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INTRODUCCION

Se elabora el presente Manual de Procedimientos del Departamento de Control de Bienes, en
razén de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan el

desarrollo eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Este manual de procedimientos es un documento que establece de manera clara y precisa todas
las actividades que se realizan en el Departamento de Control de Bienes. Su contenido integra los
lineamientos juridicos, objetivos, politicas de operacion, descripcion de actividades, diagramas de
flujo y los formatos que se utilizan en los procedimientos, sirviendo como guia para la

estandarizacidn de los procesos.

La actualizacién del manual busca mantener vigente la informacién para que las personas
servidoras publicas que integran este Departamento cuenten con un documento que les permita
llevar a cabo de manera eficiente |los procesos y actividades encomendadas; su difusién se realiza,
a través del Departamento de Planeacion y se encontrara disponible para su consulta en la
normateca del portal institucional y publicado en el Sistema de Administracién de Normas

Internas implementado por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.
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OBJETIVO

Establecer las politicas, normas, lineamientos que se llevan a cabo en el Departamento de
Control de Bienes, a través de la descripcién de actividades secuenciales, con la finalidad de
contar con una herramienta de consulta para el personal que labora en este Departamento,

asi como el de nuevo ingreso.
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I.  MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D. O. F. 05-02-1917. Ultima reforma publicada D. O. F. 02-12-2024.

LEYES
Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

D. O. F. 28-01-1988. Ultima reforma publicada D. O. F. 01-04-2024.

Ley General para la Prevencidn y Gestion Integral de los Residuos.

D. O. F. 08-10-2003. Ultima reforma publicada D. O. F. 08-05-2023.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

D. O. F. 18-07-2016. Ultima reforma publicada D, O. F. 20-05-2021.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

D. O. F. 26-05-2000. Ultima reforma publicada D. O. F 11-05-2022.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D. O. F. 18-07-2016. Ultima reforma publicada D. O. F. 27-12-2022.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D. O. F. 04-05-2015. Ultima reforma publicada D. O. F. 20-05-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D. O. F. 14-05-1986. Ultima reforma publicada D. O. F. 08-05-2023.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

D. O. F. 29-12-1976. Ultima reforma publicada D. O. F. 28-11-2024.

Ley de Planeacion.

D. O. F. 04-01-1983. Ultima reforma publicada D. O. F. 08-05-2023.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

D. O. F. 01-07-2020.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D. O. F. 04-08-1994. Ultima reforma publicada D. O. F. 18-05-2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

D. O. F. 01-12-2005. Ultima reforma publicada D. O. F. 21-05-2024.

Ley de Coordinacion Fiscal.

D. O. F. 07-12-2001. Ultima reforma publicada D. O. F. 03-01-2024.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

D. 0. F. 11-12-2013. Ultima reforma publicada D. O. F. 01-04-2024.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D. O. F. 29-12-1978. Ultima reforma publicada D. O. F 12-11-2021.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2024.

D. O. F. 30-04-2024.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

D. 0. F. 31-12-2008. Ultima reforma publicada D. O. F. 01-04-2024.

Ley General de Proteccion Civil.

D. 0. F. 06-06-2012. Ultima reforma publicada D. O. F. 21-12-2023,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D. O. F. 09-05-2016. Ultima reforma publicada D. O. F. 01-04-2024.

Ley Federal para Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

D. 0. F. 13-12-2002. Ultima reforma publicada D. O. F. 30-04-2024.

Ley General de Bienes Nacionales.

D. O. F. 20-05-2004: Ultima reforma publicada D. O. F. 03-05-2023.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

D. O. F. 31-12-2004. Ultima reforma publicada D. O. F. 29-12-2023.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

D. O. F. 01-07-19922. Ultima reforma publicada D. O. F. 30-04-2009.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D. 0. F. 04-01-2000. Ultima reforma publicada D. O. F. 20-05-2021.

Ley Aduanera.

D. O. F. 15-12-1995. Ultima reforma publicada D. O. F. 12-11-2021,

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

D. O. F. 30-05-2011. Ultima reforma publicada D. O. F. 14-06-2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

D. O. F. 02-08-2006. Ultima reforma publicada D. O. F. 29-12-2023.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D. O. F. 01-02-2007. Ultima reforma publicada D. O. F. 26-01-2024.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

D. O. F. 02-04-2013. Ultima reforma publicada D. O. F. 14-06-2024.

Ley General de Archivos.

B G F: 19-01-2023,

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D. 0. F. 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJN.
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CODIGOS
Caodigo Civil Federal.
D. O. F. 26-05-1928. Ultima reforma publicada D. O. F. 17-01-2024.

Coédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.0O.F. 24-02-1943. Cédigo Abrogado, en un plazo que no exceda del 10. de abril de 2027, por
Decreto D.O.F. 07-06-2023.

Cédigo Penal Federal.

D. 0. F. 14-08-1931. Ultima reforma publicada D. O. F. 07-06-2024,

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

D. O. F. 05-03-2014. Ultima reforma publicada D. O. F. 26-01-2024.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

D. O. F. 31-12-1981. Ultima reforma publicada D. O. F. 12-11-2021.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D. O. F. 26-01-1990. Ultima reforma publicada D. O. F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

D. O. F. 08-10-2015. Ultima reforma publicada D. O. F. 06-05-2016.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D. O. F. 28-06-2006. Ultima reforma publicada D. O. F 27-09-2024.
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Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D. O. F. 04-12-2006. Ultima reforma publicada D. O. F. 25-09-2014.

Reglamento de la Ley Aduanera.

D. O. F. 20-04-2015. Reglamento abrogado a partir del 20-06-2015 por decreto DOF 20-04-2015.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

D. O. F. 02-04-2014.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

D. O. F. 17-06-2003. Ultima reforma publicada D. O. F. 29-11-2006.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestidn Integral de Residuos.

D. O. F. 30-11-2006. Ultima reforma publicada D. O. F. 31-10-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

D. 0. F. 11-06-2003.

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

D. O. F. 28-07-2010. Ultima reforma publicada D. O. F. 14-02-2024.

Reglamento de Insumos para la Salud.

D. O. F. 04-02-1998. Ultima reforma publicada D. O. F. 31-05-2021.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

D. O. F. 09-08-1999. Ultima reforma publicada D. O. F. 08-09-2022.
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Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

D. 0. F. 23-11-1994. Ultima reforma publicada 16-12-2016.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

D. O. F. 13-05-2014. Ultima reforma publicada D. O. F. 09-12-2015.

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
plblicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

D. O. F. 14-08-2005.

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y
de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal.

D. O. F. 05-09-2007.

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes.

D. O. F. 20-03-1987.

Decreto por el que se modifican los articulos segundo, tercero y quinto del diverso por el que se
crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes.

D. O. F. 04-09-2017.
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Pablica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de |os
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comisién.

D. O. F. 06-07-2017.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacién
del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.

D. O. F. 28-06-2011.

Acuerdo por el que se incorpora como un modulo de CompraNet la aplicacion denominada
Formalizacion de Instrumentos Juridicos y se emiten Disposiciones de caracter general que
regulan su funcionamiento.

D. O. F. 18-09-2020.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion de obsequios, regalos o
similares por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.

D. 0. F. 12-11-2018,

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos Generales para la Evaluacién de los Programas
Federales de la Administracion Publica Federal.

D. O. F. 30-03-2007. Ultima reforma publicada D. O. F. 09-10-2007.

Acuerdo por el gue se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

D. 0. F. 16-07-2010.
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Acuerdo por el gue se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.

D. O. F. 05-04-2016.

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal del Sector Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia
Mexicana de Cirugia para la instrumentacion de las politicas publicadas en materia de salud, en la
elaboracion y ejecucion de planes y programas, asi como en todas aquellas acciones en que éstos
consideren necesario contar con la opinién calificada de los érganos consultivos de mas alto
prestigio nacional en materia de salud.

D. O. F. 26-09-1994.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo
deberan utilizar, los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién
médica y, para-segundo y tercer novel, el catdlogo de Insumo.

D. O. F. 24-12-2002.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional por la Calidad en Salud.

D. O. F. 24-12-2007.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.

D. O. F. 13-06-2008.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del
Desempeifio.

D. O. F. 31-03-2008.

X
/8

\\
\/
\
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Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion de cuentas de la Administracién Publica Federal.

D. O. F. 06-12-2018.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por lo que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

D. O. F. 04-05-2016.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Norma Oficial Mexicana NOM-001-55A1-1993, Que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O. F. 17-06-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010, Que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

D. O. F. 26-01-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de proteccion y dispositivos de
seguridad en la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo.

D. O. F. 31-05-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los centros
de trabajo donde se manejen fuentes de radiacion ionizante.

D. 0. F. 31-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-S5A3-2011, Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

D. O. F. 27-03-2012. g x
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad - prevencion y
proteccién contra incendios en los centros de trabajo.

D. 0. F. 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccion radioldgica en establecimientos de diagndéstico médico con rayos X.

D. O. F. 15-10-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-1994, Clasificacion de instalaciones o laboratorios que
utilizan fuentes abiertas.

D, O. F. 02-07-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-S5A2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D. O. F. 19-02-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-S5A3-2018, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D. 0. F. 16-08-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-S5A3-2012, Para la atencién integral a personas con
discapacidad.

D. O. F. 14-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los

centros de trabajo - Condiciones de seguridad.

D. O. F. 24-11-2008.

A
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Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, usoy
manejo en los centros de trabajo.

