alle
1* INSTITUTO NACIONAL

lN ? DE PEDIATRIA




LJ | & ’
_ﬂk INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

POLITICA DE CALIDAD

Sustento Enfoque Ejes

Estandares centrados en el paciente

| Derechosdel
Liderazgo padenteysu
famlia
4 w
9
.9 © Atencion
v oS, & c o
4 n L o 9 médicaintegral -
o O © o ©
b <] ] o
Sse e n £ 4
.g [T (] ~= B 8
c £ 38 852 E o
5 m© C 'g § ‘o c
o
© g ?J \© 0w o
L o o = o -
B . ® (72} € c
S8 “ g -
o :
a g © o Manejo de
S » riesgos
i
=2
Educadén del
— Direodén padenisy sl
fanilia

Instituto Nacional de Pediatria

Insurgentes Sur No. 3700-C

Col. Insurgentes Cuicuilco

Delegacion Coyoacan

C.P. 04530 México D.F.

Correo electronico: pediatria_inp@prodigy.net.mx
Primera Edicion

Enero 2014.



mailto:pediatria_inp@prodigy.net.mx

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

DIRECTORIO

Dr. Alejandro Serrano Sierra
Director General

Dr. José Nicolas Reynes Manzur
Director Médico

Dr. Maria Dolores Correa Beltran
Directora de Investigacion

Dr. Rosaura Rosas Vargas
Directora de Ensefianza

Lic. Marco Antonio Hernandez Gonzalez
Director de Administracion

Lic. Agustin Arvisu Alvarez
Encargado del Despacho de los Asuntos de la Direccién de Planeacion

Lic. Roberto Ruiz Arciniega
Encargado de la Subdireccion de Asuntos Juridicos

Mtra. Margarita Hernandez Zavala
Subdirectora de Enfermeria

Lic. Samuel Morales Discua
Subdirector de Recursos Materiales

Lic. Raquel Serrano Villalobos
Jefa del Departamento de Control de Bienes e Inventarios

CREDITOS Y AGRADECIMIENTOS
Los Lliineamientos de Operacion para el Aimacén de Farmacia, Dep6sito de Consumo de Quiréfano y Otros, fueron revisados
por:
El Organo Interno de Control en el INP.
Especificamente por:

Lic. José Guadalupe Guevara Galicia
Titular del Area de Auditoria Interna del O.I.C. en el .N.P.

Lic. Esther Cérdenas Jiménez
Auditor adscrito al Area de Auditoria Interna del O.1.C. en el I.N.P.



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP LINEAMIENTOS DE QPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

, , iNDICE PAG.
SIGLAS, ACRONIMO Y TERMINOS 6
GLOSARIO 8
CAPITULO | DE LOS LINEAMIENTOS 13
.1 OBJETIVOS 13
.2 ALCANCE 13
.3 RESPONSABILIDADES 13
.4 MARCO JURIDICO 18
CAPITULO Il POLITICAS GENERALES 20
CAPITULO I PARTICIPACION DEL ALMACEN DE FARMACIA EN LA INTEGRACION DEL 22
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE MEDICAMENTOS Y
MATERIAL DE CURACION
1 GENERALES 22
CAPITULO IV RECEPCION DE INSUMOS PARA LA SALUD 24
IV.1. POLITICAS 24
IV.2. REVISION DE DOCUMENTOS (KARDEX) 24
IV.3 .RECEPCION DE INSUMOS 25
CAPITULO V REGISTRO DE ENTRADA DE INSUMOS PARA LA SALUD EN EL SISTEMA 27
DE CONTROL
V.1. POLITICAS 27
V.2. REGISTRO DE ENTRADAS POR CONTRATO Y FACTURA 27
V.3 . REGISTRO DE ENTRADA POR REMISION O FACTURA SIN 28
CONTRATO EN EL AF
V.4 REGISTRO DE ENTRADA DE DONATIVOS EN AF 29
V.5 ENTRADA POR DEVOLUCION EN AF y DCQ 29
V.6 ENTRADA POR APLICACION EN DCQ CON SALIDA DEL AF 30
V.7 ENTRADA FiSICA REALIZADA EN AREAS USUARIAS DISTINTA AL AF 30
CAPITULO VI ALMACENAJE (GUARDA Y ACOMODO) 31
VI.1 POLITICAS 31
CAPITULO VI SUMINISTRO DE INSUMOS PARA LA SALUD 35
VI.1 PROPOSITO 35

VI.2 POLITICAS 35



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP

CAPITULO VIl REGISTRO DE SALIDAS
VIIl.1 REGISTRO DE ENTRADA DE DONATIVOS EN AF

CAPITULO IX INVENTARIO FiSICO
CAPITULO X SEGURIDAD
CAPITULO XI INFORMACION
CAPITULO Xl BAJA
CAPITULO Xl SOLICITUD DE BIENES
CAPITULO XIV MOVIMIENTO DE AFECTACION DE BIENES

CAPITULO XV

ANEXO

XIV.1 DANO, EXTRAVIO O ROBO DE BIENES
PROCESOS

DIAGRAMAS DE FLUJO

FORMATOS

LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA

Almacenes e Inventarios

39
39
40
4
42
44
45
46
46
47
54
59



INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

SIGLAS, ACRONIMOS Y TERMINOS

SIGLAS Y ACRONIMOS DENOMINACIONES
AF Almacén de Farmacia
AU Area Usuaria
ca Coordinacion de Quiréfano
COFEPRIS Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
COFAT Comité de Farmacia y Terapéutica.
CRETI Corrosivas Reactivas Explosivas Toxicas Inflamables
(0] 03 Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Pediatria
DAD Departamento de Adquisiciones
DCBI Departamento de Control de Bienes e Inventarios
Depésito de Consumo de Quiréfano
DCQ
be Departamento de Contabilidad
DTI Departamento de Tecnologias de la Informacion
Diario Oficial de la Federacion
DOF
Direccion de Administracion
DA
ol Direccién de Investigacidn
Direccion Médica
DM
Direccién de Planeacion
DP
Departamento de Servicios de Apoyo
DSA
Encargado del Deposito de Consumos de Quiréfano
EDCQ
Encargado de Depésito de Consumo
EDC
Encargado de Almacén de Farmacia
EAF
Instituto Nacional de Pediatria
INP
Primeras Entradas Primeras Salidas
PEPS
Programa Anual de adquisiciones
PAA
Subdireccion Juridica
SJ
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SRM
SC
SF
SSG
UA
FH
VP
VF
SADP

Subdireccion de Recursos Materiales
Sistema de Control

Subdireccion de Finanzas
Subdireccion de Servicios Generales
Unidad Administrativa

Farmacia Hospitalaria

Verificador de Proceso

Verificador Farmacéutico

Subdireccion de Administracion de Desarrollo de Personal
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GLOSARIO
TERMINOS DEFINICIONES
Colocar los insumos para la salud considerando las caracteristicas y en la
ACOMODAR: secuencia que procede, de manera que facilite el conteo y su identificacion.
] La asignacion de los bienes muebles a un area, servidor publico y/o servicio
AFECTACION: determinados
La unidad de Servicio en los centros de trabajo que bajo normatividad
] establecida , recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que
ALMACEN: son adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas a

los diferentes centros de trabajo

AREA DE KARDEX

Area de registro de movimientos de entradas de facturas y manejo de
informacién de movimientos generados.

AVALUO:

Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la
medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha
determinada. Es asimismo un dictamen técnico en el que se indica el valor de
un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una
investigacion y analisis de mercado.

BAJA:

La cancelacion del registro de un bien en el inventario de la Institucién, una
vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado,
robado o siniestrado.

BIENES DE CONSUMO:

Los bienes que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las Dependencias y Entidades tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

BIENES NO UTILES:

Los que por su estado fisico o cualidades técnicas ya no resultan funcionales,
0 bien, que ya no se requieran para el servicio para el cual se destinaron o es
inconveniente seguir utilizando.
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TERMINOS DEFINICIONES
Unidades administrativas responsables del ejercicio presupuestal del gasto.
CENTRO DE COSTO: Tales como las Direcciones de Area, Subdirecciones, Jefaturas y/o Servicios
Médicos y de investigacion.
Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de
una dependencia o entidad que permite la oportuna deteccion y correccion de
CONTROL: desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacion,
' instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propésito de
procurar el cumplimiento de la normatividad que las rige, y las estrategias,
politicas, objetivos, metas y asignacion de recursos.
Almacén de sustancias quimicas que pueden poseer propiedades inherentes
CRETI que las hacen peligrosas: corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas e
inflamables.
CUADRO BASICO Y
CATALOGO DE Publicacion de la Secretaria de Salud que define los Insumos médicos
INSTRUMENTAL MEDICO Y | indispensables para atender los problemas de salud de la poblacion
EQUIPO MEDICO DEL mexicana.
SECTOR CENTRAL
CUADRO BASICO DE
MEDICAMENTOS Y Lista de medicamentos y material de curacion indispensables para atender a
MATERIAL DE CURACION | 'a poblacion pediatrica, conformada en el INP.
DEL INP
DENOMINACION Nomlbre dg] medlc’amento, determmgdo a. través de u.n m.etodo preestablemdo,
. que identifica al farmaco o sustancia activa reconocido internacionalmente y
GENERICA . Y
aceptado por la autoridad sanitaria.
DESECHOS: Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.
Establecimiento asignado cercano a los quiréfanos que permite abastecer con
DEPOSITO DE CONSUMO | prontitud a este servicio y que bajo la normatividad establecida recibe, guarda,

DE QUIROFANO

controla y entrega con calidad los insumos para la salud.

DISPOSITIVO MEDICO:

Sustancia, mezcla de sustancias, material, aparato o instrumento (incluyendo
el programa de informatica necesario para su apropiado uso o aplicacion),
empleado solo 0 en combinacion en el diagnostico, monitoreo o prevencion de
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TERMINOS

DEFINICIONES

enfermedades en humanos o auxiliares en el tratamiento de las mismas y de
la discapacidad, asi como los empleados en el reemplazo, correccion
restauracion o modificacion de la anatomia o procesos fisiologicos humanos.

DISPENSACION:

Acto profesional cuyos objetivos son la entrega de insumos para la salud en
condiciones Optimas y de acuerdo con la normatividad vigente y la proteccion
del paciente frente a la posible aparicion de Posibles Reacciones de
Medicamentos.

ENTRADA DE ALMACEN:

Es el documento por medio del cual se incorporan los materiales y suministros
a los inventarios

EXISTENCIA:

Numero de unidades de cada articulo

FECHA DE CADUCIDAD:

Fecha en que indica el periodo de vida util de un insumo para la salud.

GUARDAR:

Poner o colocar una cosa en un sitio adecuado para que no se pierda o para
que se conserve en buen estado.

INSUMOS PARA LA
SALUD:

Medicamentos, sustancias psicotrpicas, estupefacientes, materias primas y
aditivos que intervengan para su elaboracion; asi como los equipos médicos,
protesis y ortesis, ayudas funcionales, agentes de diagnostico, material
quirurgico y de curacion asi como productos higiénicos.

INVENTARIO FiSICO:

Verificacion periodica de las existencias de insumos médicos, materiales,
equipo, muebles e inmuebles con que cuenta el INP, a efecto de comprobar el
grado de eficacia en los sistemas de control administrativo, el manejo, el
método de almacenaje y el aprovechamiento de espacio en el &rea destinada
para su almacenaje (almacén).

LOTE:

Cantidad especifica de cualquier materia prima, insumo, que haya sido
elaborada en un ciclo de fabricacidén, bajo condiciones equivalentes de
operacién y durante un periodo determinado.

