evitando repetir el paso

del pafio varias veces por el mism

5. DEFINICIONES Y ABREVIATUR

5.1 LIMPIEZA SUPERFICIAL: Limigss
jabon, para retirar polvo o sucied
Farmacia. Aplica para el piso, el eq ea de almacenamiento.

5.2 LIMPIEZA PROFUNDA: Es i2%¥% SRR Proe un proceso de lavado (con jabon),
enjuagado y secado; aplica para el piso, los anaqueles areas de almacenamiento, refrigeradores

(conforme a especificaciones) y muebles de farmacia.

gredecido con agua, sin uso de
gar las condiciones de higiene de

Elaboré Revisoé Autorizo

Fecha: 01/04/2024
Firma:

Fecha: 02/05/2024
Firma:

Fecha: 01/03/2024
Firma:
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6. DESARROLLO DEL PROCESO

No. Responsable Actividad Descripcion Recurso
, relacionado
6.1.1 Realizar el rol de limpieza
profunda y superficial. (fechas,
horarios y personal).
Nota: Tomando en cuenta
fechas, horas, personal, areas de
almacenamiento y equipo usado
6.1 Coordinadgr de Rol de limpieza en las act_ividades cotidianas de Rol Qe
Farmacia la Farmacia. limpieza
ZENotificar al Responsable
ordinador de
el rol de limpieza
rofunda) a inicios
que’se cuente con
de limpieza vy
ra la realizacion
cactividades.
o, | Supervisorde | Planificacion _ Insumos de
' Farmacia a limpiegg & todos los limpieza y
profundd ‘ . proteccion
b la actividad
BItEEEI0 0 demas insumos
parEiea cabo la actividad:
pasa al 6.4.
6.3.1 Dirigir oficio al | Insumos de
Departamento de Adquisicion | limpieza /
con Visto Bueno de la Jefatura de | Solicitud de
. Reabasto de Control de Bienes. abasto
Coordinador de .
6.3 Farmacia insumos para
limpieza Nota: Con listado de insumos a
comprar.
6.4.1 Limpiar al final de la | Equipoy
6.4 Auxiliar de Limpieza jornada; con el uso de un pafio | areas a
' Farmacia superficial limpio y humedecido en agua, | limpiar
realizar la limpieza de:
Elaboré Revisé Autorizo

Fecha: 01/03/2024

Coordinador de Farmacia<™

Fecha: 01/04/2024

Firma: Firma:

Jefe del Departamento de Control de Bienes

Fecha: 02/05/2024

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
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No.

Responsable

Actividad

Descripcion

Recurso
relacionado

6.5

Supervisor de
Farmacia

Verificaciéon de
actividades

- Mesas

- Carritos

- Patines

- Estibador

- Sillas

- Hieleras

-Refrigerantes

- Gavetas (por fuera)

- Refrigeradores (por fuera)

6.4.2.Colocar los insumos en el
asignado para  su

ide limpieza (zona o

Area
Area de carga

ona
las

gue no
salidas o

Mapa de
Ubicacion de
bienes

actividad,
la bitacora
F(Anexo 1),
’a he iniciales.

Bitacora de
limpieza

la limpieza acorde al
2 del dia.

Procede:

Si: Se cumple con la limpieza y la
ubicacion de los insumos; pasa a
la actividad 6.5.2

No: Se aprecia que hay insumos
sucios o fuera de su lugar,
contacta al responsable de la
actividad; pasa a la actividad
6.4.1 0 6.4.2 segun corresponda.

Rol / Bitacora
de limpieza

Elaboré

Revisd

Autorizo

Fecha: 01/04/2024
Firma:

. L€, Héctor Aranda Medina
Jefe del Departamento de Control de Bienes

Firma:

Fecha: 02/05/2024

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario
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No.

Responsable

Actividad

Descripcion

'Recurso
relacionado

6.5.2 Colocar rubrica de
validacion y al final de la semana
entregara original al Coordinador
de Farmacia y copia al
Responsable Sanitario.

6.6

Auxiliar de
Farmacia

Limpieza
prOfUn OEs

6.6.1 De acuerdo con la
frecuencia asignada por el rol de
la limpieza de:

- Anaqueles
- Gavetas (por dentro)
Refrigeradores (por dentro)

pieza de rede fria
orde a la politica

Equipo y
areas a
limpiar

‘ camento de
y colocarlos en

carritos de
respetando su
y por fracciones.