D. O. F. 09-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.
D. O. F. 12-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de

Trabajo. D. O. F. 30-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales
condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

D. 0. F. 11-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del medio
ambiente laboral, reconocimiento, evaluacién y control.

D. 0. F. 28-04-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-funciones y actividades.

D. O. F. 22-12-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad- prevencion y
proteccién contra incendios en los centros de trabajo.

D. O. F. 09-12-2010.

LINEAMIENTOS
~ Lineamiento de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2019.

D. O. F. 272-02-2019.
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Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencia y entidades de la Administracién Publica Federal.

D. O. F22-02-2016.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.

D. O. F. 18-09-2020.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos.

D. O. F: 03-07-2015.

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

D. O. F. 28-12-2016.

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.

D. 0. F. 02-10-2009.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales
y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién
de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las -
solicitudes de correccion de dichos datos.

D. O. F. 18-08-2015.
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D. 0. F. 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D. O. F. 17-08-2020.
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Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion

Publica

2019-2024. D. O, F. 30-08-2019.

OFICIOS CIRCULARES

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la

Administracion Publica Federal.

D. 0. F. 31-07-2002.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales.

D. O. F. 30-10-2013.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.

D. O. F. 09-08-2010. Ultima reforma publicada D. O. F. 03-02-2016.

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

Generales.

D. 0. F. 16-07-2010. Ultima reforma publicada D. O. F. 05-04-2016.

/4
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Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal.
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Relacién de entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal.

D. O. F. 14-08-2023.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer criterios para la recepcion de insumos en los Almacenes de Farmacia, Farmacia
Gratuita, General y Vivieres, con el fin de agilizar la distribucién y entrega de los insumos

a las areas.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Control de Bienes.

2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas areas del

Instituto que requieren del suministro de insumos.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboraciéon con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como
los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los plazos
de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de Clasificacion

Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda, de acuerdo con lo

/

7

establecido en la Ley General de Archivos.
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3.5

3.6

C I

3.8

El horario de recepcion de insumos en los Almacenes de Farmacia, Farmacia Gratuita,
General y Viveres es de lunes a viernes con un horario de 8:00 a 13:00 horas.

Para el caso de medicamentos e insumos médicos es responsabilidad de la Direccion
Medica la elaboracion de requisiciones para el abastecimiento de stock de medicamentos

e insumos para la salud en el Almacén de Farmacia y Farmacia Gratuita.

Para el caso de bienes de consumo relacionados con pepeleria, material de limpieza,
refacciones, uniformes administrativos, ferreteria; entre otros, que se encuentra a
resguardo de Almacén General; la responsabilidad de la elaboracién de las requisiciones
de compra para el abastecimiento corresponde a las areas técnicas y encargado/a de

Almacén General.

El Departamento de Alimentacién y Nutricién es responsable de realizar los procesos

administrativos de abastecimiento de los bienes perecederos y abarrotes que se

resguardan en el Almacén de Viveres.

La persona responsable sanitaria debe tramitar la previsién de compra de estupefacientes
ante la Comisién Federal para la Protecciéon contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), previo

a la recepcion de los bienes.

Para la recepcion de medicamentos e insumos médicos el personal del Almacén de

Farmacia debe verificar lo siguiente;

3.8.1 Corroborar que no tenga la leyenda de “prohibida su venta” y “propiedad del
sector salud".

3.8.2 Verificar que cumplan con las condiciones de temperatura indicados en el envase
secundario de los mismos.

3.8.3 Revisar que la fecha de caducidad cumpla con el tiempo de vigencia solicitada por
el Instituto.

3.8.4 Larecepcion de las facturas debe cumplir con los siguientes requisitos:
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3.84.1
3.8.4.2

3.8.4.3

3.8.4.4

Sefalar la fecha de caducidad y lote de los bienes entregados.
Descripcion de los bienes de la factura contra la copia del contrato,,
Presentar en original y cinco copias referenciando el nimero de contrato
gue afecta la entrega.

La operacién del costo unitario debe corresponder al costo total de la
factura o remisiéon y en su caso el desglose del IVA generado por los

insumos de la salud que lo requieran.

3.9 Para larecepcion de bienes perecederos y abarrotes se debe considerar:

2.9.1

3.9.2

3:9.3

3.9.4

Los proveedores de carnicos, deben presentar la copia legible del
certificado tipo inspeccion federal (TIF) otorgado por el Servicio Nacional
de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA), donde
describa las actividades a las que aplica el establecimiento, indicando los
procesos y, en su caso, especies animales que se procesan. De igual
manera se deben presentar original o copia simple de 5 facturas (con una
antigliedad no mayor a 6 meses en donde conste gque se compra la carne
en establecimientos TIF.) Todos los documentos que se adjunten deben
presentarse sin tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracién que
impida tener certeza juridica de su validez oficial.

Los productos carnicos se deben entregar en cajas de plastico limpias y
desinfectadas, de igual manera el proveedor debe traer plataforma de
carga y/o transporte con ruedas para trasladar la carne, sin que se realicen
derrames de jugos o deshielo en el transcurso de la recepcién y
almacenamiento. No se permitira el arrastre de cajas.

Todo producto carnico debe estar debidamente embolsado y fraccionado,
con etiqueta donde se especifiquen los kilogramos o piezas. La bolsa no
debe presentar fuga o derrame.

Debe traer taras limpias y en buen estado, plataforma de carga y/o

transporte con ruedas para la entrega de los bienes. u/
f
f




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 05

Sa]Ud ﬂ% DEPARTAMENTO DE CONTROL DE &/4 Cédigo:

Secretaria de Salud !NER BIENES 4. NquR 071

1. Procedimiento para la recepcion
de insumos.

Hoja 22 de 106

3.9.5 El transporte de los productos debe estar en condiciones éptimas de
higiene, libre de basura y polvo. Si se requiere que el producto esté en
refrigeracion serd necesario contar con transporte adaptado con camara
de refrigeracion que mantenga los productos en un rango menor de los
4°C, al momento de la entrega de los insumos al almacén de viveres; de no
ser entregados, sera motivo de rechazo hasta la fecha en el gue
materialmente se cumpla con la obligacion, ya que es imprescindible para
el Instituto garantizar un manejo higiénico de los alimentos.

3.9.6 Un parque vehicular con caja seca en perfectas condiciones (limpia, no
grietas, no descarapelada, no oxidada, no caja de madera, pintada, con
empagques integros en las puertas).

3.9.7 Control de fauna nociva. Presentar copia del contrato y programa
correspondiente vigente, celebrado con una compafia de fumigacion,

para el parque vehicular.

3.10 Para la recepcion de bienes de consume relacionados con papeleria, material de limpieza,

311

refacciones, uniformes administrativos, ferreteria; en otros; se debe considerar:
3.10.1 Que cumpla con las caracteristicas descritas en el pedido oficial, tales
como: unidad, peso, medida, marca, modelo, numero de serie, costo,

color, etc.

Cuando los bienes que se acepten fuera del tiempo establecido se debe poner el sello de
“recibo con sancion” y anotar la fecha, nimero de contrato, dias excedidos y las partidas
del pedido que no cumplieron con el tiempo de entrega. Asimismo, la cuantificacion de
los dias de sancion se debe realizar considerando la fecha en que se recibid el contrato.
En el caso de los insumos que reciban los diferentes servicios del Instituto se debe
cuantificar la sancién tomando como referencia la fecha de ingreso al servicio solicitante,
por lo cual las personas usuarias deben anotar en la remisién o factura la fecha nombre y

firma de quien recibe los bienes.
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Los insumos deben corresponder a las cantidades que especifica la factura, mismas que

pueden ser totales o parciales de acuerdo a la copia del contrato.

La persona titular del Almacén debe evaluar la necesidad de los bienes, de acuerdo a las

existencias del almacén para la recepcién o rechazo de los insumos en |os siguientes

Casos:

3.13.1 Entrega fuera de horario,

3.13.2 El costo unitario de la factura o remision es diferente a la copia del contrato,

3.13.3 La operacion aritmética de las facturas es incorrecta,

3.13.4 La cantidad fisica no corresponde a lo facturado,

3.13.5 En los casos que aplique la fecha de caducidad no cumple con el tiempo de
vigencia solicitada por el Instituto.

En caso de ser aceptados |los bienes se debe recibir la factura original con el sello fechador

“sujeto a revision”, lo cual compromete al proveedor a sustituir la factura o generar una

“nota de crédito”, si el importe de la factura es mayor en relacién al pedido o una “nota de

cargo”, si el importe es menor.

Cuando los medicamentos e insumos perecederos no cumplan con la fecha de caducidad
establecida, el proveedor debe entregar la carta compromiso de canje, misma gue debe

ser firmada de visto bueno por la persona titular del area requirente.

El personal de farmacia debe priorizar en la recepcion de medicamentos e insumos para

la salud que ameriten condiciones especiales de almacenaje.

La recepcion de insumos se debe realizar, de acuerdo a las caracteristicas de almacenaje

y volumen.
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3.17 La recepcién de facturas que ameriten modificacion deben contener los cambios
solicitados previamente para ser acreedores al sello de aviso de alta y poder continuar con

el tramite de cobro.

3.18 Ladocumentacion que avala el ingreso de insumos debe ser codificada y registrada el dia

de su recepcion para su integracién al sistema de control de inventarios.