10
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TERMINOS DEFINICIONES
géﬂéﬂiglgm Almacenar el medicamento o producto bioldgico a una temperatura de entre
' 15°C y 25°C bajo cero.
MANTENER EN Almacenar el medicamento o producto biolégico a una temperatura de 2°C a
REFRIGERACION: 8°C.
MATERIALES Dispositivos 0 materiales que adicionados 0 no antisépticos o germicidas que
QUIRURGICOS Y DE se utilizan en la practica quirurgica o en el tratamiento de las soluciones de
CURACION : continuidad, lesiones de la piel o sus anexos.
MANUAL El Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Toda sustancia o0 mezcla de sustancias de origen natural o sintético que tenga
MEDICAMENTO: efecto terapéutico, preventivo o rehabilitatorio, que se presente en forma
' farmacéutica y se identifique como tal por su actividad farmacoldgica
Son aquellos bienes de consumo que dada su naturaleza y justificacién de
NO STOCK: compra o del servicio no requieren almacenarse mas de dos dias, debido a
que su suministro se considera inmediato.
Consiste en dividir el valor final de la existencia, entre la suma de unidades
habidas, con lo que se obtiene un costo unitario promedio; o también se
PRECIO PROMEDIO puede determinar sumando a la existencia anterior, en unidades, las entradas
menos las salidas, y el resultado entre la suma de sus valores
correspondientes.
PRECIO UNITARIO El costo por articulo, o el costo por unidad de medida.
] Corresponde al punto de transferencia de propiedad entre un proveedor y un
RECEPCION DE PEDIDOS | cliente. Es una etapa de control importante para garantizar la conformidad de
la mercancia antes su integracion en las existencias del Instituto.
SALIDA DE ALMACEN: El documento que es utilizado para registrar la salida de bienes inventariables

en resguardo del almacén

11
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TERMINOS DEFINICIONES
Es un programa que se utiliza en el Almacén de Farmacia, DCQ vy otros
SISTEMA DE CONTROL depdsitos, para el reg|stro de movimientos de recepcion de facturas de
proveedores y entrega de insumos para la salud a las areas usuarias del INP,
asi como el control de los procesos administrativos y reportes de informacion.
. Son los bienes de consumo que se distribuyen a todos los servicios y que por
STOCK: . : . .
lo mismo se mantiene un stock en el Aimacén de Farmacia.
SUPERVISION: Es el acto de vigilar la coordinacién de actividades de tal manera que se
realicen en forma satisfactoria.
SISTEWADE PROTECCION | FSTEFibic e sequamino s v e e o St
SOCIAL EN SALUD oparar ¥ g auep g
Siglo XXI”.
UNIDAD DE MEDIDA Unidad estandar de dispensacion.
USUARIO: El servidor publico que solicita y ocupa los bienes y servicios.
Puesto de apoyo al EAF y al EDCQ que se encarga de verificar que se de
VERIFICADOR cumphrmento a las d|sp93|9|ones normghyas en m.a.terla de salud, a la
. aplicacion de buenas practicas farmacéuticas identificando y resolviendo
FARMACEUTICO . . :
cualquier problema relacionado con el uso de medicamentos y a fomentar la
calidad del servicio.
Puesto de apoyo al EAF y EDCQ que se encarga de verificar que la
VERIFICADORES DE recepcidn, control y registro se realicen en estricto apego a las disposiciones
PROCESO en materia de almacenes e inventarios y de validar la captura de entradas y

salidas.

12
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DE LOS LINEAMIENTOS
1.1 OBJETIVOS

Regular la recepcion, guarda, custodia, registro, control y entrega de los insumos
para la salud que se utilizan en el Instituto Nacional de Pediatria (INP), a fin de
garantizar el 6ptimo abastecimiento que requieren los servicios del area médica y de
investigacion.

Establecer las bases y criterios especificos que garanticen la aplicacién de controles
indispensables, a fin de promover la recepcion, almacenaje y dispensacion eficiente,
eficaz, transparente y honesta de los bienes a cargo del Almacén de Farmacia (AF),
del Depésito de Consumo de Quiréfano (DCQ) y otros depdsitos, que forman parte
del activo del INP; asi como regular su control y registro.

Generar informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones involucradas en
la materia.

1.2 ALCANCE

El presente lineamiento es de observancia general para todos los servidores publicos
que laboran en el INP.

1.3 RESPONSABILIDADES

1. Corresponde a la Direccion de Administracion (DA) a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales (SRM) y del Departamento de Control
de Bienes e Inventarios (DCBI), dentro de su ambito de competencia,
establecer la organizacion y los controles necesarios para el suministro
oportuno de los insumos para la salud, resguardo y el establecimiento de
medidas que permitan el eficiente y racional aprovechamiento de los
inmuebles del Aimacén de Farmacia (AF) y del DCQ, la seguridad, el
cumplimiento de medidas sanitarias y el control de los inventarios.

2. En el caso de que se requiera en el INP contar con Depésitos de Consumo,
en areas distintas al AF y DCQ su funcionamiento debera estar plenamente
justificado y autorizado por escrito por parte del DA.

3. Corresponde a la Direccion de Planeacion (DP) a través del Departamento
de Tecnologias de la Informacion (DTI) proporcionar el apoyo necesario

13
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para el mantenimiento, desarrollo, vinculacion y actualizacion de los
sistemas informaticos del AF, DCQ y otros depositos.

Corresponde a la Subdireccién de Servicios Generales (SSG) a través de
sus Jefaturas aplicar los programas de limpieza y fumigacion que se
requieran para mantener el estandar de limpieza requerida y evitar fauna
nociva; proporcionar el mantenimiento y conservacion asi como el
aseguramiento de los activos.

Corresponde a la Subdireccion de Administracién de Personal (SAP)
proporcionar las plantilas actualizadas de los médicos adscritos y
residentes y a la Direccion Médica (DM) determinar aquellos que estén
facultados para autorizar salidas de insumos médicos del AF, DCQ, y otros
depdsitos, informacion que se debera entregar a la Direccion de Planeacién
para que se alimente el sistema de control.

Corresponde a la Direccion Médica y de Investigacion el establecimiento de
politicas de consumo a efecto de lograr racionalidad en la utilizacién de
insumos médicos para la salud y verificar la utilizacién de los insumos
autorizados en el Programa Anual evitando caducidades.

Corresponde a la SRM Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de
Insumos Médicos para la salud con base en los consumos anuales que le
reporte el AF y las proyecciones de requerimientos de las areas médicas
que le entregue el Comité de Farmacia y Terapéutica (COFAT).

Conforme lo establece el Manual de Integracion y Funcionamiento del
COFAT, le corresponde:

Brindar el asesoramiento, consulta coordinacién e informacion
relacionada con los medicamentos en el hospital, con la finalidad
de promover la utilizacion racional de los medicamentos.

El COFAT), conforme lo establece el Manual de Integracién vy
Funcionamiento del Comité de Farmacia y Terapéutica:

Coordinaré la integracion con la Direccién Médica y presentara el
Programa Anual de Adquisiciones de insumos para la salud a la
Subdireccion de Recursos Materiales.

Seleccionara los insumos para la salud segun criterios de
efectividad, seguridad, eficiencia y costos, para que los

14
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medicamentos (principios activos y presentaciones) disponibles
sean los mas adecuados para tratar las patologias que se atienden
en el INP,

Conformara la Guia Farmacoterapéutica (GFT) que contenga los
medicamentos aprobados para su empleo en el hospital y
difundirla.

Elaborara y Actualizard cada afio el Cuadro Basico de
Medicamentos y Material de Curacién del INP.

Elaborara y actualizara periddicamente la Guia para la Buena
Prescripcion de medicamentos del Hospital en donde se asentaran
las politicas de prescripcion, uso racional y restricciones en el INP.

Regulara la prescripcion y propondra politicas sobre el suministro
de los medicamentos.

Definira los niveles minimos y méximos, puntos de reordenamiento
y niveles de seguridad por clave en el Catalogo de Medicamentos y
de Material de Curacion, estableciendo una rotacién adecuada de
articulos para evitar sobre-inventarios de existencias en el Hospital.

10. La SRM a través del DCBI coordina y supervisa que se lleve a cabo el
almacenamiento, control y entrega de los insumos para la salud en el INP
conforme a las disposiciones aplicables, buscando optimizar la operacion
del AF y del DCQ, asi mismo en apoyar en el fortalecimiento del control
interno de otros Dep6sitos que se requieran en el INP.

1.

El Jefe del DCBI vy los encargados del AF, del DCQ y de los depdsitos que
se lleguen a determinar son los responsables de supervisar y verificar:

o

o

o

Que el abastecimiento a las areas usuarias del INP de los insumos
en todas las secciones sea realizado en forma oportuna.

Que se dé cumplimiento a las politicas y procedimientos aplicables
a la recepcion, guarda, acomodo, entrega, control y registro y, que
se cumplan con eficiencia y responsabilidad.

Que se tomen acciones para prever la rotacion de los inventarios, a

través de informar al area médica de los insumos de lento y nulo
movimiento.

15
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El Encargado del Almacén de Farmacia (EAF) sera el responsable de
supervisar y controlar al personal a su cargo en la recepcion, guarda,
acomodo, distribucién y registro de entrada de los insumos médicos que se
reciban por motivo de compra, traspaso, devolucion o donacion y del
registro de salida afectando la cuenta del paciente cuando corresponda,
asimismo de aplicar los mecanismos de control de los inventarios y de
proporcionar informaciéon para la toma de decisiones, que garantice el
abasto oportuno de medicamentos y otros insumos para la salud.

El Encargado del Deposito de Consumo Quiréfano (EDCQ) y los
Encargados de otros depositos seran los responsables de supervisar y
controlar al personal a su cargo en la recepcién, guarda, acomodo,
distribucién y registro de los insumos médicos que se reciban del AF y el
registro de salida afectando la cuenta del paciente cuando corresponda,
asimismo de aplicar los mecanismos de control de los inventarios y de
proporcionar informaciéon para la toma de decisiones, que garantice el
abasto oportuno de medicamentos y otros insumos para la salud.

Los encargados del AF, DCQ y de otros depdsitos seran responsables de la
integridad fisica y funcional de los bienes bajo su custodia durante el
proceso de guarda y custodia de los bienes y de apoyar la rotacién de los
materiales para evitar caducidad o deterioro.

El DCQ vy otros depositos se abasteceran por medio de vales de salida al
Almacén de Farmacia autorizados por los médicos o personal designado de
Quirdfano o de otras AU, con base en los cuales registraran sus entradas en
el sistema de control y las salidas las efectuara con vales y recetas
autorizadas por el personal médico, de enfermeria u otro que esté
autorizado, toda salida del DCQ y de otros depésitos y registro de consumo
debera identificar al paciente y quedar registrado en el sistema de control
para su reflejo en cuentas corrientes.

Las necesidades del DCQ de insumos de no stock se determinaran por el
Coordinador de Quiréfano (CQ) quien efectuaré la solicitud de compra ante
la SRM atendiendo la programacién de cirugias, previa obtencién del sello
de no existencia en el AF. El EDCQ apoyara monitoreando la recepcion de
los insumos en el AF. Asimismo, las necesidades de insumos de no stock
de otros depdsitos se determinaran por el Jefe del Servicio de la AU que
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corresponda y el encargado del Depésito que corresponda dara seguimiento
de la recepcion de los bienes en el AF.

Las necesidades del DCQ y de otros depdsitos de insumos de stock se
integraran mediante el reporte de consumos del AF, y el jefe del servicio en
area médica revisara y autorizara la proyeccion.

Los Encargados de los Depésitos en area médica seran los responsables de
aplicar las politicas, procedimientos y puntos de control aplicables a la
recepcién, guarda, acomodo, entrega, control y registro.

El Responsable Sanitario en el INP se encargara en el Almacén de
Farmacia de Controlar y verificar la recepcion, guarda, acomodo, entrega y
registro de medicamentos controlados de los grupos | Estupefacientes, Il 'y
Il Psicotropicos), conforme a las presentes disposiciones y la que emite la
COFEPRIS y el INP, aplicar los mecanismos de control de inventarios y
proporcionar informacién para la toma de decisiones que garantice la
oportunidad en el abasto. El Responsable Sanitario en el INP establecera
los Procedimientos de los medicamentos controlados en forma especifica,
conforme a la normatividad aplicable. (Remitirse al Manual de
Procedimientos del Medicamentos Controlados)

El Responsable Sanitario en el INP proporcionara asesoria a los
dispensadores cuando tengan dudas de la prescripcion realizando las
aclaraciones que procedan con el area médica, ademas de supervisar a los
verificadores farmacéuticos.