Medicamento
he insumos
para la salud /
Equipo para
colocacion y
limpieza

6.6.3 R |rar el medicamento de

Medicamento
he insumos
para la salud /
Equipo para
colocaciéon y
limpieza

' bar en el mobiliario
[imSSE B cco el acomodo
correcto- del -medicamento vy
demas insumos para la salud.

Nota: Aprovechar para checar las
caducidades y retirarlo en caso
de ser necesario.

Medicamento
he insumos
para la salud

6.6.5 Terminar la actividad,
realizar registro en la bitacora
correspondiente  (Anexo 1),
colocando rubrica he iniciales.

Bitacora de
limpieza

6.7

Supervisor de
Farmacia

Verificacion de
actividades

6.7.1 Validar la limpieza acorde al
rol y bitacora.

Rol / Bitacora
de limpieza

~

Elaboré

Revisé

_Autorizo

Fecha™04/03/202

QFB

. Estela Hefna Pé
Coort or de Farmacia

Firma:

Fecha: 01/04/2024

Firma:

Fecha: 02/05/2024

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera

Responsable Sanitario
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No. Responsable

Actividad Descripcion

Recurso
relacionado

Procede:

Si: Se cumple con la limpieza y la
ubicacion de los insumos; pasa a
la actividad 6.7.2

No: Se aprecia que hay insumos
sucios o fuera de su lugar,
contacta al responsable de la
actividad; pasa al paso 6.6.2 o
6.6.3 segun corresponda.

Colocar rubrica de
l.final de la actividad
al al Coordinador
copia al

Coordinador de
Farmacia /
Responsable
Sanitario

6.8

que las acciones

Supervision
activida sc resguardaran

ondiente.

lesviacion; se
tuerdo al PNO-

Bitacora /
Carpeta
Asignada /
PNO-FAR-18

- Revisé

Autorizé

Elaboré
024

Firma:

Firma:

Fecha: 01/04/2024/‘

. Héctor Aranda Medina
Jefe del Departamento de Control de Bienes

Fecha: 02/05/2024

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario
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7. FLUJOGRAMA

Reakzar d rol de
fimpieza profunday
superficid. Nofifica

sobre el o] de limpieza

Rd delimpieza

4

Limpiaral final de la
jormada; cobear los
msumos en el bgar
asignado para su

resguardo, redlizar

regbtro en biticora

Biticora de impieza

Y 7
Valdar la impieza
acorde d rd y bitdcora,
coocar ribrica de
vaidacitn yd fnd dela
actiidad enfregara
original

Asegurar que se cuente Se apreciaque hay
con los nsumos de insumos sucios o
limpieza y proteccion i . fuera de sulogar,
parala realizacitn Validar la impieza centactaal
correcta delas acorde d rd y bitacor resporsable
actiidades del dia, coloca_iubnca
de valdacion
Fata une odemas ;?;bia Bisoom  de
Proceda? insumos para llevar Se cumple cn la
a cabola actividad: limpieza y laubicacion
msad4 de las nsumos
Se spreciaque hay
Si insurmos sucips o |
fuerade sulugar,
confaciaal 4 8
Se fienen tpdos los responsable
aditamentos, pasa ala Verificar que I
actiidad 3. acciones se redizaron.
¢ 3 Se cumple con la Bidoora / Capeta
limpieza ylaubicacién
Dirigir ofich a de fos nsumes
Depatamento de
Adquisicion eon Visto
Buenodela Jefatum de
Contrdl de Bienes
3]
Soleitud de ahasto Deacuerdo con Término
frecuenca asignada por
e rolde b limpicza,
retirar medicamentoy
colocar en el motilario
limph yseco
Biticora de Impieza
Elabord Reviso Autorizo
Fecha: 01/03/202, Fecha: 01/04/2024 Fecha: 02/05/2024
Firmas Firma: Firma:
——

QFB. Estegla Nar e
Coordinador de Farmacia

Jefe del Departamento de Control de Bienes

QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario
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e Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentbs y
demas insumos para la salud, Sexta Edicion 2021.