3.19 Las facturas o remisiones se les deben asignar un nimero consecutivo de alta con el sello
fechador correspondiente.

3.20 Las compras directas de insumos no deben entrar en los sistemas de control de
inventarios, solo se resguardan hasta gque la persona usuaria realice los tramites

correspondientes.

3.21 Para la recepcion de medicamentos del grupo I (estupefacientes), el Aimacén de Farmacia

debe contar con el permiso correspondiente autorizado previamente por la COFEPRIS.

3.22 En caso de extravio de factura por parte del proveedor la sustitucion se debe acompanar

de una carta responsiva.

3.23 Elregistro de las entradas de medicamentos controlados se debe realizar en las siguientes

24 horas después de su recepcion.

3.24 Los medicamentos controlados de los grupos (I, I, y III) estupefacientes y psicotropicos
se deben registrar en los libros de control autorizados por la Secretaria de Salud, en los
cuales se debe anotar la fecha de recepcién del medicamento, razon social del proveedor,

domicilio, nimero de factura, nimero de piezas recibidas y existencia actual.
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Cuando se comentan errores al efectuar registros, se debe tachar el renglén con una linea

y en la parte de observaciones se debe firmar y poner la fecha para continuar en el

siguiente renglén.

Para la recepcion de insumos via donacion, la persona donante debe presentar la carta de
intencién de donacién dirigida a la persona titular de la Direcciéon General del Instituto, de
conformidad con lo establecido en las Bases Generales para el registro, afectacion,

disposicion final y baja de bienes muebles del INER.

Para la recepcién de medicamentos controlados de los grupos (I, 1T y I1I) estupefacientes
y psicotropicos por donacion se debe considerar su historial de consumo, la fecha de
caducidad no debe ser menor a seis meses y registrarse en los libros de control

autorizados por la COFEPRIS para tal efecto.

La persona responsable sanitaria y el personal encargado de la recepcién deben
cuantificar los medicamentos controlados de los grupos (I, II y III) estupefacientes y
psicotrépicos y verificar que corresponda de acuerdo a lo solicitado en la factura para

poner el sello de recibo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcidon de actividades

Personal del Almacén de
Farmacia o} Farmacia
Gratuita o Varios o Viveres

Recibe original y cinco copias de la
factura y/o remision.

Verifica remision y/o factura contra
copia del pedido.

Busca que el producto cuente con las
caracteristicas solicitadas para su
registro al almacén.

¢Las caracteristicas de los insumos
descritas en la factura y/o remision
corresponden a la solicitado en el
pedido?

Si. Recibe y registra en los sistemas de
control de inventarios. Termina el
procedimiento.

No. Revisa la cantidad de insumos |
existentes. Continua la actividad 6.
Evalia la necesidad de recibir los
bienes.

¢Los insumos son indispensables para
cubrir la necesidad del Instituto?

No. Rechaza el producto. Termina el
procedimiento.

Si. Modifica las copias de la factura o
remision de acuerdo a lo recibido para
su registro al inventario. Continua la
actividad 9.

Documentos o
anexo
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Ee insumos.

No. e e .. Documentos?:
Descripcion de actividades

Act. anexo
9 Solicita vuelvan a facturar, de acuerdo

a lo entregado.

Responsable

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Almacén de Farmacia o Farmacia Gratuita o Varios o Viveres

Inicio

=

Recibe original y
cinco copias de la
factura y/o remision

T .

Verifica remision y/o
factura contra copia
del pedido

l 3

Busca que el
producto cuente con
las caracteristicas
solicitad as para su
registro al almacén

descritas en la
facturay/o
remision
orresponden A

N
1l
Revisa la cantidad

deinsumos
existentes

Recibey registraen
los sistemas de
control de
inventarios

Evalua la necesidad
de recibir los bienes

indispensables
para cubrir la
necesidad del
Instituto?

8

Maodifica las copias
delafactura o
remision de acuerdo
a lo recibido para su
registro al
inventaric

e ]
- 9

Solciavuelvana
facwrar, de acuerdo
a lo entregado

Rechaza el producto

s\

)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
| Documentos Codlgo.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de N/P

procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

S Tiempd de Responsable de 'Cédiao de registro o '
Registros v . Rt e
) conservacion conservarlo identificacién unica
N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. Fechad i :
Numero de revision =S 4a E.!, Descripcion del cambio
e it actualizacion ) .
4 04-08-2018 Actualizacién del procedimiento
r - . - = ;
5 23-12-2024 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA Y ACOMODO DE INSUMOS
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1.0 PROPOSITO

1.1 Controlar los insumos adquiridos para la operacién de Instituto en los Almacenes
Farmacia, Farmacia Gratuita, Varios y Viveres, mediante el establecimiento de criterios
para la guarda y acomodo, con el fin de facilitar su manejo y garantizar su perfecto estado

y conservacion de los mismos.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Control de Bienes.
2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas areas del

Instituto que requieren del suministro de insumos, asi como a las personas proveedoras,
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracién con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como
los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los plazos
de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de Clasificacion

Archivistica y al Catdlogo de Disposicién Documental que corresponda, de acuerdo con lo

establecido en la Ley General de Archivos. )
/ N
"s.../‘.;‘ \ \
[ 4

4

} |
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3.3 Los insumos que no requieran condiciones especificas de almacenamiento deben ser

colocados en anaqueles o estibas bajo el Sistema Primeras Caducidades Primeras Salidas
(PCPS).

3.4 El resguardo y acomodo de los insumos en refrigeracién se debe realizar respetando la

fecha de caducidad que se indica en el envase primario y secundario.

3.5 Laguardayacomodo de los insumos en los anaqueles se debe realizar cumpliendo con lo
siguiente:
s Tener una altura de 20 centimetros del piso al primer anaquel.
e Acomodar los insumos de acuerdo al volumen, coédigo o numero progresivo
asignado.
« Ordenar de derecha a izquierda, a la derecha se colocan los bienes que caducan

primero y a la izquierda los que caducan en segundo término.

3.6 Los refrigeradores destinados a la conservacion de insumos deben cumplir con las

siguientes especificaciones:

« Mantener limpio y ordenado.

« Utilizar so6lo para almacenar insumos para la salud.

» Contar con un termoémetro calibrado.

« Conservar los insumos para la salud que lo requieran en una temperatura entre 2°C
y 8°C.

* Abrirse lo menos posible.

3.7 El personal adscrito a los almacenes debe vigilar que se realicen los servicios de

mantenimiento de los refrigeradores, de acuerdo a los siguientes aspectos:

« Registrar los servicios de mantenimiento de los refrigeradores.

« Contar con los certificados de calibracion del termémetro.
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o Efectuar los registros de temperatura en el formato Registro de Temperatura de

Refrigeradores INER-AF-02, que la temperatura esté entre los limites de 2°C y 8°C.

3.8 Para el caso de resguardo de insumos médicos, es responsabilidad del personal adscrito
a los Almacenes de Farmacia y Farmacia Gratuita, vigilar que se cumplan las condiciones

adecuadas de temperatura y humedad, por lo cual se debe realizar lo siguiente:

» Registrar diariamente la temperatura y humedad en el formato Registro de
Temperatura y Humedad Relativa del Medio Ambiente INER-AF-01, utilizando los
instrumentos de medicion (termdmetros e higrémetros), y verificar que el porcentaje
de humedad se encuentre en el rango de 15 a 65% y la temperatura sea de 15° a 30°
grados centigrados.

» Mantener el lugar ventilado.

e Los medicamentos y demas insumos para la salud, no se deben exponer
directamente al sol, ni a la luz artificial, los que asi lo indican en su envase secundario.

e Conservar los insumos para la salud en sus envases secundarios.

3.9 Los medicamentos controlados de los grupos I, Il y III estupefacientes y psicotropicos deben
estar resguardados en los muebles de madera bajo llave y supervision de la persona

responsable sanitario.

3.10 La persona responsable sanitaria debe realizar el inventario selectivo por lo menos una vez

ala semana.

3.11 Elacomodo de los insumos para la salud, se realiza, de acuerdo a los siquientes criterios:
¢ Ordenar los insumos de acuerdo al Sistema de Primeras Caducidades Primeras
Salidas (PCPS), en caso de gue se requiera de dos o mas tarimas el acomodo se debe
realizar de derecha a izquierda, a la derecha los que caducan primero y a la izquierda

se colocan los que caducan con fechas posteriores.

(1
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» Colocar entarimas de plastico los insumos para la salud que se manejan en volumen,
de acuerdo al espacio fisico del almacén.
+« Respetar la capacidad maxima de estibas especificadas en el empaque de cada

insumo.

3.12 Para el resguardo y acomodo del inventario es necesario rotular los bienes con el cédigo
asignado por la Secretaria de Salud o el nUmero de control interno que se le asigne al

producto en el almacén.

3.13 Las mercancias que por su volumen no se puedan acomodar en anaqueles, deben ser
estibadas correctamente por grupos de presentacion, en orden progresivo de cédigo y en

su caso, por fechas de caducidad.

3.14 El acomodo en |los anaqueles se debe efectuar con el nombre de la mercancia hacia el

frente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documentos o
anexo

| Personal del Almacén de
Farmacia 0
| Gratuita o Varios o Viveres

No. P -
Descripcion de actividades
Act.
1 Identifica las caracteristicas de
Farmacia almacenamiento de cada insumo.
(El insumo requiere condiciones
especiales de almacenaje?

2 Si. Coloca los insumos en los
refrigeradores para su conservacion
de acuerdo al sistema (PCPS). Termina
el procedimiento.