El AF y el DCQ se apoyaran en verificadores farmacéuticos para supervisar
y controlar que la recepcion, guarda, acomodo, distribucion y registro de los
insumos médicos se realicen en estricto apego a las disposiciones vigentes
en materia de salud y de almacenes e inventarios, en la verificacion de la
aplicacion de buenas practicas farmacéuticas que eleven la calidad del
servicio y promuevan la dispensacion eficiente evitando el desperdicio.

Adicionalmente, los verificadores de proceso los apoyaran para la
verificacion de la recepcion, guarda, acomodo, distribucion y registro de los
insumos cuidando que se realicen en estricto apego a las disposiciones en

17



INP

23.

24.

25.

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

materia de almacenes e inventarios, asi mismo como apoyo en la validacion
de entradas y salidas.

Es responsabilidad del personal adscrito al AF, DCQ y otros Depdsitos
realizar la recepcion, guarda, custodia, proteccion, cuidado fisico, registro
y despacho de los bienes que llegan al almacén o depésito por motivo de
compra, traspaso, devolucion o donaciéon conforme a las funciones que
tengan asignadas por escrito y los procedimientos establecidos.

Es responsabilidad de los servidores publicos de las areas médicas,
designados por escrito por el DM, realizar las solicitudes de insumos para
la salud requisitando correctamente el vale de salida o recetas médicas,
registrando la descripcion del insumo con la mayor claridad posible y
utilizando la descripcién del cuadro basico 6 catalogo institucional, cantidad
indicando la unidad de medida, nombre de quien solicita y autoriza, firma,
clave de empleado, y numero de cédula profesional en el caso de
medicamentos, todo consumo debera reflejarse en la cuenta del paciente,
por lo que las recetas y vales deberdn presentarse plaqueados con en
nombre del paciente y nimero de registro.

Es responsabilidad del Departamento de Gestiéon Financiera por Prestacion
de Servicios de Salud de la Direccion de Administracion autorizar las
recetas del Sistema de Proteccion Social en Salud, Seguro popular y Nueva
Generacion (pacientes ambulatorios)
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1.IV MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud y su Reglamento.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Pediatria.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Clasificador por Objeto del Gastos para la Administracién Publica Federal.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos de Austeridad y Disciplina
del Gasto del Instituto Nacional de Pediatria, para el ejercicio fiscal vigente.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales (continGa en la tercera seccién)

Acuerdo Presidencial por el que se instruye a las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de
la Republica de abstenerse de emitir regulacion en las materias que se
indican.

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Pediatria.

Manual de Organizacién del DCBI.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Instituto Nacional de Pediatria.

FARMACOPEA de los Estados Unidos Mexicanos
Desarrollo de la Practica de la Farmacia centrada en la atencion del paciente.
Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental Médico y Equipo Médico del Sector

Central, Sistema Nacional de Salud y Cuadro Béasico de Medicamento y
Material de Curacién del INP.
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POLITICAS GENERALES

En el AF, DCQ y otros Depdsitos se promovera la cultura de calidad en el
servicio, las mejores practicas de la especialidad y el desempefio ético de sus
miembros.

En el AF, DCQ y otros Depositos se cumplira con los estandares de calidad
para la certificacién de los hospitales que le correspondan conforme a su
ambito de competencia.

Para la Evaluacién del AF, DCQy otros Depdsitos se aplicara cuando menos
uno de los indicadores del Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del INP.

La solicitud, el suministro y el control de bienes de consumo deberéa regirse
por el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Austeridad y
Disciplina del Gasto del INP para el ejercicio fiscal vigente.

Inclusién sujeta a registro, de todos los bienes de consumo y los actos
relacionados con su administracion.

Todas las entradas y salidas de bienes de consumo deberan registrarse a la
recepcion de proveedores y entrega al personal solicitante, a través del
Sistema de Control debidamente sustentada con la documentacién
correspondiente.

A fin de optimizar la recepcion, almacenaje y suministro de bienes de
consumo se deberd pugnar por continuar sistematizando sus operaciones,
buscando la integralidad, que coadyuve adicionalmente, a la generacién de
informacién oportuna y veraz para la toma de decisiones.

Para los efectos legales procedentes, el AF informara a la Subdireccion de
Finanzas (SF) sobre el retraso o incumplimiento que haya sido detectado en la
entrega de bienes.

Los Encargados del AF, DCQ y otros depositos deberan realizar la entrega-
recepcion de los asuntos a su cargo y de los recursos asignados al momento
de separarse de su empleo, cargo o comision.
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Los Depositos de Consumo deberan estar incorporados al sistema de control
que permita la consulta en tiempo real de las entradas, salidas y existencias,
permitiendo su consulta.

El desconocimiento de este lineamiento no exime a los servidores publicos de
la responsabilidad administrativa, ni de la aplicacion de las sanciones que
correspondan a las faltas que en su momento se lleguen a determinar.

Para los casos no previstos en este documento, la DA, DM y DI en el ambito
de su competencia son las Unicas instancias autorizadas para emitir los
criterios que se deben aplicar en cada caso en particular y de ser necesario se
haran consultas a la Secretaria de la Funcién Publica.

Es responsabilidad de la DA, SRM y del DCBI, dentro de su ambito de
competencia, mantener actualizado este lineamiento e informar a la DP
cuando existan cambios normativos u operativos con el propdsito de llevar a
cabo su actualizacién. En el caso de que no se diera este supuesto, el
documento continuaré vigente.
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LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

PARTICIPAQION DEL ALMACEN DE FARMACIA EN LA
INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE
MEDICAMENTOS Y MATERIAL DE CURACION.

.1 GENERALES

1)

El Departamento de Control de Bienes e Inventarios a través del AF formula
las estadisticas de consumo y niveles de existencia de medicamentos,
material de curacion y dispositivos médicos, a peticion de la SRM, a efecto de
que dicha informacion sirva de base para la Elaboracién del Programa Anual
de Adquisiciones (PAA).

Para determinar las estadisticas de consumo, se considerara el consumo
promedio de los 12 meses anteriores a la presentacién de dicho reporte y las
posibles existencias que pudieran resultar a la fecha de solicitud de la SRM.

La SRM envia a la Direccién Médica El Programa Anual de Adquisiciones
PAA con las estadisticas de consumo.

La adquisicidn de insumos médicos se realizard de acuerdo a lo solicitado en
el PAA validado por el COFAT y autorizado por la Direccion Médica.

El COFAT coordinara la integracion del PAA con las &reas médicas, tomando
como base las estadisticas de consumo y presentard el PAA de
medicamentos, material de curacion y dispositivos médicos a la SRM.

El COFAT coordinara la actualizacién del cuadro basico de medicamentos y
material de curaciéon del INP y lo dara a conocer por internet a todas las areas
administrativas y médicas.

El Area médica seleccionara los medicamentos y material de curacion segiin
criterios de efectividad, seguridad, eficiencia y costos, para que los
medicamentos (principios activos y presentaciones) disponibles sean los mas
adecuados para tratar las patologias que se atienden en el INP.
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La adquisicion de medicamentos, material de curacion y dispositivos médicos
se realizara de acuerdo a lo solicitado en cantidad y fechas en el PAA validado
y autorizado por el COFAT y la DM.

A efecto de garantizar la entrega de los medicamentos, la Subdireccién de
Recursos Materiales, en apego a la normatividad vigente, realiza los procesos
licitatorios conducentes, a través del Departamento de Adquisiciones (DAD).

Con el fallo de la Licitacion el DAD procede a dar de alta los contratos en el
Sistema Integral de Administracion SIA, a efecto de que el almacén pueda
registrar la entrada de insumos en el sistema de control.

El alta de los contratos de la Licitacion, Invitacion a cuando menos tres
personas y de compras directas se debera dar con la oportunidad debida, esto
es con anterioridad a la primera entrega programada, para no alterar la
operacién del AF.

Las compra urgente de medicamentos, material de curacién y dispositivos
médicos se atienden a través del procedimiento de compra directa que aplica
el DAD. La regularizacion de los contratos se debera efectuar con oportunidad
para no alterar el registro en el AF.

El Departamento de Tecnologia de la Informacién (DTI) actualizara el catalogo
de medicamentos, material de curacion y dispositivos médicos en el sistema
de control 0 en centros de trabajo de enfermeras para la captura informatica
de insumos con claves y descripciones del cuadro basico institucional en:
Recetario Colectivo formato M-020, Receta para medicamentos de Control
Interno formato M021, Receta Médica del Sistema de Protecciéon Social en
Salud, del Seguro Popular , Receta Médica formato M-0-23 nueva generacion
(ambulatorios) y Vale de Salida del Aimacén General formato a-3-0-06.
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RECEPCION DE INSUMOS PARA LA SALUD

IV.1 POLITICAS

1)

Que todos los bienes suministrados que arriben al AF por concepto de
compra, donacién, permuta y devolucion entre otros cumplan con la
descripcion, condiciones técnicas conforme fueron adquiridos, cantidad,
estado y calidad establecidos en el contrato, factura, remisién o documento
de traspaso.

El DCBI y el AF no serdn directamente responsables si posterior a su
recepcion, dichos articulos no satisfacen cualitativamente y técnicamente los
requerimientos del Area Usuaria (AU).

Es responsabilidad del AF la recepcion de los bienes de consumo (insumos
para la salud) que adquiera el INP a través del Departamento de
Adquisiciones (DAD), la cual se llevara a cabo en el horario de 9:00 a 17:00
horas en dias habiles.

El Encargado del AF podra delegar la responsabilidad de la recepcion de
insumos a los dispensadores, y en su caso los verificadores de proceso y
farmacéuticos deberan revisar las entradas de insumos.

El responsable del DCQ recibira insumos directos de proveedores cuando
se presenten urgencias, con la presencia de personal del AF, aplicando el
procedimiento descrito en este apartado con lo que se procedera a
regularizar la entrada en el Aimacén de Farmacia.

El EDCQ vy ED verificara el cumplimiento de las politicas, procedimientos y
puntos de control de la recepcion cuando reciba del AF los insumos médicos
para la salud.

IV.2 REVISION DE DOCUMENTOS (KARDEX)

7)

El proveedor se presenta en el area de Kardex del AF, en esta érea se
Verifica si el contrato esta registrado en el Sistema de control y si la entrega
esta estipulada en el calendario y si la factura es correcta se remite a realizar
la entrega fisica de insumos.

La entrega puede realizarse con remisién previa autorizacion mediante la

firma del Encargado del Aimacén de la Farmacia, y slo en casos de
excepcion por urgencia.

2



INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

IV.3 RECEPCION DE INSUMOS (AREA DE DISPENSACION)

El responsable de la recepcion realiza el cotejo fisico y confronta documental de los
bienes que se reciban para aimacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con
la descripcion, cantidad, requisitos y condiciones técnicas, estado y calidad
establecidos en el documento de entrada, ya sea contrato o pedido.

La persona asignada para la recepcion fisica de insumos en caso de requerir la
presencia de un servidor publico del AU para que revise si es el bien solicitado
procedera a solicitar via telefonica su presencia y procedera a verificar los siguientes
puntos de control de la lista de cotejo siguiente:

v

Que los empaques primarios y secundarios estén en condiciones éptimas
de envase y embalaje.

Verificacion de la presentacién del insumo: frasco, paquete, caja, pieza.
Verificacion de la cantidad.
Verificacion de la descripcidn fisica.

Que los insumos que requieran refrigeracion sean entregados en
contenedores  térmicos sellados, etiquetados y geles refrigerantes, que
conserven una temperatura de 2° a 8 grados centigrados.