9. CONTROL DE CAMBIOS

" Fecha Descripcion Justificacion , Realizado por Aprobado por
del cambio

10. FIRMAS DE CONOCIMIENTO

Area Firma Fecha
Elaboré / Reviso6 Autorizé
Fecha: 01/04/2024 Fecha: 02/05/2024
Firma: Firma:
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Area Nombre _Firma Fecha
Elaboré Revisé Autorizé
Fecha; 01/03/2024, Fecha: 01/04/202. ' Fecha: 02/05/2024
Firma: Firma: / Firma:
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11. ANEXOS

Anexo 1. Formato Bitacora de limpieza.

~SALUD Instituto Nacional de Pediatria
BiTACORA DE LIMPIEZA SUPERFICIAL
Mes/Aio;
Limpieza Superficial Diaria
Dia Piso Bafio Mostrador Verificd
1
2
r
§
7
3
9
10
]
4
15
16
17
18
19
0
2
2
B
u
7
26
7]
i}
i)
0
3
Elaboré e Revisd Autorizé -
Fecha: 01/03/2024 Fecha: 01/04/2024 Fecha: 02/05/2024
Firma: Firma: Firma:

Coordipador de Farmacia

”Héctor Aranda Medina

Jefe del Departamento de Control de Bienes

&

'QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Responsable Sanitario
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Anexo 2. Instrucciones de Trabajo

6.1.1 Verificar que la limpieza diaria
correspondiente al servicio subrogado, se lleve a
cabo.
Procede:
Personal
6.1 adscrito ala | Si: Al finalizar la jornada ya se realiz6; continuar
Farmacia con las actividades asignadas al PNO-FAR-19
No: mada telefénica al area de limpieza
e l[a,omision y en caso de que no se
90 vespertino; se pasara a la
de Limpieza.
" Coordinador /
Supervisor de
6.2 Farmacia / ante el turno vespertino.
Responsable
Sanitario aseo; pasar a actividades 6.3.1
paso 6.4.1
oficio al Departamento
=1 atencion a la
)s Generales; con copia a
Jefatura de visto bueno de la Subdireccién
6.3 Control de 4 i
Bienes dales.
Nota: En caso de no llevarse la actividad dos dias
seguidos o tres salteados en una semana.
6.4.1 Solicitar por medio de oficio a la Jefatura de
Servicios de Apoyo al inicio de cada afio el
exhaustivo por mes.
6.4 Coordinadc_Jr de | Nota: El oficio debera de incluir fechas y horarios;
Farmacia con visto bueno de la Jefatura de Control de Bienes
y con copia a la Responsable Sanitario
6.4.2 Notificar al Supervisor de Farmacia y Responsable
Sanitario de la ratificacién o rectificacion de las fechas
de exhaustivo
Elaboré g Revisé Autorizé
Fecha: 01/04/2024 Fecha: 02/05/2024
Firma: - Firma:

Jefe del Departamento de Control de Bienes

Lic.{Hgctor Aranda Medina QFB Tania Nayeli Contreras Barrera

Responsable Sanitario
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6.5.1 Verificar que se lleve a cabo la actividad:

Procede:

Coordinador /

Supervisor de | Si: Se lleva acabo el exhaustivo en fechas y horas

6.5 Farmacia/ |programadas.

Responsable
Sanitario | No: No se realiza la actividad; pasar a actividades

6.6.1

Nota: Verificar Exhaustivo; paso 6.4.1

6.6.1 Notificar por medio de oficio al Departamento

de SerV|C|os de Apoyo con atencién a la

e Servicios Generales; con copia a
Sy V|sto bueno de la Subdireccion

Jefatura de-
6.6 Control de
Bienes

0
li

Responsaple |
Sanitario /
Coordinador de
Farmacia

6.7

Elaboré / Reviso Autorizd

Fecha: 01/03/202, Fecha: 01/04/2024 Fecha: 02/05/2024

Firma: Firma: » : Firma: \
- _(/ ) W

QFB. Estela Herpa | \J\ je” Héctor Aranda Medina QFB Tania Nayeli Contreras Barrera
Coordinadorde Farmacia &fe del Departamento de Control de Bienes Responsable Sanitario