3 No. Identifica el volumen de los
insumos. Continua la actividad 4.

4 Almacena los insumos de acuerdo al

sistema (PCPS), identificados con el
codigo correspondiente.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Almacén de Farmacia o Farmacia Gratuita o Varios o Viveres

Inicio :‘

1

Identifica las
caracteristicas de
almacenamiento de
cada insumo

requiere
condiciones
especiales de
Qlmacenaje,

Coloca los insumos
en los
refrigeradores para
su conserva de
acuerdo al sistema
(PCPS)

Identifica el
volumen de los
insumos

Almacena los
insumos de acuerdo
al sistema (PCPS),
identificados con el
codigo
correspondiente




Salud &%

Secretaria de Salud l N ER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
BIENES

2. Procedimiento para la guarda y
acomodo de insumos.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Rev. 05
/{ Codigo:
4 | ncopro71

Hoja 37 de 106

SR P B ——
Documentos Codlgo_
(cuando aplique)
N/P

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales dieiprocedim'ientos
de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

7.1 Registro de
temperaturay
humedad
relativa al
medio
ambiente,.

7.2 Registro de

temperatura
de

refrigeradores.

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigt;-de registro
o identificacion
unica |

Conforme a lo
establecido en el
Catalogo de
Disposicion
Documental.

Almacén de Farmacia

INER-AF-01

Conforme a lo
establecido en el
Catalogo de
Disposicion
Documental.

Almacén de Farmacia

INER-AF-02

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 PCPS. Sistema de Primeras Caducidades Primeras Salidas.

Q
% »
.’
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del cambio

23-12-2024

. it Fecha de
Numero de revision -k
T actualizacion
4 04-08-2018
5

Actualizacion del procedimiento

Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Registro de Temperatura y Humedad Relativa del Medio Ambiente, INER-AF-01.

10.2 Registro de Temperatura de Refrigeradores, INER-AF-02.
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10.1 Registro de Temperatura y Humedad Relativa del Medio Ambiente

INER-AF-01

w
REGISTRO DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA DEL t_r
MEDIO AMBIENTE -
Condiciones normaies Min Max Ubicacién: Mes: |
Temperatura 'C 15°C 30%C Instrumento de lectura: | Ado: |
Humedad relativa % 0% 65% Marca| | Periodo:| |
Supervisor: | | Modeis:| Hoja No. []
Dias Lunes Martes 1 Miércoles T Jueves I Viernes 1 Sabado I Domingo
t Horas de lectura
7 13 18 13 18 13 18 7 13 18 13 18 7 13 18 7 13 | 18
35 |7 1 1 I I i ] ] N nl i [ i il n )
30 = i = i = ] = Il 1 al = = = = = = =
e - - - - - ~ . oL 1§ T—
C= N 1 Pl d i 4 L | . B S S— S — L Ll
T — =t T -1 - e .— = = o = = i =
15 _|[ r fl [l fl [ ] 1l I il [l O il O [ B [l
30 S O | " o o
5 [0 ] 1 [l [ [0 i il i} 1 ] [ [ I il
7 10 il ] ] i ] 18]
£ 13 0 0 0 0 L] 0
(LI 1 | 1] 0 0 A — 0
[ B Humedad relativa
% 7 13 18 13 18 13 18 7 13 18 13 18 1 13 18 7 13 18
75 {1 ] 1l 11 | 1} 1t ] N ] [
70 [ il il il 1 L=} ] in il i ! ]
s ~ —~ - W & = o = m
60 1] 1] [ 1 1 | ] 1 1l il i
ss_|[] ] [] 1 [ i L] il 1l il [] il il I {1 [] 1l
so_ |1 ! il | 0 0 i il - n m [ il
a5 |1 | I | i [ (] 1 § [] n i I M i} | T
- #—it - - - —- - I i -
| L
35 ] | | il ] 0l ] [ [ [l | il
30 | 8] I il I 1 1] ol [ ] i il I f |
% |0 ‘ il 1 1] [ i ] n [ [ ] 3] i} il
20 [ [ i ¥ 1 [1 | L | [l |
15 0 N N il 7 -
10 i Ll 8] ] 0 i
5 [l [l 0 il il [] ] [ 1 [l (B W [] 1 ]
Py 0 1 0 D 0 i
E 13 [ i [} [ ] Q
il [ 0 O 0 O

~
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10.2 Registro de Temperatura de Refrigeradores
INER-AF-02
o
s " i
Salud : REGISTRO DE TEMPERATURA DE REFRIGERADORES e
Condiciones normales Min Max Instrumento de lectura: | | Refrigerador No. | | Hoja Mo. [ | ]
Temperatura 'C e 8°C Marca:| | Mes: [ | Adio: |
Supervisor | J Mo, de serie: ] Periodo: ]
Dias Lunes ]|— Martes ]l Miércales ]l Jueves ,l Viernes n Sabado j Dominge
% . Haras de lectura Sur R
7 13 | 18 7 13 18 7 13 18 ? 13 18 7 13 18 7 13 18 ? 13 13
1% i 0 0 18} 0 0 B i i i 0 ] LB} I I [ 0 ] | [ L
14 0 | 1 (] 18] g [ 010 0 O 0 0 1 [ 0 3] 1
e 1 i o 0] I 0 [l 1 ad o} 0 il [ I8 ] (l 0 18 i
1 g {J1= 3] [ =i O 0 g a [EEE=|i} i e i 0 et i
o [} 8] i ] F_f* [ n [ i 0 i} 0 ] 0l | { [l 1|
10 ] 1] [l 1 ! 0 [ J 0 0 0 1 [l i (] 0 J
9 { ) | [ il | 0 { J 0 T R ) il 0 [ 1] i
8 o ] il n 0 ] i a ] 0 0] [ 0 0 |
7 [ | | [l 0 0 0 i i O 0 0 0 0 0 |
J ] a [l 0 0 0 g 0 ] i { ! [ {1 [ 7_]
5 0 1 [ 0 1l 0 L u i} 0 i 0 0 A 0 1 1 |
4 B g o @ 0o | |0 0 0 o 0 9 @ @ .J o @ 0 jo0 g |
3 i i 1] [} 1] 0 0 i g O 0 1} 1o} 0 i g ] 10
2 , a [ i 0 0 '.‘E i i ] i i [ il | i i | |
e (1 10 T (e 1O N 1 ) 1 | ) 1V 1 T
@ [l {1 0 L] 1 [l 8} a1 ! 8] i} Ny 11 0 0 ]
A ] ] 0 AR 0 [l g i = -0 O 0 [ {] 0 0 0
e 1 {l i [ 0 | ] 0 0 i) 0 0 0 ] 1] 8 0 1!
i ] { 0 ’23 1] 8] |: & g 0 i) 1] L} 3 1] L 1] £ [}
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL SURTIMIENTO DE INSUMOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 05

Salud 3}% DEPARTAMENTO DE CONTROL DE &j} ' codigo:

Secretaria de Salud ‘NER BIEN ES “‘ NCDPBO71

3. Procedimiento para el
surtimiento de insumos.

Hoja 42 de 106

1.0 PROPOSITO

1.1 Proveer de insumos, mediante establecimiento de criterios para su manejo y control en
los Almacenes de Farmacia, Farmacia Gratuita, Varios, Viveres, a fin de contribuir al

proceso de atencion oportuna de los/as pacientes en el Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Control de Bienes.
2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas areas del

Instituto que requieren del suministro de insumos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracién con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como
los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los
plazos de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de
Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda, de

acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.2 Todas las solicitudes recibidas en el Almacén de Farmacia, Farmacia Gratuita, Varios o

Viveres deben ser atendidas durante la jornada laboral.
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3.4 El personal de farmacia debe atender las necesidades de insumos para la salud, de

3.5

acuerdo a los siguientes rubros:

3.4.1 Solicitud por medio del Expediente Clinico Electrénico tomando como referencia

el cédigo y la cantidad requerida.

3.4.2 Las recetas institucionales deben tener la descripcion de bienes, cantidad

solicitada, unidades surtidas y cédigo que corresponda a la descripcidn del bien.

3.4.3 La receta institucional se debe presentar en original y dos copias debidamente

cumplimentada.

La receta para medicamentos controlados se debe presentar en original y dos copias y

con las siguientes caracteristicas:

Elaborada a maquina.

Receta individual (por medicamento)

Servicio solicitante

Apertura programatica del servicio solicitante

Fecha de prescripcion (anotar la fecha en que se elabora la receta dia, mes y afio).
Nombre del personal médico tratante (anotar el nombre completo del personal
médico de conformidad con su cédula profesional)

Cédula profesional (anotar el nimero de cédula profesional del personal médico
gue expide la receta).

Nombre del/a paciente, fecha de nacimiento y numero de expediente.
Diagnéstico (anotar el diagnostico del/a paciente)

Nombre genérico del medicamento (anotar nombre genérico, completo y claro del
medicamento que se receta).

Cantidad (anotar la cantidad del medicamento que se receta).

Presentacion (anotar la presentacion que se receta).
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3.6

37

3.8

3.9

« Dosificacion (anotar la cantidad suministrada por horario del medicamento gue se
receta).

« Via de administracion (anotar la via de administracion del medicamento que se
receta).

« Firma autografa del personal médico tratante.

« Autorizacion de la Subdireccion correspondiente

Los medicamentos del grupo 1 (Estupefacientes) se deben entregar cuando el personal
del area solicitante proporcione la receta de cédigo de barras del recetario especial
expedida por la Secretaria de Salud debidamente cumplimentada en original y dos

copias.