Que en todos los casos los insumos especifiquen vigencia no menor a 12
meses. Si se detecta vigencia menor avisar al area de Kardex, solo se
podra autorizar recibir en estas circunstancias con carta compromiso de
cambio del producto, si este no se ha consumido antes de su vigencia.

Si en la recepcion de los bienes se detectan faltantes, insumos rotos o en
mal estado, el responsable de verificar los bienes deberéa reportarlo con el
EAF o con el Jefe del Departamento de Control de Bienes e Inventarios
quienes tomaran la decision sobre la recepcion parcial.

Que contenga la ficha técnica que sefiale las condiciones de
almacenamiento.

Si son productos o insumos catalogados como peligrosos revisara que los
empagques no presenten alteracion alguna vy la ficha técnica para realizar el
almacenaje conforme a instrucciones.

Verificar que los bienes devueltos al almacén cumplan con la descripcion,
cantidad, calidad y estado de uso preestablecido, y que el oficio de
devolucién sefale la causa, ademas de contener nombre del paciente,
numero de registro, nombre del insumo y cantidad.
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La devolucién de medicamentos controlados por las AU sera recibida
fisicamente por la Responsable Sanitario o quien este designe.

En Donativos se verifica por parte del EAF y DCBI si los bienes son de
utilidad y que tengan la caducidad adecuada para su desplazamiento y
cONsSuUmo, en ningun caso se aceptaran medicamentos y material de curacion
que no sean de utilidad, con caducidad corta que imposibilite su distribucion
y uso, rotos y en mal estado. En este caso NO se realizara la recepcién de
los insumos y DCBI dara aviso al area médica mediante oficio.

En el Caso de Vacunas y hemo derivados, material y medicamento dental,
de Biotério, dermatologia, y de inhalo-terapia por ser insumos de no stock
para el AF se debera dar aviso al area de Medicina Preventiva, Banco de
Sangre, Estomatologia, Biotério, Dermatologia, dietética e Inhalo Terapia,
respectivamente, para que realicen la salida completa del material mediante
vale correspondiente y se lleven el producto para su conservacion,
almacenamiento, control, distribucién y registro. En estos casos sus
responsables aplicaran las disposiciones contenidas en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales del INP y las sefialadas en el presente lineamiento.

En ninguin caso se llevara a cabo la recepcion de los insumos sin que hayan
cumplido al 100% con las caracteristicas solicitadas.

Una vez que el encargado de recibir los insumos haya verificado los puntos
de control para la recepcién debera sellar en dos copias de la factura y
anotarad la siguiente leyenda “Recibi los productos que ampara esta
factura o remision”, fecha, nombre, calve de empleado y firmara de
conformidad.

Los verificadores de proceso y farmacéutico confirmard mediante conteos
las cantidades que se reciban y validara la recepcién con su Vo.Bo.
Anotando en las dos copias de la factura o remisién “Verifique la entrada
de los insumos” fecha, nombre, firma y nimero de empleado.
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REGISTRO DE ENTRADA DE INSUMOS PARA LA SALUD EN EL
SISTEMA DE CONTROL

V.l POLITICA

Asegurar la calidad y confiabilidad del registro de entradas y salidas

V.2 REGISTRO DE ENTRADAS POR CONTRATO Y FACTURA

Corresponde al area de Kardex del AF, la revision de la documentacion de las
entradas, el registro en SIA, la integracién de reportes estadisticos y llevar el
archivo por dia.

1.

El analista de Kardex verifica la entrega fisica de la mercancia a través de
la firma de recibido y sello de entrada al almacén en factura, procede a la
revision para realizar el registro en Sistema de Control

El proveedor debera presentar factura original y cuatro copias.

Verificar que en la factura conste el nombre, firma vy clave de empleado del
servidor publico que recibié los insumos de conformidad

Verificar que la factura contenga los siguientes datos:

NUmero de Contrato

Datos y domicilio Fiscal completo de la Empresa
Domicilio Fiscal completo del INP

Descripcion de los Insumos de acuerdo al Contrato
Clave del Articulo

Descripcion del Articulo

Cantidades de acuerdo al Contrato

Presentacion del Articulo

Precio Unitario del Articulo

Lote

Caducidad, si es menor a un afio, (Debera presentar Carta compromiso
de cambio previa autorizacién del DCBI).

Importe Total de la Factura

Importe Total con Letra

AN N N N N YV N N NN

AN

Verificar que la entrega fisica se haya realizado considerando la unidad de
medida y precio.

Verificar que la entrega se haya realizado de acuerdo a la fecha
programada. (En el Contrato se estipula la Fecha de entrega y hay que
verificar contra el Calendario de Entregas del contrato en el SC, se puede
registrar la entrega 10 dias antes de la fecha programada, y 10 dias
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después de la fecha programada con una sancion por dia de retraso,
después de los 10 dias, se desactiva la entrega en el Sistema.

En el caso de que corresponda aplicar una sancién por retraso el area de
Kardex marcaré en la entrada “Proveedor sancionado”.

El &rea de Kardex captura la entrada con los datos de la factura en el SC y
valida que los datos ingresados sean los descritos en el documento y en
caso de haber diferencias procede hacer las correcciones necesarias.

El area de Kardex del AF registrara diariamente las entradas de insumos
que ingresen en el sistema de registro.

El area de Kardex debera entregar diariamente al EAF o al verificador de
proceso los reportes diarios de Entradas de Almacén por factura y reporte
de Entradas sin Detalle, para su verificacion, firma y obtencion de la firma
del JDCBI y entregara a la Subdireccién de Finanzas.

EI DCQ debera registrar diariamente sus entradas con el vale de salida del
AF y entregaré reportes de entradas con nombre, firma y nimero de
empleado de quien recibio, capturé y del EDCQ vy remitird diariamente al
Departamento de Control de Bienes e Inventarios, quien verificara contra
vale de salida y firmara autorizando la entrada.

V.3 REGISTRO DE ENTRADA POR REMISION O FACTURA SIN CONTRATO EN
EL AF

12.

Por excepcion cuando exista urgencia del producto ¢ en los casos de
compras directas el EAF autorizara la recepcion de insumos y registro en
SC, con remision o facturas sin contrato.

13. Se procede al registro en el SC “Entrada por Remisién”, mddulo que

14.

permitira llevar un registro alterno sin afectar cifras contables hasta
regularizar la entrada con el registro del contrato por parte de la SRM.

El Encargado del AF por medio de un Verificador de Proceso, llevara el
control y seguimiento de remisiones pendientes de regularizar, aquellas que
excedan un atraso de registro de 10 dias naturales se debera notificar al
SRM solicitando que el DAD regularice con urgencia los contratos a efecto
de que se le de entrada al SC por contrato y se refleje en la informacion
contable de entradas al almacén.
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V.4 REGISTRO DE ENTRADA DE DONATIVOS EN AF

15.

16.

17.

18.

19.

Se recibe oficio del donativo, los donativos se efectiian mediante oficio a la
Direccion Médica del Instituto, quien autoriza e informa a la Direccion de
Administracion.

El oficio debe detallar articulo, cantidad presentacion, lote y caducidad de
los articulos donados. En su caso debe de acompafiarse de la factura de la
Empresa, con los mismos datos.

Se verifica si en el SC existe una clave que describa la caracteristica del
insumo y si no se le asigna una conforme al Cuadro Basico y Catalogo de
Instrumental Médico y Equipo Médico del Sector central, procediendo al
registro de entrada.

En caso de no contar con el costo se le debe asignar uno, para tal efecto se
revisara si hay existencias del insumo y se le asigna el costo promedio, en
caso de que no se tenga, se solicita al SRM otorgue un costo considerando
el valor de otros bienes con caracteristicas similares, o en su defecto el que
se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

El registro se realiza en SC como donativo, se registra a la persona fisica o
moral que hace la donacién y en el reporte de entradas se informa a la
Direcciéon de Contabilidad (DC) la entrada como donativo, para que se
expida el recibo fiscal correspondiente en caso de que sea solicitado.

V.5 ENTRADA POR DEVOLUCION EN AF, DCQ Y OTROS DEPOSITOS

20.

21.

22.

23.

El AF, DCQ y otros depositos podran recibir bienes de consumo (insumos
médicos) devueltos por las areas que no los necesiten, siempre y cuando se
encuentren en condiciones de uso para el INP.

Una vez devueltos por las areas usuarias los bienes de consumo, el AF y el
DCQ capturard la entrada de los bienes con base en el costo promedio
registrado en el kardex correspondiente.

El AF, DCQ y otros DC NO recibiran bienes de consumo devueltos por las
areas usuarias, si estos bienes se encuentran en mal estado o ya no son de
utilidad para la Institucién.

Las &reas usuarias seran responsables de la solicitud de dichos articulos y
del uso de los mismos previendo no dafiarlos cuando no sean los que
necesita.
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V.6 ENTRADA POR APLICACION EN DCQ CON SALIDA DEL AF

24.

El DCQ y otros depdsitos de consumo registrarén la entrada al Sistema de
Control mediante el vale de salida del AF, para tal efecto el DCQ y otros
Depésitos de Consumo, foliaran todas las entradas, cada folio equivaldra a
una, el personal encargado debera registrar los insumos requisitando el
vale de entrada con nombre, firma y nimero de empleado. El EDCQ y EDC
efectuaran un proceso de validacion de la entrada fisica y en registro
dejando constancia de ello en el vale de entrada.

V.7 ENTRADA FiSICA REALIZADA EN AREAS USUARIAS DISTINTA AL AF

25.

26.

Para regularizar la entrada en el AF cuando se reciba de proveedores por
urgencia en areas usuarias los insumos, se tendra que realizar acta de
hechos explicando la urgencia o motivo por el cual se realizd la recepcion
de bienes, obteniendo firma del titular del servicio y de dos testigos.

En el caso de servicios subrogados de mezclas, dosis medidas y nutricion
parenteral el AF, registrara la entrada al SC para que proceda el pago
previa entrega de Factura, analitico de entregas avalado por el Médico
responsable y comprobantes de entrega recepcion de cada insumo firmados
por el personal del area médica que recibe, con estos documentos se
procedera a realizar la entrada y salida del sistema de control. El vale de
salida aunque lo genera en automatico el SC debera imprimirse y archivarse
junto con la factura, analitico de entregas, comprobante de entrada y el vale
de salida, obteniendo las firmas de autorizacion.
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CAPITULO VI ALMACENAJE (GUARDAY ACOMODO).

VI.1 POLITICAS

1)

2)

El personal del DCBI y el AF tiene la obligacién de denunciar la presencia
de personal ajeno a las instalaciones del Almacén.

Queda prohibido el ingreso a personal que no este inscrito al AF, DCQ y
Depésitos de Consumo.

Que todos los bienes que arriben al AF, DCQ y otros Depositos de
Consumo, se guarden y acomoden conforme a las mejores practicas que
garanticen su integridad fisica y funcional y que permitan la dispensacion
eficiente de los insumos para la salud.

Resguardar de acuerdo a las caracteristicas de los insumos en el lugar
asignado, para su oportuna identificacién, clasificacion y suministro.

El Jefe del Departamento de Control de Bienes sera responsable de
supervisar que los encargados del AF, DCQ, otros Depdsitos de consumo,
y en caso de estar establecido los responsables de cada seccién, coloquen
los insumos de acuerdo a su clasificacion.

Los Encargados del AF, DCQ y otros Depdsitos de Consumo seran los
responsable de aprovechar O&ptimamente las areas almacenarias
acomodando los insumos de mayor volumen en estibas y los de menor en
anaqueles.

El Verificador farmacéutico apoyara para que el almacenaje de insumos
médicos cumpla con las disposiciones normativas vigentes en materia de
salud y para que se apliquen las mejores practicas farmacéuticas que
eleven la calidad del servicio y promuevan la dispensacion eficiente.

El Verificador Farmacéutico debera mantener una permanente supervision
para identificar en tiempo aquellos articulos que denotan obsolescencia,
caducidad vencida, nulo o lento movimiento o deterioro.

El Verificador Farmacéutico corroborara que los dispensadores acomoden
los insumos sea de acuerdo al sistema Primeras Entradas Primeras Salidas
(PEPS), de tal forma que se surta el medicamento y material de curacién
de caducidades mas cortas.
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10) Los responsables designados por escrito para la guarda y acomodo de los
insumos médicos deberan tomar las medidas que sean necesarias para
garantizar la integridad fisica y funcional de medicamentos, material de
curacién y dispositivos médicos, como la estabilidad, esterilidad y
seguridad, cuidando los aspectos técnicos de los bienes.

11) Dentro del AF,DCQ y otros depositos de consumo en donde se custodian
los bienes de consumo, deberd prevalecer la disciplina, el orden y la
limpieza. Los articulos se ubicaran en lugares previamente determinados,
de facil identificacion y manejo, los cuales deberan estar sefalizados
indicando la clave y su descripcion, a fin de que permitan una expedita toma
de inventarios. Se deberan respetar los pasillos y zonas de maniobra y
observar las medidas de seguridad para protegerlos contra pérdidas y
dafios.

12) Procurar el acomodo correcto para el aprovechamiento total de las
instalaciones del AF, DPCQ vy otros depésitos de consumo, sin poner en
riesgo la integridad del personal que ahi labora.

13) La persona asignada por escrito para la GUARDA Y ACOMODO verificara
en el cumplimiento de su funcion los siguientes puntos de control de la lista
de cotejo siguiente:

v Los productos que requieran un cuidado especial como medicamentos
controlados, de alto costo y productos quimicos, deben guardarse en
espacios destinados para tal fin, vigilando el cumplimiento de la ficha
técnica del bien o producto que se trate.

v' Se tendra cuidado especial con los medicamentos que requieran
condiciones especiales de temperatura, en su caso el almacenamiento
se realizara manteniendo la red fria, por lo que inmediatamente de
haberlos recibido se guardaran en refrigeradores que garanticen su
adecuada conservacion.

v Los responsables de guarda y acomodo alertaran del lento y nulo
movimiento de los insumos en la seccion que les corresponda,
apoyando de esta forma la rotacion para evitar la caducidad o
deterioro.

v" Los responsables de la guarda y acomodo presentaran propuestas para
llevar a cabo el aprovechamiento adecuado de espacios destinados al
almacenamiento.

v Cada responsable de seccion realizard la guarda y acomodo en la
seccion correspondiente.
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Por ningun motivo se deberan dejar los insumos recibidos en algin
lugar que obstruya o dificulte el paso para alguna otra actividad del
personal del almacén

El acomodo se debera realizar de manera que facilite el conteo y su
identificacion.

El responsable de seccidn realizara revisiones fisicas de caducidades y
acomodara los insumos para prever la rotacidn del inventario y aplicar
la politica de primeras caducidades primeras salidas.

La persona designada por escrito por los encargados, del AF, EDCQ y
otros Depositos de Consumo, para atender una seccién especifica
rotulara en todos los casos que sea posible al momento de la recepcion
el empaque del articulo recibido, anotando la clave correspondiente
segun el catalogo institucional y factura, el rétulo lo colocara en lugar
visible para facilitar el registro de salida en el momento de surtimiento,
lo anterior, para el AF incluird los medicamentos de Sistema de
Proteccion Social en salud, Segur Popular.

El responsable de seccién aprovechara Optimamente las éreas,
acomodando los insumos de mayor volumen en estibas y los de menor
volumen en anaqueles o carruseles verticales en caso de tenerlos.

Para el almacenamiento de material de curacion, soluciones etc. que
requieran un mayor espacio o bien cuando la existencia es de mayor
volumen se utilizaran tarimas plasticas a fin de evitar su deterioro y la
propagacion de fauna nociva.

Los responsables de seccidon deberan informar si se detecta
condiciones que puedan afectar los insumos como humedad, falta de
ventilacién, poca o demasiada iluminacién, polvo, fuentes de calor
junto a sustancias toxicas, areas insalubres, que tengan insectos,
roedores u otras plagas nocivas, al encargado del Almacén de
Farmacia.

El encargado de medicamentos en el AF deberé verificar que se rotulen
los medicamentos que se reciban del Sistema de Proteccion Social en
Salud, Seguro Popular, con el nombre del paciente y registro, para
evitar errores en la entrega asi como el acomodo en el lugar asignado.

En caso de medicamentos estos se deberan resguardarse en los
carruseles verticales del sistema mercurio en el caso del AF o en
estantes especificos para el DPCQ, en el area de medicamentos
controlados, medicamentos de alto costo o de ser necesario por su
naturaleza en el refrigerador 0 en anaqueles, en todos los casos el
acomodo sera en orden alfabético. El Sistema Mercurio permitiré llevar
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las existencias en tiempo real de los medicamentos almacenados en
carruseles.

Se destinard un area restringida a la seccion de Medicamentos
Controlados con estantes cerrados con llave para los narcéticos y
psicotrépicos del grupo Il y caja fuerte para estupefacientes del Grupo .
el Stock que se controle en el DPCQ deberé tener un lugar que permita
su seguridad y control.

El responsable de seccidn se asegurara de tomar las medidas para la
proteccién de medicamentos contra robo o extravio, para tal efecto
utilizara los anaqueles y refrigeradores con llave para medicamentos y
material de curacién de alto costo, manteniendo su control.

Se tendran lugares especificos para cada medicamento y material de
curacion.

Se contara con un mapa de distribucion de medicamentos y material de
curacion para facilitar la ubicacion de los insumos por parte de todo el

personal.

Todo el personal encargado de la guarda y custodia identificara los
medicamentos por especialidad.
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SUMINISTRO DE INSUMOS PARA LA SALUD

VII.1 PROPOSITO

Abastecer oportunamente a las areas usuarias, servicios y pacientes del Sistema de
Protecciéon Social en Salud, Seguro Popular y nueva generacion de los insumos
médicos conforme a la orden de prescripcion y con la oportunidad requerida.

VII.2 POLITICAS

1. En el AF se recibirén en original y copia las solicitudes de insumos médicos
en los formatos siguientes:

En todos los casos la prescripcion se comprobara con los formatos originales.

Formatos para la solicitud de medicamentos y soluciones.

“Recetario Colectivo” formato M-020 debidamente requisitado con la fecha, folio,
area solicitante, centro de costos, folio del paciente o registro, cama, nombre
genérico, presentacion, via de administracion, clave, cantidad solicitada, cantidad
surtida en su caso motivo de no surtimiento, area solicitante, elaboré nombre, clave y
firma, autorizo nombre, clave y firma del médico; el que surte el medicamento:
nombre, clave y firma, y recibido por: nombre y firma.

Formato para la solicitud de medicamentos.

“Receta para medicamentos de Control Interno” formato M-0-21 debidamente
requisitada con la fecha, folio, centro de costo, departamento o servicio, cama,
diagnéstico, plaqueada con el nombre y registro del paciente, nombre genérico del
medicamento, via de administracion, cantidad, prescripcién, clave del medicamento,
cantidad surtida del medicamento, nombre del médico, cédula profesional y firma. La
descripcién de los insumos sera con base en cuadro basico o catalogo institucional y
no debera tener tachaduras, enmendaduras y/o ningun tipo de alteraciones.

Formatos para solicitud de insumos que especifique el médico tratante.

“Receta Médica del Sistema de Proteccion Social en Salud, Seguro Popular”
debidamente requisitada, nombre y registro del paciente con siglas SP, fecha,
diagnostico, (clave, nombre genérico del medicamento, presentacion, dosis, via de
administracion, frecuencia, cantidad surtida de todos los insumos que integre la
receta), firma del médico (solicitar nombre y numero de empleado aunque el formato
no lo pida), nombre firma de recibi medicamentos y nombre y firma de quien entregd,
requisitar numero de empleado aunque el formato no lo contemple.

Receta Médica formato M-0- 23 (Seguro médico para una nueva generacion)
debidamente requisitado con placa de adesografo de paciente con la sigla N, o bien
que la fecha de nacimiento del paciente sea de los afios 2006 al 2012 , fecha, hora,
extension, diagnostico, titulo expedido por, nombre del médico, nimero de
empleado, especialidad, cédula profesional, nombre del medicamento, firma del
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médico, aunque el formato no tenga espacio especifico debera quien recibe poner
nombre y firma y De quien entrega nombre, firma y nimero de empleado. Asimismo
deberé tener el Sello de Seguro Médico para una nueva Generacion.

“Vale de Salida del Almacén General” formato A-3-0-06 se verificara que éste
correctamente requisitado con el Nombre del area solicitante, fecha, folio, centro de
costo, clave, cantidad solicitada; total de cantidad surtida, descripcion; nombre, firma
del area solicitante reconocida en catalogo de firmas, en el recuadro de la unidad
administrativa en el caso de material de curacidn nombre, firma del Jefe del
departamento de Control de Bienes o bien del Encargado de la Farmacia. En el
area solicitante y en el recuadro de unidad administrativa pedir se sefiale el nimero
de empleado, aunque el formato no lo contemple.

Con este formato se realiza la solicitud de material de curacion, dispositivos médicos
y algunos medicamentos por parte de la DM, DIy de las &reas administrativas.

Los formatos del Sistema de Proteccién Social en Salud, “Seguro Popular’ y Receta
Médica formato M-0- 23 “Seguro médico para una nueva generacién’ no aplican para
el DCQYy otros depositos.

No se aceptaran antefirmas en ninguno de los formatos.

2. A cada solicitud se le asignara un nimero de folio al momento de su
captura, mismo que servira para su registro y control y sellara una copia a la
UA como acuse de recibido.

3. Cuando una AU requiera para su operacién bienes de consumo de stock
(insumos médicos) en cantidades superiores a las generalmente solicitadas,
debera informar con anticipacion al AF o DCQ, a fin de que se implementen
las medidas necesarias tanto para dar respuesta a su peticién, como para
garantizar a otras AU el suministro de estos articulos.

4. Las solicitudes en recetarios colectivos y vales de salida se deberan dejar
en el AF en el transcurso de la mafiana, una vez surtidas el mismo dia se
realizard la entrega a las AU, después de las 12:00 hrs medio dia.
Solicitando al servidor publico designado para recibir los bienes su nombre,
firma de recibido y fecha. De no ser retirados por el area usuaria en un
plazo de tres dias habiles contados la solicitud seré cancelada.

En la dispensacion de insumos médicos ademas se verificara lo siguiente:

5. La persona asignada a la dispensacién verificara el cumplimiento de los
siguientes puntos de control de la lista de cotejo siguiente:

v" Que los formatos estén debidamente requisitados conforme al detalle de
cada uno.
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v" De no encontrarse la receta médica correctamente requisitada, esta se

devolvera a la persona solicitante, pidiéndole que la receta sea
complementada por el médico tratante.

Verificar que la solicitud de bienes este firmada por el servidor publico
autorizado en sistema o catélogo.

Consulta de existencias fisicamente, Si no hay existencia procede a poner
en recetas del Sistema de Proteccion Social en Salud, “Seguro Popular”y
Receta Médica formato M-0-23 “Seguro médico para una nueva generacién”
la leyenda “Sin existencia” para que se proceda a tramitar la compra
directa conforme al procedimiento establecido, en el caso de los Servicios
Médicos la No existencia se requisitara en formatos A 3-1-01 “Solicitud de
Compra Directa” y A-3-0-04 “Solicitud de requisicion Interna’conforme el
procedimiento de compra minima del Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Recursos Materiales. Por ningin motivo el sello de no
Existencia se debera poner en otro documento. Ademas del sello se debera
poner nombre, firma y nimero de empleado de quien verificd y ratificé la no
existencia. Los encargados del almacén de cada turno serén los
responsables de utilizar el sello y de avalar la no existencia y en su
ausencia los dispensadores. En el turno matutino los responsabes de
medicamentos y material de curacién seran los responsables de determinar
la no existencia y solo en su ausencia los dispensadores. El EAFen todos
los casos podra determinar la no existencia.