La persona responsable sanitaria debe surtir los medicamentos controlados de los
grupos I, I1 y III psicotrépicos y estupefacientes y en su ausencia, la persona titular del

Almacén de Farmacia debe surtir dichos medicamentos.

El registro, manejo y control de los libros autorizados por la Secretaria de Salud, a través
de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), debe ser

realizado por la persona responsable sanitaria del Aimacén de Farmacia del Instituto.

El registro de salidas de medicamentos controlados se debe anotar en los libros de
control, el nombre y cédula profesional del personal médico que prescribe la receta,

servicio clinico y cantidad del medicamento surtido.

3.10 La recepcion de devoluciones de los grupos (I, II y III) psicotrépicos y estupefacientes

deben ser en las proximas 24 horas al surtimiento.

>
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3.11 El personal del Almacén de Farmacia debe entregar los insumos para la salud, siempre

y cuando los pedidos y/o recetas estén debidamente cumplimentados, de acuerdo a la

informacion solicitada en los formatos establecidos.

3.12El personal de farmacia debe solicitar la firma de conformidad de la persona solicitante

por los insumos entregados.

3.13 Todas las salidas de insumos para la salud realizados, deben ser foliadas con nimeros

consecutivos y reportarse en el informe diario.

3.14 La persona responsable sanitaria debe archivar las copias legibles de las recetas surtidas
(numeradas y selladas para justificar las salidas) y los registros actualizados de entradas

y salidas en los libros correspondientes.

3.15 Las recetas surtidas de medicamentos controlados con cédigo de barras (grupo 1) se
deben resguardar un periodo de cinco afnos atras, a partir de la fecha de la ultima visita

de verificacion.

3.16 Las recetas institucionales (grupos Il y III) se deben resguardar un periodo de tres afios

atras, a partir de la fecha de la Gltima visita de verificacion.

3.17 Los vales del almacén de varios y viveres deben ser remitidos al Departamento de

Control de Bienes, un dia previo a su surtimiento para su autorizacién.

3.18 Unicamente se deben surtir los articulos con vale, receta y/o menl debidamente

cumplimentados y autorizados en el formato correspondiente,

),
(/

f/
|
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3.19Los menus para el surtimiento de viveres a los servicios de comedor/hospitalizacion,
deben estar autorizados por la persona titular del Departamento de Alimentacion o la

persona en quien se delegue tal facultad.

3.20En el despacho de los insumos recibidos como: Compra Directa (Entrada por Salida), se
podra utilizar el documento que generd la entrada, como vale de salida. En tal caso la
persona usuaria debe anotar en el documento, la fecha, el nombre y su firma, avalando

con ello la recepcion.

3.21Los vales, recetas y/o menus no deben presentar alteraciones, tachaduras o
enmendaduras a excepcién de las efectuadas por la persona titular del Departamento

de Control de Bienes.

3.22 El horario de despacho para los almacenes de varios, farmacia, viveres es de 8:00 a 15:00
horas exceptuando casos especiales marcados por la persona titular del Departamento

de Control de Bienes.

3.23 El resguardo de bienes de un almacén a otro por causas de espacio, refrigeracion o
estrategias debe ser autorizado por la persona titular del Departamento de Control de

Bienes.

3.24Las solicitudes de retiro de bienes informéticos y equipo médico que realicen los

servicios deben estar acompafiadas del dictamen técnico del drea correspondiente.

3.25Se debe sellar, anotar en los vales y/o recetas el nombre y/o la firma de la persona que
haya efectuado el despacho; asi como el nombre y firma del personal que recibe por

parte de los servicios usuarios.

~

g
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3.26 En los casos que por necesidades del servicio se requiera de un despacho inmediato y la
persona titular del Servicio no se encuentre para firmar, se debe elaborar un “vale

provisional” el cual debe regularizar en un plazo no mayor a 24 horas.

3.27 Para el caso de surtimiento de insumos de la Farmacia Gratuita, se realiza a través de la
presentacion de la receta emitida por el sistema Ambiente para la Administracion y
Mejora de Atencién a la Salud (AAMATES), las cuales deben considerar:

3.27.1 Laentrega de dos copias de las recetas (Unicamente recetas AAMATES) a
los/as pacientes.

3.27.2 Si son medicamentos de uso controlado (grupo II) se requieren de tres
recetas, en las cuales solo tiene que venir un medicamento por receta.

3.27.3 Si son medicamentos de uso controlado (grupo I) se requiere de tres
recetas (AAMATES), ademas de la receta electrénica gque emite la
COFEPRIS para medicamentos de fraccion 1 debidamente elaborados vy
legibles.

3.27.4 Las recetas tienen que llevar firma y cédula profesional autégrafa o

digital del personal médico tratante.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Personal del Almacén de
Farmacia [} Farmacia

Gratuita o Varios o Viveres

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo '

Recibe la solicitud del pedido por los
servicios solicitantes.

Verifica que la cantidad solicitada
corresponda a la presentacion del
insumo.

la presentacion del insumo?

No. Cancela el pedido. Termina el
procedimiento.

Si. Autoriza el pedido para su
surtimiento. Continua la actividad 5.
Surte el insumo de acuerdo a lo
solicitado.

solicitados.

Termina el procedimiento

¢La cantidad del pedido corresponde a |

| Entrega los insumos para la salud
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DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Almacén de Farmacia o Farmacia Gratuita o Varios o Viveres

Inicio

Recibe la solicitud
del pedido por los
servicios solicitantes

A

Verifica gue la
cantidad solicitada
corresponda a la
presentacion del
insumo

Autoriza el pedido
para su surtimiento

5

Surte el insumo de
acuerdo alo
solicitado

I

Entrega los insumos
para la salud
solicitados
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3. . P.rocedlml.ento para el Hoja 50 de 106 |

- surtlmleﬂzo de insumos. ] |

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Documentos :
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de

N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
g Tiempo de Responsablé de Cédigo de registro o
Registros - : s e -
- ) conservacion conservarlo identificacién unica |
N/P N/P N/P N/P
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 N/P.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
[ I
' Numero de revision Feclf!a d?, ' Descripcion del cambio
= actualizacion [ e
4 04-08-2018 Actualizacion del procedimiento
5 23-12-2024 Actualizacion del procedimiento |
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME DE LOS IMPORTES DE LOS
MOVIMIENTOS DE LOS ALMACENES

e
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

141

Informar a las personas titulares de la Subdireccion de Presupuesto y Recursos
Financieros y al Departamento de Registro Contable, mediante reportes de los
importes de los movimientos de entrada y salida de los almacenes, para la integracion

de los estados financieros y la toma de decisiones.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Control
de Bienes.
A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de
mantener actualizado este manual en colaboracién con las personas adscritas,
quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los

plazos de conservacion de la documentacion del drea, de conformidad al Cuadro de
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3.3

34

2.5

8.6

Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda,

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

Para el informe de los importes de los movimientos se debe considerar al personal de

los almacenes de farmacia, varios y viveres.

La fecha de cierre para la captura de los importes de las entradas y los vales de salida

es el Ultimo dia de cada mes.

El personal de los Departamentos de Control de Bienes y Registro Contable deben

realizar la conciliacion de los importes de las entradas de los almacenes.

El informe de los importes de entrada y salida de los almacenes debe entregarse al
personal de la Subdireccidon de Presupuesto y Recursos Financieros y al Departamento

de Registro Contable, posteriormente a la conciliacion de las entradas.

=



Salud _fgg

Secretaria de Salud

Responsable

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE o
BIENES ﬁ{ﬁ _

4. Procedimiento para el informe |

de los importes de los ‘
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Py Descripcion de actividades

Rev. 05

Cédigo: 7
~ NCDPR 071

Hoja 55 de 106

Documentos o
anexo

|
|
!
|

‘Personal del Departamento 1 Verifica que los movimientos de

de Control de Bienes

entradas y salidas de bienes,
registrados por los almacenes en el
Sistema de Control de Inventarios
(SAE), se encuentren actualizados al
dia del cierre.

2 Organiza e integra los listados de
entradas por almacén de manera
electronica, posteriormente los
emite via correo electrénico al

Departamento de Registro
Contable.
Personal deI_Debartamento 3 Recibe los listados de entradas_por

de Registro Contable

almacén y remite los listados de
entradas al Sistema Contable
Integral (Ver procedimiento No. 3
del Manual de Procedimientos del

Departamento de Registro
Contable).
4 Revisa validacién de los listados de

entrada, emitidos por el Sistema
Contable Integral y envia a la
persona titular del Departamento de
Control de Bienes.

5 Recibe via correo electronico del
Departamento de Registro
Contable, el listado de entradas del
Sistema Contable Integral para
conciliar diferencias.

6 Verifica y coteja cifra del listado de
entradas por almacén y el listado de
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No. s e -
Responsable Act Descripcion de actividades
entradas = del Sistemé—_ Corﬁa—bl_e'
Integral.
¢Detecta diferencias al conciliar?
Personal del Departamento 7 |No. Firma de conformidad los |
de Control de Bienes listados de entradas. Termina
procedimiento.
8 Si. Localiza antecedentes
documentales de las diferencias.
Continta actividad 9.
9 !Realiza las correcciones en el

(SAE).

conciliacién con las
aclaradas.

de Registro Contable.

Sistema de Control de Inventarios

10 Firma de conformidad la
diferencias

1 Envia informe de manera oficial, via
correo electrénico al Departamento

Documentos o
anexo

‘Personal delEepartament07 12 Recibe e integra a los estados

de Registro Contable

almacenes.

financieros los reportes de

Termina el procedimiento
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de los importes de los Hoja 57 de 106
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Departamento de Control de Bienes

Incio

1

Personal del Departamento de Registro Contable

Verifica gue los
movimientos de
entradas y salidas de
bienes, registrados
por los almacenes en
el Sistermma de
Control de
Inventanos (SAE), se
encuentren
actualizados al dia
del cierre

e

Organiza eintegra
los listados de
entradas por

almacén de manera
electronica,
posteriormente los
emite via corren
electronico al
Departamento de
Registro Contable

‘L 3

Recibe los listados
de entradas por
almacén y remite
los listados de
entradas al Sistema
Contable Integral
{Ver procedimiento
No. 3 del Manual de
Procedimientos del
Departamento de
Registro Contable)

I

Revisavalidacién de
los listados de
entrada, emitidos
por el Sistema
Contable Integral y
envia ala persona
titular del
Departamento de
Control de Bienes

T &

Recibe via corren
electréonico del
Departamento de
Registro Contable,
el listado de
entradas del
Sistema Contable
Integral para
conciliar diferencias
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movimientos de los almacenes.

de los Hoja 58 de 106

Personal del Departamento de Control de Bienes

Personal del Departamento de Registro Contable

o

Verificay coteja cifra
del listado de
entradas por

almacen y ellistado

deentradas del
Sistema Contable
Integral

¢Detecta
diferencias al
conciliar?

Localiza
antecedentes
documentales de |as
diferencias

Firma de
conformidad los
listados de entradas

r
Realiza las
correcciones en el
Sistema de Control
de Inwe ntarios (SAE)

10

Firmade
conformidad la
conciliacion con las
diferencias
aclaradas

Envia informe de
manera oficial, via
correo electronico

al Departamento de

Registro Contable

e S

12

Recibee integra a
los estados
financieros los
reportes de
almacenes

N,
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' 4. Procedimiento para el informe ¥l
i de los importes de los Hoja 59 de 106

‘ movimientos de los almacenes.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= L. 7 Cédigo
Documentos :
— A | (cuando aplique)
6.1 Guifa técnica para la elaboracién de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud,
6.2 Manual de ProcedimientosiidaiD_ep;artamento de Registro N/P
Contable. PRy Tl e Sy e

7.0 REGISTROS

— S

. Tiempo de _ F@;p“ons—ablé de Codigo de re&stro o
\ Registros o " b, r-ag
conservacién conservarlo identificacién unica
7.1 N/P N/P N/P N/P ‘

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 S.A.E. (Sistema de Control de Inventarios). Es la herramienta que automatiza las
operaciones de los almacenes del Instituto, ya que lleva facilmente el control de cada
movimiento que se realice de entrada y salida.

8.2 Entradade Almacén: El nimero de registro que se realiza de la entrega de los bienes,
de acuerdo con el contrato formalizado, el registro que se realiza corresponde a la
informacion como: precio, cantidad, proveedor, descripcion de los bienes. Esta
actividad es importante para controlar las existencias del inventario, seguir el
movimiento de las mercancias, garantizar que todos los articulos se contabilizan.

8.3 Salida de Almacén: Corresponde al registro de la dispensacion de los bienes ,l,

solicitados a los almacenes por las diversas areas del Instituto durante un periodo de

tiempo determinado. Estas salidas se registran en el inventario para mantener un

registro de los bienes que se han utilizado y para calcular el consumo de los misgnos.
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de los importes de los Hoja 60 de 106
| movimientos de los almacenes. L

8.4 Estados Financieros: Informe que muestra la situacion financiera en un momento

determinado, normalmente un afno. Su objetivo es brindar informacion sobre el

rendimiento financiero, la situacién financiera y los flujos de efectivo de una entidad

8.5

Conciliacion: Proceso que compara los registros contables de inventario con los

registros que se llevan en los almacenes, acorde con las existencias fisicamente en el

almaceén. El objetivo de este proceso es identificar y corregir discrepancias entre los

datos registrados y la cantidad real de bienes disponibles.

9.0

Numero de revision

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de
actualizaciéon

04-08-2018

23-12-2024

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  N/P.

Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento

Actualizacion del procedimiento
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES PROPIEDAD DE TERCEROS

1

|
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5. Procedimiento para el registro
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Hoja 62 de 106

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

14l Identificar los bienes propiedad de las personas proveedoras o de las personas
servidoras publicas del Instituto, mediante el registro de los bienes que son
utilizados en sus labores propias, a fin de llevar un control en el ingreso y salida de
bienes que no corresponden al Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Control de Bienes.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas las personas servidoras

publicas y personas proveedoras que intervienen en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

81

32

La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de
mantener actualizado este manual en colaboracién con las personas adscritas,
quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los

plazos de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de
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Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicién Documental que corresponda,

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

El ingreso al Instituto de bienes propiedad de terceros debe registrarse en el formato

Registro de Bienes Propiedad de Terceros INER-CB-04, en original y copia.

Para el retiro del bien es responsabilidad de la persona servidora publica propietaria
del bien y/o personal proveedor, debe consignar en el formato Registro de Bienes

Propiedad de Terceros INER-CB-04, la recepcion del bien a entera satisfaccion.

Durante la permanencia del bien en el Instituto, asi como para su retiro, el personal
de este Departamento, debe informar a la persona servidora publica propietaria del
bien y/o personal proveedor, que es indispensable conserve la copia autorizada por
el Departamento de Control de Bienes del formato Registro de Bienes Propiedad de

Terceros INER-CB-04.

En caso de que el bien sujeto a registro, no pueda presentarse en el Departamento
de Control de Bienes, dada sus caracteristicas (volumen, peso u otra); el personal
adscrito al Departamento de Control de Bienes, debe acudir al area o servicio a
corroborar los datos consignados en el formato Registro de Bienes Propiedad de

Terceros INER-CB-04.
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Rev. 05

Cédigo:
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Hoja 64 de 106

propietaria del bien y/o de Bienes Propiedad de Terceros,
personal proveedor por el personal del Departamento
de Control de Bienes.

No. — e 2 Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
o Act. - anexo
Persona servidora publica 1 | Acude al Departamento de Control
propietaria del bien y/o de Bienes con el bien gque requiere
personal proveedor ingresar.
2 Requisita el formato Registro de INER-CB-04
Bienes Propiedad de Terceros en
original y copia.
3 Entrega el formato Registro de ’ INER-CB-04
Bienes Propiedad de Terceros,
para recabar firma de la persona
titular inmediata.
—_ =8 —
Persona titular del area o 4 Firma el formato, autorizando la INER-CB-04
servicio permanencia del bien en su area.
Persona servidora publica 5 7Eintrega el formato firmado al 7
propietaria del bien y/o personal del Departamento de
personal proveedor Control de Bienes.
Personal adscrito al 6 Corrobora qL]-e los datos ~ INER-CB-04
Departamento de Control correspondan al bien (marca,
de Bienes modelo, numero de serie, color y
caracteristica particulares).
7 Asigna numero de registro al
| formato para su control.
8 Sella original y copia del formato INER-CB-04
Registro de Bienes Propiedad de
Terceros, para su archivo.
Persona servidora ptlibﬁca 9 | Recibe copia del formato Izagistro INER-CB-04
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5. Procedi.miento para el registro
~de bienes propiedad de terceros.

No. T - Documentos o
‘ Responsable Descripcion de actividades
| Act. anexo

Persona servidora publica ¢El bien es retirado del Instituto?
propietaria del bien y/o
personal proveedor

Hoja 65 de 106

10 No. Termina procedimiento.

11 Si. Acude al Departamento de INER-CB-04
Control de Bienes con la copia del
formato Registro de Bienes

Propiedad de Terceros,
autorizada. Continla actividad
T2,

12 Recibe de conformidad el bien
por el personal del Departamento
de Control de Bienes.

Personal adscrito al | 13 | Archiva el formato Registro de INER-CB-04
Departamento de Control Bienes Propiedad de Terceros en

de Bienes original.

Termina el procedimiento
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Persona servidora publica propietaria
del bien y/o personal proveedor

Persona titular del drea o servicio

Personal adscrito al Departamento
de Control de Bienes

1

Acude al
Depannamento de
Control de Bienes

con el bien que
requiere ingresar

L

Reqguisita el formato
Registro de Bienes
Propiedad de
Terceros en original

¥ copia

3

Entrega el formato
Registro de Bienes
Propiedad de
Terceros, para
recabar firma dela
persona titular

mmediato

INER-CB-04

-

Firma el formato,
autorizando la
permanencia del
bien en su area

Entrega el formato
firmado al personal
del Departamento
de Comtrol de
Bienes

L

1 s

Corrobora que los
datos comres pondan
al ben (marca,
modelo, nimero de
serio, color y
caracteristica

particulares)

INER-CB-04
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Persona servidora publica propietaria
del bien y/o personal proveedor

Persona titular del drea o servicio

Personal adscrito al Departamento
de Control de Bienes

Asigna numero de
registro al formato
para su control

8

Sella originaly copia
del formato
Registro de Bienes
Propiedad de
Terceros, para su
archivo

|

Recibe copiadel
formato Registro de
Bienes Propiedad de

Terceros, por el

personal del |
Departamento de
Control de Bienes

¢El bien e
retirado del
nstituto?,

B 10
Fin
11
Acude al

Depantamemo de
Control de Bienes

con lacopia del
formato Registro de
Bienes Propiedad de
Terceros, autorizada

12

Recibe de
conformidad el bien
por el personal del
Departamento de
Control de Bienes

]

1l 13

Archiva el formato

Registro de Bienes
Propiedad de

Terceros en original

INER-CB-04




Salud 3%% DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

Secretaria de Salud INER

Es Procedimiento para el regis?fo
| de bienes propiedad de terceros. |

6.0 DOCUMENTOS DE
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BIENES

REFERENCIA

Documentos

Rev. 05

Codigo:
NCDPR 071

Hoja 68 de 106

Cédigo '

6.1 Guia técnica para la elaboracibn de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

7.1 Registro de
Bienes
Propiedad de
Terceros.

Tiempo de
conservacion

De conformidad con el
Catalogo de
Disposicion
Documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

Responsable de
conservarlo

Departamento de
Control de Bienes

(cuando aplique) |

N/P

Codigo de
registro o
identificacion |
Unica ‘
|

INER-CB-04
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

04-08-2018

23-12-2024

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Registro de Bienes Propiedad de Terceros, INER-CB-04.