Verificacidn del insumo solicitado contra receta recetario o vale. En caso de
que se detecte o sospeche algun problema relacionado con la misma, el
dispensador pedird la intervencién de la QFB responsable sanitario o
verificador farmacéutico para que se realice la aclaracion debida con el area
médica, o bien si no es legible el nombre del medicamento devolver la
receta para que el médico aclare por escrito el nombre correcto del
medicamento o material de curacién. Nunca se debe de tratar de adivinar
el nombre de un medicamento ya que cualquier error en la
dispensacion puede generar un problema en la salud del paciente.

v" A los pacientes o familiares del Sistema de Proteccion Social en Salud,

“Seguro Popular” y “Seguro médico para una nueva generacion” el
dispensador en turno del AF informara la importancia que le proporciona el
etiquetado y el instructivo del medicamento, haciéndole énfasis en como
conservar el medicamento principalmente en los casos de que se requiera
refrigeracion.

Verificar que se asiente nombre y firma por parte de la persona que recibe
los insumos.

v Anotacién de la cantidad surtida en ningin caso se debera anotar o

despachar una cantidad mayor a la solicitada.
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En caso de entregar menor cantidad a la solicitada, deberd ser previo
consentimiento del solicitante y se debera marcar en receta o vale la
cantidad entregada.

En ningun caso se deberd modificar la cantidad solicitada en la receta o
tachar este espacio.

En caso de cometer un error en la anotacién, esta se debera cancelar y
anotar la cantidad despachada rubricada por la persona que surte y el
encargado en turno o del Almacén 6 depésito.

Establecer la clave del medicamento, material de curacién y dispositivo
médico dispensado en la receta o vale surtido.

La persona en turno que surta la receta o vale en todos los casos debera
poner su nombre completo, nimero de empleado y firma de manera legible
en los espacios correspondientes al dispensador, cuando no exista espacio
debera hacerlo en algun espacio vacio.

Por ningtin motivo el AF, DCQ y otros depésitos dispensaran medicamentos
de muestra.

No se entregaran insumos caducados, rotos o en mal estado, para lo cual
se realizara una revision fisica bimestral aleatoria por el verificador
farmacéutico a medicamentos e insumos.

Todo insumo que sea solicitado en el DCQ serad entregado con su vale
correspondiente. Los Kits de insumos se cargaran a un vale de salida que
debera ser firmado por la enfermera o médico designados por cada
quiréfano, una vez devuelto quedara en custodia del DCQ y se elaborara
vale de salida por la reposicidn diaria por los consumos efectuados. Se
considerara material consumido aquellos insumos no utilizados pero que se
hayan abierto y que por lo mismo pierdan la esterilidad requerida para ser
utilizados nuevamente.

En el DCQ los insumos médicos ya usados que se devuelvan podran
utilizarse si se garantiza su esterilidad en otros procedimientos, esto sin
afectar nuevamente la salida en inventario y por ende el cargo al paciente.

Al término de los procedimientos quirdrgicos todos insumos utilizados en los
quiréfanos tendran que estar registrado en el vale de salida.
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CAPITULO VI REGISTRO DE SALIDAS

VIIL.1 Puntos de control para el registro de salidas

1.

El responsable del registro en Sistema de Control deberd contar con su
password de acceso al sistema, mismo que sera personal e
intransferible.

Procede al registro de recetas y vales conforme lo siguiente:

v

Nombre del servicio, centro de costo, folio de la receta o vale y nimero
de expediente del paciente.

Nombre y clave de quien solicita, autoriza, entrega y de recibe.
La claves asignadas a cada insumo dispensado.

Cantidades solicitadas y surtidas en piezas.

Descripcion del insumo surtido

Nombre y clave de quien capturd

Una vez capturada la salida imprimira el vale de salida, sefialando
nombre, firma y nimero de empleado en el espacio de capturd.

Entregara el paquete de captura al Encargado del Almaceén.
Posteriormente los dispensadores deberan firmar el vale de salida

validando la dispensacion en un plazo no mayor de 3 dias y se
procedera a su archivo.
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INVENTARIO FiSICO

1)

Se debera elaborar el Instructivo del inventario que detalla la organizacién,
determinando participantes y calles que deberan contar en primer y segundo
conteo, éste documento se entrega a los participantes junto con la
programacién del evento.

Durante el mes de diciembre el AF debera efectuar en presencia del personal
del Organo Interno de Control y Auditor Externo, un inventario fisico de todos
los bienes de consumo existentes en el almacén, el cual constara de un
minimo de dos conteos, y en caso de aclaraciones por diferencias, se
efectuara un tercer conteo. De persistir las diferencias una vez realizado el
tercero conteo, el AF debera justificar documentalmente dichas diferencias.

Se integraran equipos de trabajo en los cuales formen parte el personal
adscrito al almacén de farmacia y de ser necesario personal del DCBI, asi
como personal del Departamento de Contabilidad.

Al final del acto

se levantara Acta Circunstanciada, la cual debera ser firmada por las
personas responsables y todos los participantes. El acta tendra la finalidad de
hacer constar los hechos y sera la base para que el DC de la SF realice el
registro contable por las diferencias pendientes de aclaracion.

El DCQ deberéa efectuar su inventario anual con la participacion del DCBI y
aclarar las diferencias que se llegasen a determinar, tomando mediadas que
refuercen el control.

A fin de verificar periddicamente la existencia fisica de los bienes de consumo
el AF, DCQ vy otros depositos realizaran inventarios por muestreo fisico
cuando menos cada tres meses.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

SEGURIDAD

1)

Con el propdsito de impedir oportunamente la propagacion de un incendio, el
DCBI a través de los Verificadores Farmacéuticos mantendran una estrecha
coordinacion con el DSA para que instale estratégicamente en el almacén los
extinguidores suficientes y verifique periédicamente que tengan el adecuado
mantenimiento de acuerdo con las fichas técnicas.

Por ninguna causa se podran almacenar articulos inflamables, explosivos u
otros cuya naturaleza ponga en riesgo los bienes de consumo que se ubican
en el almacén, en el caso de que sean solicitados, sera responsabilidad del
area que los requirio su custodia inmediata.

Los servidores publicos que laboran en el AF y DPCQ y realizan actividades
de recepcion, almacenaje y suministro de bienes de consumo, deberan utilizar
la ropa de trabajo destinada para tal efecto durante su horario asignado.

Bajo ninguna circunstancia podrén ingresar ni almacenarse bienes que sean
ajenos o distintos a los permitidos por esta normativa, a fin de no afectar la
funcionalidad y operacion de los almacenes y depdsitos.

Con el proposito de evitar accidentes de trabajo que afecten la integridad de
los servidores publicos que laboran en almacenes y depoésitos realizando
actividades de recepcion, almacenaje y suministro de bienes de consumo, se
deberan tomar todas las medidas de precaucion que sean necesarias.

Para la seguridad del AF, DCQ 'y otros depésitos como medida adicional de
proteccion de los activos en custodia, queda estrictamente prohibido el
acceso de servidores publicos o de personal externo ajeno a su operacion. En
el AF Los proveedores tendran acceso si la naturaleza de los bienes de
consumo asi lo justifica con la autorizacion del EAF y serén supervisados por
los servidores publicos que reciban los articulos.
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CAPITULO XI

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

INFORMACION

La informacién que se genere durante la recepcion, almacenaje y suministro
de los bienes de consumo, debera procesarse de forma oportuna y confiable;
particularmente en lo referente a existencias, movimientos, consumos y
valores, hacia las UA que requieran de ella tanto para los efectos de
presupuesto y registro contable, como para dar respuesta a requerimientos en
materia de instancias Fiscalizadoras y para el archivo interno.

El sistema de control con cddigos de barras permitird la consulta en tiempo
real de las entradas, salidas y existencias en el AF y DCQ y en forma
posterior considerando las posibilidades se incluiran a los otros depositos del
INP.

Todas las operaciones de entradas, salidas, traspaso, devolucién, traslado,
resguardo y bajas de bienes de consumo deberan registrarse en el momento
de que se lleven a cabo y contar con la informacidn soporte correspondiente.

La informacién que se genere en el AF, DCQ vy otros depositos debera
resguardarse por tres afos segun corresponda incluyendo el afio que
transcurre y tres mas en archivo de concentracion, los encargados seran los
responsables de su cumplimiento.

Toda documentacién relativa a la recepcion y propiedad del bien de
consumo, deberd mantenerse en custodia en forma ordenada, sistematizada,
en buen estado, los encargados seran los responsables de su cumplimiento.

Para la conciliacién contable, durante los primeros cinco dias habiles de cada
mes, el AF debera informar a la SF y DAD, sobre las entradas y salidas de
bienes, de las existencias y consumos con costos por centro de costo y
familia del mes anterior.

La SF debera recibir diariamente a través del AF, copia de las entradas y
facturas correspondientes de bienes de consumo recibidos.

Cada dos meses a través de la DA se informara al Director Médico de los
insumos de lento y nulo movimiento existentes en el AF 'y también el DCQ
informara CQ para que se tomen las medidas para evitar la caducidad.

Semestralmente a través del Director de Administracion informard al Director
Médico y Director de Investigacion segun corresponda el consumo realizado
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10)

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

por sus diferentes AU durante el periodo sefialado. Igualmente el DCQ
informara sobre este aspecto en la misma periodicidad al CQ.

El DCBI entregara, a mas tardar el 15 de enero de cada afio, al SF y DAD el
reporte de concentrado de Almacén de Farmacia por cada uno de los meses,
de las entradas y salidas anual, de las existencias al 31 de diciembre y
consumos anuales con costos por centro de costo y familia.
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CAPITULO XIl

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

BAJA

1) Al inicio de cada ejercicio el AF y el DCQ a través de los Verificadores
Farmacéuticos identificaran para evitar la ocupacion injustificada de espacios en
los recintos de almacenaje que afecten su operacién, funcionalidad y la
generacion innecesaria de costos de almacenaje, todos aquellos bienes que
tengan fecha de caducidad vencida, que estén dafiados o sean obsoletos, para
solicitar su destruccion.

2) Los verificadores farmacéuticos prepararan su entrega al CRETI
(Corrosivas, Reactivas, Explosivas, Toxicas e Inflamables).

3) Unavez que se determine los bienes de consumo que ya no son Utiles al INP se
solicitara al CRETI tramite su destruccion mediante oficio.

4) Se informara a la DM el vencimiento de la caducidad o su obsolescencia.
5) Se procedera a realizar su entrega al CRETI solicitando la destruccion al DSA.
6) Se formulara Acta de hechos.

7) El CRETI mediante el Departamento de Servicios de Apoyo (DSA) contrata a la
Empresa que efectla el tratamiento y disposicidn de insumos médicos.

8) Se recibe del DSA manifiesto que sirve de base para la baja contable de los
bienes de consumo. Se procede a realizar los movimientos de salida por ajuste
en sistema de control 0 se envia a la SF solicitando la baja de partidas
pendientes de aclaracion.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

CAPITULO XIil SOLICITUD DE BIENES

1.

Cuando el area usuaria requiera de un bien de consumo debera solicitar
informacién al AF que verifique si hay existencia de los bienes requeridos, y
elaborar vale o receta de solicitud, debiendo sefialar ademds, sus
caracteristicas y especificaciones basicas.

De no haber en existencia, la AU solicitara su adquisicion mediante la
Solicitud de Compra autorizada conforme lo establece el procedimiento de
compra directa del DAD. El AF sellara la solicitud refiriendo la no existencia
y anotara el nombre, firma y nimero de empleado de quien verificd y fecha,
para que continte el tramite de adquisicion.

El AF solicitara la adquisicién de insumos de stock que sean de uso en toda
la DM, la ampliacion y el méximo de los contratos cuando la existencia sea
igual 0 menor al consumo de mes y medio.