Actualizacion del procedimiento

Actualizacion del procedimiento

||| IS |
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Rev. 05

/4 Cédigo:
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10.1  Registro de Bienes Propiedad de Terceros

Salud ¢ i

Sewrvtica on talad IN

Servicio Scolicitante

INER-CB-04

REGISTRO DE BIENES PROPIEDAD DE
TERCEROS

Ciudad de México., 3

UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCHON DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES

Folio Ne.,

de, del,

Accesorios:

SIN ACCESORIOS

Justificacion:

Nombre del Propietario 0 Proveedor:

SELLC DEL DEPTO. DE
CONTROL DE BIENES

RESPONSABLE DEL BIEN
DENTRO
DEL INSTITUTO

Vo. Bo.
TITULAR INMEDIATC

NOMBRES Y FIRMAS

INER-CB-04(12 2024)

Hoja 70 de 106
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A
6. Procedimiento para el registro >
de bienes propiedad del Instituto Hoja 72 de 106
que salen de sus instalaciones.

e 1 —

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Supervisar la salida de los bienes propiedad del Instituto, mediante el uso de formatos
de control, a fin de conocer los movimientos de los activos fijos utilizados por las areas

0 Servicios.

ALCANCE

2.1 Anivelinterno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Control
de Bienes.
2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las distintas areas y servicios que

tienen bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de
mantener actualizado este manual en colaboracion con las personas adscritas,
quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no
discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los
plazos de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de
Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda,

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.5
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6. Procedimiento para el registro
de bienes propiedad del Instituto Hoja 73 de 106 |
que salen de sus instalaciones. ‘

| —

Para el apoyo de actividades extramuros, el area o servicio solicitante debe requisitar
el formato Registro de Bienes Propiedad del Instituto que salen de sus instalaciones
INER-CB-03, con la autorizacién de la persona titular de la Direccion o Subdireccion,

segln corresponda.

Todo Bien que sale de las instalaciones del Instituto, debe ser mediante el formato de
Registro de Bienes Propiedad del Instituto INER-CB-03, conteniendo el sello y nimero

de folio emitido por el personal del Departamento de Control de Bienes.

El area o servicio solicitante debe notificar al personal del Departamento de Control

de Bienes el regreso del bien que salié de las instalaciones del Instituto.
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BIENES

6. Procedimiento para el registro
de bienes propiedad del Instituto
que salen de sus instalaciones.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Personal del
Departamento de Control
de Bienes

Personal del area o servicio
solicitante

Personal del
Departamento de Control
de Bienes

No. o 2
Descripcién de actividades
Act. B

1 Recibe el formato debidamente
requisitado en original y copia.

2 Registra y asigna numero de folio.

3 Entrega acuse de recibo en copia y
archiva el formato original.

4 | Recibe copia del acuse del formato y
procede a desplazar el bien fuera del
Instituto.
¢El bien se va reingresar al Instituto?

5 No. Termina procedimiento.

6 Si. Notifica el reingreso del bien,
propiedad del Instituto al
Departamento de Control de Bienes.
Continda actividad 7.

7 Presenta copia sellada del formato.

8 CoteJTa la copia sellada del formato
con el original.

9 Cancela la copia y el original lo
| archiva.

Termina el procedimiento

Rev. 05

Codigo:
NCDPR 071

Hoja 74 de 106

Documentos o
anexo

INER-CB-03

INER-CB-03

INER-CB-03

INER-CB-03

1
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Personal del Departamento de Control de Bienes

Personal del drea o servicio solicitante

Inicio

1

Recibe el formato
debidamente
requisitado en
orginal y copia

INER-CB-03

~N

r

Registra y asigna
numero de folio

Entrega acuse de

recibo en copia y

archiva el formato
ariginal

* a

[

Recibe copia del
acuse del formato y
procede a desplazar

el bien fuera del

Instituto

El bien se Vi
reingresar al
nstituto?

Notifica elreingreso
del bien, propiedad
del Instituto al
Departamento de
Control de Bienes

|

~

Presenta copia
sellada delformato

=

INER-CB-03
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que salen de sus instalaciones.

Personal del Departamento de Control de Bienes

Personal del drea o servicio solicitante

Cotejala copia
sellada del formato

con el original
INER-CB-D3

9

Y

Cancelala copia y el
original lo archiva

INER-CB-D3
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de bienes propiedad del Instituto |

| que salen de sus instalaciones. | ‘

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos COd'go.
, ND— S - (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
' dela SecretariadeSalud. = o —
7.0 REGISTROS
1 1 | codigo de
) Tiempo de Responsable de | registro o |
Registros E . e ‘
conservacion conservarlo identificacién
1 - o o . S tnica ‘
| 7.1 Registro de bienes De conformidad conel | Departamento de | INER-CB-03
i propiedad del Catalogo de Control de Bienes
| Instituto que salen Disposicién i
de sus instalaciones. Documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 N/P.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision
4

5

Fecha de Y 5
S Descripcion del cambio
actualizacién -
04-08-2018 Actualizacion del procedimiento
23-12-2024 Actualizacion del procedimiento
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10.1 Registro de bienes propiedad del Instituto que salen de sus instalaciones, INER-CB-03.

Rev. 05
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Hoja 78 de 106

e



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 05

-

;q“ DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 'ﬂ _Cédigo:
Salud ¢3% i ﬁ

Secretaria de Salud lNiR NCDPR 071

6. Procedimiento para el registro
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que salen de sus instalaciones.

10.1  Registro de bienes propiedad del Instituto que salen de sus instalaciones
INER-CB-03

wenvnacons REGISTRO DE BIENES PROPIEDAD ‘
Salud $ prTMTMIIDT DELINSTITUTO QUE SALEN DE SUS : x’
b derien) WER . - INSTALACIONES :

4

UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES

Folio No. _sat

Ciudad de México., a__ 3 del

Motivo de la salida.

Bien adscrito al servicic de:

DEPARTAMENTO DE CONTROL Vo.Bo. RESPONSABLE DEL BIEN FUERA
DE BIENES SUBDIRECTOR DE AREA DEL INSTITUTO

NOMBRES Y FIRMAS

INER-CB-03(12.2024)
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE LOS VALES DE SALIDA DE
LOS ALMACENES DE VARIOS Y VIVERES



1.0

2.0

3.0
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7.  Procedimiento para la
autorizacion de los vales de salida
de los almacenes de varios y
viveres. ‘ |

Hoja 81 de 106

PROPOSITO

i)

Autorizar la salida de materiales de oficina, de limpieza, consumibles de cdémputos,
alimentos y demas articulos de los almacenes, mediante el control de las existencias,
a fin de contribuir en la realizacién de sus actividades en las diferentes areas o

servicios del Instituto.

ALCANCE

2.1

22

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Control de Bienes.
A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas areas

o servicios del Instituto que requieren del suministro de insumos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.

3.2

La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de
mantener actualizado este manual en colaboracion con las personas adscritas,
quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no
discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los

plazos de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de
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3:5

3.6
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Clasificacién Archivistica y al Catalogo de Disposicidon Documental que corresponda,

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben verificar que el
formato: Vale de Salida del Alimacén de Varios/Viveres INER-CB-01, esté debidamente
requisitado, segun el tipo de insumo a requerir y autorizado por la persona titular del

area o servicio solicitante.

Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben informar a las
personas de las areas o servicios del Instituto que la autorizacion del formato: Vale de
Salida del Almacén de Varios/Viveres INER-CB-01, se realiza con minimo un dia habil

de anticipacion, para su entrega en el almacén correspondiente.

En caso de que el personal del drea o servicio usuario requiera insumos de manera
urgente, la persona adscrita al del Departamento de Control de Bienes debe dar
prioridad en verificar que el formato: Vale de Salida del Almacén de Varios/Viveres
INER-CB-01, se encuentre debidamente requisitado, para su autorizacion inmediata

por la persona titular de este Departamento.

La persona titular del Departamento de Control de Bienes, puede ajustar las
cantidades de los insumos solicitados, de acuerdo a las existencias en el almacén

correspondiente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Personal del area o servicio
| solicitante

Personal del Departamento
de Control de Bienes

-N 0.
Act.

Descripcion de actividades

w |

| Verifica -c—quéf el formato esté

Elabora en original y copia el
formato Vale de Salida del Almacén
de Varios/Viveres, segln el tipo de
insumo a requerir,

Entrega el formato al
Departamento de Control de
Bienes debidamente requisitado y
firmado por la persona titular del
area o servicio.

debidamente  requisitado en
original y copia.