La Direccion Médica solicitara por oficio la adquisicién de insumos de no
stock, de alta especialidad, medicamentos de alto costo, y drogas
huérfanas. Para lo cual debera obtener el sello de no existencia del AF.

La CQ de la DM solicitara por oficio la adquisicion de insumos de alta
especializacion y de no stock conforme a la programacién de las cirugias,
el DCQ debera conocer de las requerimiento para solicitarlos al AF cuando
lleguen.
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CAPITULO XIV

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

MOVIMIENTO DE AFECTACION DE BIENES

XIV.1 DANO, EXTRAVIO O ROBO DE BIENES

1)

Cuando se detecte faltantes, dafio, extravio o robo los responsables del AF y
del DCQ deberén informarlo de inmediato al DCBI, para que se proceda a
documentar el siniestro o situacion ocurrida en acta de hechos, misma que se
enviara a la SJ mediante oficio solicitando se realice la investigacion y
deslinde de responsabilidades, o en su caso se proceda al reclamo del
siniestro, en este Ultimo se debera marcar copia a la SSG.

Asimismo, en el caso de farmacia se realizara ajuste de salida en sistema de
control por los bienes en este supuesto para el registro en cuentas de
conciliacién.

Una vez restituido o pagado el bien sea por dafio grave, extravio o robo, si
no se hubiera determinado responsabilidad se procedera a comprobar el
ajuste de salida contablemente en el caso de farmacia.
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CAPITULO XV

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

PROCESOS

SECUENCIA DE ETAPAS

Actividad

Responsable

1. ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES DE
INSUMOS PARA LA
SALUD

1.1

1.2

Las estadisticas de

EL DCBI a través del AF y de su area de Kardex formula
estadisticas de consumo y niveles de existencia de
medicamentos, material de curacién y dispositivos médicos a
peticién de la SRM.

El DCBI entrega estadisticas de consumo a la SRM

consumo se proyectan con base en los

consumos del segundo semestre del afio anterior y el primero del
€jercicio en curso.

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

La SRM entrega PAA integrado con estadisticas de consumo a
la DM.

La Direccién Médica se apoya en el COFAT en la revision de
estadisticas de consumo con las AU de la DM proyectando
cantidades que atiendan las necesidades de insumos para la
salud.

El Area Médica Y EL COFAT seleccionara los insumos médicos
segun criterios de efectividad, seguridad, eficiencia y costos
para que los insumos sean suficientes, las presentaciones sean
las adecuadas a las necesidades pediatricas.

El COFAT presenta a la DM el PAA para su autorizacion.
La DM autoriza el PAAy envia a la SRM.
La SRM envia PAA al DCBI para que descuente existencias.

El DCBI procesa informacion y regresa PAA con la resta de
existencias.

1.10 La SRM verifica congruencia y realiza los procesos licitatorios

a través del DAD.

DCBI

DCBI

SRM

DM

DM/COFAT

COFAT

DM

SRM

DCBI

SRM
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

SECUENCIA DE ETAPAS

Actividad

Responsable

2  RECEPCION DE
INSUMOS PARA LA
SALUD

1.11 EL DAD con el fallo de la licitacién procede a dar de alta los

contratos en SC
FIN

2.1 El proveedor verifica en el &rea de Kardex del AF Si el contrato
esta registrado en SC y Si la entrega esta estipulada y pasa a la
actividad 2.3

2.2 Entrada por Remision, donativo o Devoluciéon obtiene
autorizacién del EAF 'y Vo.Bo. Del Jefe del DBCI

2.3 El EAF o Dispensador en turno realiza el cotejo fisico y confronta
documental de bienes con el fin de verificar cumplan con la
descripcion, cantidad, requisitos y condiciones técnicas, estado y
calidad establecido en contrato, remisién u oficio de donacién o
devolucion.

2.4 El EAF o Dispensador verifica politicas y puntos de control
establecidos en el capitulo IV para la recepcion de insumos médicos.

2.5 El EAF o Dispensador que realizé la recepcion de insumos una
vez que haya recibido la totalidad debera sellar el original y copia de
la factura y anotara la siguiente leyenda “Recibi los productos que
ampara esta factura o remision” que comprende la cantidad de
(senalar cantidad y unidad de medida), fecha, nombre firma y
numero de empleado.

2.6 Los verificadores de proceso y farmacéuticos confirmaran
mediante conteos las cantidades recibidas y validara la recepcion
con su Vo.Bo. Anotando en el original y copia la leyenda siguiente:
“Verifique la entrada de los insumos” fecha, nombre firma y
numero de empleado.

DAD

Area de kardex AF

EAF/Jefe DCBI

EAF- Dispensador

EAF-Dispensador

EAF-Dispensador

VP- VF
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

SECUENCIA DE ETAPAS

Actividad

Responsable

3. REGISTRO DE
ENTRADA  DE
INSUMOS
MEDICOS

3.1 El proveedor o la persona interesada se presenta en el area de
Kardex con factura en original y cuatro tantos, remision u oficio en el
cual se constata la entrega fisica en AF.

3.2 El area de Kardex verifica nombre, firma, nimero de empleado
del servidor publico que recibiod los insumos de conformidad, si falta
algun dato se regresa.

3.3 Verifica los datos de la factura sefialados en el numeral 4 del
capitulo V de estos Lineamientos.

3.4 Verifica que la entrega se haya realizado de acuerdo a la fecha
programada.

3.5 Captura entrada y en caso de que corresponda aplicar sancion
por retraso se marcara en la entrada del AF “Proveedor Sancionado”.

3.6 Imprime reportes de entradas de almacén y Reporte de entradas
sin detalle en SC, firma en los espacios correspondientes.

3.7 Valida captura de entrada en SC y en su caso realiza
correcciones.

3.8 Entrega reportes al verificador de proceso revisa y pasa a firma
del EAF y del Jefe del DCBI.

3.9 EI AF entrega reportes de entradas diariamente a la SF.

Proveedor

Area de kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

AF
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

Actividad

Responsable

SECUENCIA DE ETAPAS

4. REGISTRO  DE

ENTRADA  POR
REMISION

5. REGISTRO  DE

ENTRADA  DE
DONATIVOS

6. REGISTRO  DE

ENTRADA  POR
DEVOLUCION EN
AF Y DCQ

7. REGISTRO DE
ENTRADA POR
APLICACION EN
DCQ CON SALIDA
DEL AF

4.1 Procede al registro en SC de entrada por “ Remision”

42 El EAF o quien faculte llevara el control de remisiones
pendientes de regularizar por falta de contrato.

4.3 Las remisiones que excedan de 10 dias naturales se notificaran
al DAD mediante oficio para que regularice el contrato y con ello la
entrada al SC para el reporte de informacién contable.

4.4 Verifica los datos del oficio de donacién y en su caso factura.

5.1 Verifica si el insumo tiene clave SC y si cuenta con ella le asigna
costo promedio.

5.2 Obtiene costo promedio mediante solicitud a la SRM solicitando
asigne un costo considerando el valor de otros bienes con
caracteristicas similares o bien a través de estudio de mercado.

5.3 En la entrada se registra el nombre del donador persona fisica o
moral para que se expida el recibo fiscal en caso de solicitarlo.

6.1 Verifica los datos del oficio de la devolucién.

6.2 Verifica si cuenta con nombre, firma y nimero de empleado del
servidor publico que recibié los insumos de conformidad, si la
informacién es incompleta regresa.

6.3 Procede al registro de entrada de bienes devueltos en SC.

7.1 Registra la entrada al Sistema de control mediante vale de salida
de AF asignando folio consecutivo.

7.2 EDCQ o Verificador Farmacéutico valida la entrada fisica vy el
registro en SC.

Area de Kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

AF

Area de Kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

Area de Kardex

Capturista del DCQ

EDCQ/VF
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

SECUENCIA DE ETAPAS Actividad Responsable
Capturista del DCQ
7.3 Requisita vale de entrada SC obteniendo nombre, firma y nimero
de empleado de quien recibid, registré y valido.
7.4 DCQ debera obtener firma de entradas registradas diariamente EDCQ
del DCBI.
. . AU
8. REGISTRO DE | 82 la AU debera comprobar la recepcion de los insumos con acta
ENTRADA DE | de hechos en la que se explique la causa, urgencia o motivo por el
RECEPCION  DE | cual se realizd la recepcién de bienes en lugar distinto al AF,
INSUMOS EN | obteniendo firmas del titular del servicio y de dos testigos.
AREA USUARIA
9. ALMACENAJE 9.1 Recibe Bienes y procede a su guarda dando cumplimiento a las Dispensador
GUARDA Y politicas y puntos de control establecidos en el Capitulo VI
ACOMODO

10. SUMINISTRO DE

INSUMOS  PARA
LA SALUD

Almacenaje, Guarda y Acomodo).

10.1 Solicita los bienes de consumo (insumos para la salud) en los
formatos siguientes:

M-0-2-0 Recetario colectivo

M-0-2-1 Receta de medicamentos de Control
Interno

Las recetas del Sistema de Proteccién Social en
Salud.

“Seguro Popular’

M-0-2-3 Receta Médica

generacion”

para una nueva

A -3-0-06 Vale de salida del Almacén General

10.2 Verifica que estén debidamente requisitados conforme al

AU/Familiar del
paciente

Dispensador

Dispensador
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

SECUENCIA DE ETAPAS Actividad Responsable
numeral del capitulo VII. Dispensador
10.3 Verifica firmas (catdlogo de firmas servidores publicos
autorizados para prescribir)
10.4 Consulta existencia fisica, si no hay sella con leyenda “sin
existencias”.
Dispensador
10.5 Se procede al tramite de compra directa.
10.6 Sin existencia se procede al tramite de compra directa. Dispensador/VF/AU
10.7 Si hay existencia surte receta o vale.
10.8 Si existe duda en cuanto a la dispensaciéon consulta con el Dispensador
Verificador Farmacéutico adscrito a la farmacia o consulta via
telefénica con el medico que prescribio, en su caso se debera
obtener nombre completo del insumo. .
Dispensador
10.9 Anota cantidad surtida, en ningun caso e podra despachar una
cantidad mayor a la solicitada. Dispensador
10.10 Entrega insumo y obtiene firma por parte de la persona que
recibe los insumos.
Capturista
11. REGISTRO  DE | 10.11 Establece la clave del insumo en receta o vale.
SALIDAS
11.1 Procede al registro de recetas en sistema de control conforme a Caplurista
lo sefialado en el capitulo VI, de los formatos.
M-0-2-0 Recetario colectivo
M-0-2-1 Receta de medicamentos de Control
Interno
Receta de Seguro Popular * Capturista
M-0-2-3 Receta Médica*
Capturista
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

SECUENCIA DE ETAPAS

Actividad

Responsable

A -3-0-06 Vale de salida del Almacén General
*no aplican para DCQ
11.2 Requisita en sistema de control la informacion siguiente:

Nombre de servicio, centro de costo, folio de la receta o vale, clave
del insumo, cantidad surtida, clave de persona que recibe, clave de
persona que surte y clave de persona que captura. Se registra folio
de salida.

11.3 Obtiene vale de salida del sistema de control y requisita
nombre completo, nimero de empleado y firma reconocida en
catalogo.

11.4 Entrega paquete de captura al EAF, EDCQ o encargado de
otros depdsitos segun sea el caso.

11.5 Valida captura y registra nombre completo, nimero de
empleado y firma en vale SC.

11.6 Entrega vales para archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Capturista
Dispensador/VP

Capturista
Dispensador/VP
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,
DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

DIAGRAMAS DE FLUJO

El DCBI atraves del area de
Kardex formula estadisticas
de consumo de insumos a

peticiondelaSRI

(? Resumen de

Feporte

consumo

El DCBI Emtraga estadisticas
de consumosalaSEM

Feporte
Resumen de
consumo

La SRM  entrega PAA
integrado con estadisticas

de consumo alaDI

O

ProgramaAnual de
Adquisiciones

La DM se apoya enel COFAT
a traves de URH en la
revision de estadistica de
CONSUMO CON Areas usuaris

@

El COFAT vy la UM
seleccionara los insumos
paralasalud.

Q

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES
ETAPA 1

El COFAT presentaalaDi
el PAA paraautorizacion

Q

La DN autoriza el
enviaalaSRI

PAA y

Programa Anual de

Q

Adquisiciones

.

La SEM enwia PAA al DCBI
descuente

para que
existencias

D

ProgramaAnual de
Adquisicionas

El DCBI procesainformacion

y regresa PAA con
de existencias

la resta

ProgramaAnual de

D

Adquisiciones

La SR verifica congruencia
procesos
licitatorios através delDAD

y rediza los

GD

EIDAD con el fallo dela
licitacion procedeadar de

altaloscontratos

Fallo de licitacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA RECEPCION Y REGISTRO DE
ENTRADA DE INSUMOS PARA LA SALUD
ETAPA2Y3

.

of

Analistade Kardex captura
entrada y en caso de
aplicar sancion por retraso,
ElI DAD activaloscontratos elimpreso tendrala Entrada con folio del
leyendade “Proveador >
: % sistema
Contratos Sancionado
oL _—
Proveedorverificaen area Imprime entadasde
de Kardex si el contrato almacenreportede
estaactivado y silaentraga Entradassin detalle
estaestipulada y firma Reportesde entradas
® GO —
Entradaporremision, Entregareporteal
donativo o devolucion verificador de proceso
autoriza EAFy VoBo del revisay pasaafirmaal EAF
Jefe del DCBI YJefe del DCBI
EAF o dispensadorrealca AF entregareportade
cotejo fisico y confronta entradas diariamente alaSF
contradocumento y DAD

Remision o factura -
v—"/—-’—

El EAF o dispensador
verificapolticasy puntos de
control.

.@_

_@_

El EAF o dispensador sella &l
original y copiade factura,
escribe fecha, nombre,
clavey firmade
conformidad

Remision o factura
confirmade
conformidad

s

Verificador de proceso y
farmaceutico verificaran =l
cotejo yvalidacon suVoBo
de conformidad Remision o factura
confirmade VoBo de
validacion

(A

El proveedorentrega
factura al areade Kardex
donde se verificafirmade
conformidad.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA,

DEPOSITO DE CONSUMO DE QUIROFANO Y OTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA DE INSUMOS PARA LA SALUD,
ENTRADA POR REMISION, DONATIVOS, DEVOLUCION EN AF Y REGISTRO DE RECEPCION DE INSUMOS
EN AREA USUARIA

regularizar

El EAF o quien faculte llewva el
control de remisiones por

®

regularizar
el contrato.

Remisiones que excedan 10
dias se notificara al D AD para

®

Oficio de regularizacidn.

R

Eninsumos de donacion
verifica el analista de Kardex
¥ asigna costo promedio

<D
®

Emvia solicituda la
SRM solicitando
asignacion del costo

Oficio
Bnalista Kardex regista
entrada
Entrada de almacén por
: donacion
n—_____-—-‘-—-—_—_

dewvolucion

En insumos por devohcion,
verifica datos de oficio de

O

insumos

Werifica nombre yfinma del
senvidor publico que recibidlos

.

ETAPA4-8

Procede registro de entradas
de bienes dewuelttos en Entrada de akmacén por

devolucion

En entrada fisica realizada en
area usuaria , requisita vale de
entrada en S1A con nombre,
clave, yfirma del enmpleado
que recibid.

L
(o)
Registra entrada con soporte
de acta de hechos que

justifique la recepcion en el
senicio.

Entrada de Almacén

T > L ——
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REGISTRO DE ENTRADA POR APLICACION EN DCQ CON SALIDA DEL AF

>

El DCQ yotros Depositos
reciben insumos can formao
de Vale de Salida de Almacén
General
en &F

N Vale de Solicitud de

@ insumos
. IS

A F Verifica nombre yfinma del
servidor publico que recibidlos

insumos
>

EIEDCQ o Verificador
Fammacéutico, vy Encargado de
otros Depodsites realiza cotejo
fisico ¥ confronta contra wvale
de salida

Solicita comrecdon

En DCQ yotros Depositos se

registra entrada en Sistermade
Control mediante wale de sakia
de AF asignando folio

consecutivo
Vale de entrada

T >L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL ALMACENAJE, GUARDA, ACOMODO, SUMINISTRO Y REGISTRO

Recibe bienes v proceds a su
guarda cumpliendo con
politicas v puntos de control
establecido

®

Areas usuanias o familares

ETAPA 9-11

solicitan bienes

@

Formato h-0-2-0,
h-0-2-1, M-0-2-3,

8.3.0-06, yreceta
Seqguro Popular

Dispensador, werifica gque este
debidamente requisitado, que
lafinma sea autorizada

®

Consulta existenda fisica , si
existe duda en descripcion
Consulta al Verficador
Farmacéutico .

Solicita datos fattantes
o pone sello de NO
EXSTENCIA”

Entrega v solicita finma dela
persona que recibe y codifica
con la clave del insumo.

|

Compra directa

- Q

Registra insumosentregados
en los diferentes formmtos

Wale del sisterna de

control

-—_.__,_,.-—""-—-—_

Entrega paquete de capturaal
EAF

@

Entrega para validacion

Mo

mhbre, Clawe v WoBo
en vale validado.

D) Ml

Entrega vales para archivo

Croa >

58



INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL ALMACEN DE FARMACIA
Almacenes e Inventarios

ANEXO FORMATOS

Receta para medicamento de control interno formato M-0-21

1
N C i
8
uf ) 9
10
del Medica t
12

Instruccion de llenado
Nombre y registro del paciente con Adesografo o folio del paciente.
Fecha: dia de la elaboracion de la receta.

NSRS

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Numero del centro de costo.
Departamento y/o servicio.

Numero de Cama

Diagnostico.

Nombre Genérico del Medicamento.

Prescripcidn: presentacion del medicamento, la dosis, via de administracion, frecuencia y duracién del

-*- Instituto Nacional de Pediatria
INP P e

"RECETA PARA MEDICAMENTOS DE CONTROL INTERNO"

2 rowo: (4
FECHA C.COSTOS: 3
DEPTO. YO SERVICIO 4 CAMA 5

Dx 6

MEDICAMENTO

11

Cantidad Surtida del Medicamento

13 14 15
17

Nombre y Firma de la Persona que Recibe

tratamiento. Evitando el uso de abreviaturas para evitar confusiones.
Justificacién: Indicacidn del tratamiento completo, ejemplo “dispensar dos cajas’.

Clave del medicamento del Cuadro Ba
NUmero de piezas o cajas entregadas.

sico o clave del catalogo.

Nombre competo del médico solicitante

Clave del médico solicitante.
Cédula profesional.
Firma del médico.

Nombre y firma de la persona que entrega en el Aimacén de Farmacia.
Nombre y firma de la persona que recibe del area usuaria.

M-0-21
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Recetario colectivo para medicamento y soluciones formato M-0-20

.“. Instituto Nacional de Pediatria

RECETARIO COLECTIVO

11 12 13 i

Instruccion de llenado

Sk wd =

10.
1.
12.
13.
14.

Departamento y/o servicio

Fecha: dia de la elaboracion de la receta.

NUmero del centro de costo.

Registro o folio del paciente.

Numero de cama.

Nombre Genérico del Medicamento y prescripcion; presentacion del medicamento, la dosis, via de
administracién, frecuencia y duracion del tratamiento. Evitando el uso de abreviaturas para evitar
confusiones.

Clave del medicamento del Cuadro Bésico o clave del catalogo.

Cantidad solicitada para 24 horas.

Numero de piezas o cajas entregadas.

Motivo de no surtimiento.

Nombre de la persona que elabord, clave y firma.

Nombre del médico que autoriza, cedula profesional, clave y firma.

Nombre de la persona que surte, clave y firma.

Nombre de la persona que entrega, clave y firma.
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Receta Médica del Sistema de Proteccién Social en Salud, Seguro Popular para solicitud de insumos que
especifique el médico tratante.

o”o Instituto Nacional de Pediatria 3

RECETA MEDICA

l N P SEGURO POPULAR Vivir M(“o'

ODRA ANA WA T‘I:H:‘-,i.’;»‘\ QA e X " c { 3

| .

\

tl - 2
3 —— - LSS e - i
4 - 1 FIFAS &S it it AVAER BFAR N BT R —

5 6 7
8 Lb L/ 24,
9 S ) Z /L 210 777 !
FAR A

Instruccion de llenado

Nombre y registro del paciente con Adesografo o folio del paciente.

Fecha: dia de la elaboracion de la receta.

Diagnostico.

Clave del insumo del Cuadro Basico o clave del catalogo.

Prescripcion: presentacidn del medicamento o insumo, dosis, via de administracion, frecuenciay
duracién del tratamiento. Evitando el uso de abreviaturas para evitar confusiones.
Nombre Genérico del Medicamento.

Justificacién: Indicacidn del tratamiento completo, ejemplo “dispensar dos cajas’.
Firma del médico.

Nombre y firma del familiar del paciente que recibe insumos.

0. Nombre y firma de la persona que entrega.

ISRl

=©oo~N®
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Receta Médica formato M-0-23 (Seguro médico para una nueva generacion) solicitud de insumos que especifique el

médico tratante.
olle INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
W s o cucce,
INP : =3
RECETAMEDICA
1 2 3 . 4
S _
6 7
\D: 8 9
10
'Y 7 -v:‘i-w-;»:
=VANNINEY ¢ SO 12 | ONIIEOW  san
_— ; = M-0-2

Instruccion de llenado

SWooNoORLWND

1.
12.

Nombre y registro del paciente con Adeségrafo.

Fecha: dia de la elaboracion de la receta.

Hora de elaboracién.

Extension del servicio que donde se elabora la receta.

Diagnostico.

Nombre competo del médico solicitante.

Clave de empleado.

Especialidad

Cedula profesional.

Prescripcidn: presentacion del medicamento, la dosis, via de administracion, frecuencia, duracién del
tratamiento y justificacién indicando el tratamiento completo, ejemplo “dispensar dos cajas”. Evitando
el uso de abreviaturas para evitar confusiones.

Firma del médico.

Poner el sello de “SEGURO MEDICO PARA UNA NUEVA GENERACION” y llenar con los datos del
jefe de servicio; Nombre, clave del médico, firma y nombre del servicio.
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Vale de Salida del Aimacén General para material de curacion y dispositivos médicos formato A-3-0-06

'ﬂk Instituto Nacional de Pediatria
INP SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

" VALE DE SALIDA DEL ALMACEN GENERAL "

Almacenes e Inventarios

FECHA

AREA SOLICITANTE: DIA MES | A0 | C.A. FOLIO
(1) (2)
CENTRO DE
PARA APLICAR EN: COSTOS
(3) (4)
ARTICULO TOTAL DE TOTAL DE
SUB CUENTA PROGRA- suB ACTI- CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD .
GRUPO | GRUPO | CLAVE CONTABLE MA PROGRA-MA | VIDAD | ACCION SOLICITADA SOLICITADA SURTIDA DESCRIPCION
(9) (6) (7) (8)
AREA SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA SURTIDO POR RECIBIDO POR
(9) (10) (11) (12)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Instruccion de llenado
Departamento y/o servicio
Fecha: dia de la elaboracion del vale.
Departamento y/o servicio
NUmero del centro de costo.
Clave del insumos del catalogo.
NUmero de cantidad solicitada en piezas
Numero de cantidad en piezas entregada
Descripcion del insumos solicitado.
Nombre de la persona que elabord, clave y firma.
. Nombre de la persona que autoriza, clave y firma
. Nombre de la persona que surte, clave y firma.
. Nombre de la persona que recibe, clave y firma.

©ooNaR~ WD =

—_
N -~ O
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