Documentos o

INER-CB-01

| éédigo:
NCDPR 071

Rev. 05

Hoja 83 de 106

~ anexo
INER-CB-01

Persona titularidel
Departamento de Control
de Bienes

Autoriza el formato: Vale de Salida
del Almacén de Varios/Viveres,

INER-CB-01

Personal del drea o servicio
solicitante

Recibe el formato autorizado para
su entrega al almacén
correspondiente (varios/viveres).

Termina el procedimiento

INER-CB-01
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del area o servicio

solicitante

Personal del Departamento de Control
de Bienes

Control de Bienes

Persona titular del Departamento de

Inicio

1

Elabora en originaly
copia el formato
Vale de Salida del

Almacén de Varios/
Viveres, segiin el
tipo de insumo a

requernr

2

Entrega el formato
al Departamento de
Control de Bienes
debidamente
requisitado y
firmado por la
persona titular del
area o servicio

[

INER-CB-01

Recibe el formato
autorizado para su

l 3
Verifica que el
formato esté
debidamente

requisitado en
ariginal y copia

INER-CB-01

l a
Autoriza el formato:
Vale de Salida del

Almacen deVarios/
Viveres

correspondiente
(varios/viveres)

entrega al almacén (¢

INER-CB-D1
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

d0 | DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ,;7 Cédigo: ]
SaIUd 9 BIENES ﬁf/ NCDPRO71

Cédigo
Documentos ;
e _  (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
O L | coedigode
‘ ; Tiempo de Responsable de registro o
‘ Registros - ’ L,
\ conservacion conservarlo identificacién
lr B unica
7.1 Vale de Salida del | De conformidad con A —
Almacén de el Catalogo de P . INER-CB-01
; - : S Control de Bienes
Varios/Viveres. Disposicion
- Documental | | o
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 N/P.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Fecl'!a de-:’ Descripcion del cambio
Y e - actualizacion N | Y NN
4 04-08-2018 Actualizacién del procedimiento
5 23-12-2024 Actualizaciéon del procedimiento
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de los almacenes de varios y )
=0 viveres.
10.1 Vale de Salida del Almacén de Varios
INER-CB-01
E f
8 A VALE DE SALIDA DEL ALMACEN DE VARIOS/NVIVERES o
@ :
UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINAKIAS
SUBOIRECCHOM DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTC DE CONTROL DE BIENEZ
Ares solicitante: MNo. de Departamenta: | ] Folis no. I
Descripcitn unidsd oe e codigo
medida Seucitsdas Surtida
Ciudad de México, s de de
Solicitado por Aurtorizado por Recibide por
MNombres y Firmas
INER-CB-01(12.2024)
'{. ,f'
@ TG VALE DE SALIDA DEL ALMACEN DE VARIOSNIVERES 1
Salud | & i B/
UNIDAD DE ADMIMIETRACION ¥ FINAMIAS
FUBDIRECCION DE RECURS O MATERIALESD
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES
[ Ares solicitante: No. de Departamento: | Folo no.
Descripaén Uridac ae Samian céaigo
mecias Sohcitada | Surtida
Ciuded de México, 8 de de
Solicitade por Autorzado por Recibido por
Nombres y Firmas

INER-CB-01(12,2024)
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-8. Procedimiento para la baja de Hoja 89 de 106
! , | insumos de los almacenes. - - i

1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar la baja de insumos que llegaron al final de su vida util, mediante la verificacion
de los insumos médicos de acuerdo con su fecha de caducidad del inventario del
Almacén de Farmacia, Farmacia Gratuita, Varios, Viveres dando cumplimiento a la
normatividad aplicable, a fin de prevenir y minimizar riesgos al personal de salud del

Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Control de Bienes.

2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas areas del
Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracién con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminaciéon, asi como
los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los
plazos de conservacion de la documentaciéon del area, de conformidad al Cuadro de
Clasificacién Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda, de

acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 Ladispensaciony suministro de medicamentos debe realizarse verificando que estos se |

encuentren en su periodo de vida (til.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.8

El personal de Almacén de Farmacia, Farmacia Gratuita, Varios o Viveres deben verificar
las fechas de caducidad de los insumos y generar un informe mensual, el cual se debe
entregar a las areas usuarias para promover su uso evitando en la medida de lo posible

que lleguen al final de su vida atil.

El personal del Departamento de Control de Bienes debe generar el acta administrativa
para promover |la baja de los insumos con fecha de caducidad vencida y con esta notificar
a las personas titulares de la Direccién de Area correspondiente, Oficina de

Representacion y el Departamento de Intendencia.

La solicitud de baja del inventario de los insumos debe contener los siguiente:

3.6.1 Presentacion del insumo del cual se solicita la baja.
3.6.2 Cantidad de dichos insumos.
3.6.3 Unidad de medida.

3.6.4 Costo de Adquisicion.

Para la instauracion del acta se debe convocar por escrito al drea gue genero la
requisicion de compra para rendir su declaracion, a la persona titular del Departamento
de Intendencia, quien debe llevar a destino final los insumos, a través del Area de Manejo
de CRETIB (Corrosividad, Reactividad, Explosividad, Toxicidad, Inflamabilidad, Bioldgico)
y a la persona titular de la Oficina de Representacion, para que, de considerarlo

conveniente, designe al personal encargado de realizar el acta administrativa.

Para el caso de insumos médicos y medicamentos, la persona responsable sanitaria del
Almacén de Farmacia debe notificar a la Secretaria de Salud, a través de COFEPRIS, de la

existencia de los medicamentos caducos y solicitar una visita de balance.

Los medicamentos controlados de los grupos (I, 11 y III) psicotrépicos y estupefacientes

caducados deben permanecer bajo resguardo del Almacén de Farmacia.
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insumos de los almacenes.

La persona responsable sanitaria debe realizar la solicitud para la verificacion sanitaria
ante COFEPRIS, a fin de que el destino final se realice adecuadamente informando
cantidades y descripcidon de los medicamentos, asimismo en dicha solicitud se debe

proponer la fecha para el procedimiento de inactivaciéon del medicamento.

Para realizar el procedimiento de inactivaciéon del medicamento del Almacén de

Farmacia debe contar con los siguientes insumos:

3.11.1Guantes de latex,
3.11.2Lentes de seguridad,
3.11.3Cubre bocas de alta eficiencia,
3.11.4Bata desechable,
3.11.55ustancia que desnaturaliza,

3.11.6Contenedores.

La persona verificadora sanitaria debe levantar el acta de los medicamentos inactivos.

La persona responsable sanitaria debe solicitar el manifiesto de entrega, transporte y
recepcion de medicamentos inactivos y notificar a la Secretarfa de Salud el

confinamiento final de los medicamentos controlados que fueron inactivos.
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No. e - Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
) Act. anexo
Personal del Almacén de 1 Elabora el informe de los insumos para
Farmacia la salud con fecha de caducidad.
2 Entrega el informe a la persona titular
de este Departamento.
gl L. — - - B |
Persona titular del 3 Realiza el acta de baja de insumos para
Departamento de la salud.
Control de Bienes
Persona responsable 4 Revisa el tipo de insumo para la salud
sanitaria que saldra del Almacén de Farmacia
por fecha de caducidad vencida.
¢El insumo para la salud caducado es
controlado?

5 Si. Solicita la intervencion de la
persona verificadora sanitaria para
gue inactive los insumos controlados.
Continua la actividad 8.

6 No. Informa al Departamento de
Intendencia de la existencia de
medicamentos para su desecho.
Continua la actividad 7.

Personal del | 7 Acude al Almacén de Farmacia para
Departamento de retirar los insumos para la salud
Intendencia caducados para su posterior desecho.
Termina el procedimiento.
| Persona responsable 8 Separa los productos de su caja vy
sanitario envase primario. '
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{

Documentos o

para su destino final al Departamento
de Intendencia.

Termina el procedimiento

No. o 5
Descripcion de actividades
Act. ~_anexo

9 Coloca el producto que ha sido
retirado de su envase primario y
secundario en recipientes de plastico.

10 | Agrega colorante vegetal azul y agua
suficiente o bien diésel o pintura para
inactivar los farmacos.

11 Cierra los contenedores y los coloca en
bolsas de plastico, debidamente
cerrados.

12 | Genera la relacion de medicamentos
inactivos de los grupos (I, 11 y III).

13 | Entrega los medicamentos inactivos
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del
Almacén de
Farmacia

Persona titular del
Departamento de
Control de Bienes

Persona responsable
sanitaria

Personal del
Departamento de
Intendencia

Personal adscrito al
Departamento de
Control de Bienes

Inicio

1

Flabora elinforme
de los insumos para
Ia salud con fecha
de caducidad

I

Entrega el inffarme a
la persana titular de
este Departamento

I

+ 3
Realiza el acta de
baja de insumos

para la salud

I

1 a

Revisa el tipo de
insumo para la
salud que saldra del
Almacen de
Farmacia por fecha
de caducidad
vencida

Solicita la
intervencion dela

persona
verificadora
sanitaria para que
inactive los insumos
controladas. No
Continua la
actividad 8.

@

Informa al
Departamento de
Intendencia de la

existencia de
medicamentos para
su desecho
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Personal del
Almacén de
Farmacia

Persona titular del
Departamento de
Control de Bienes

Persona responsable
sanitaria

Personal del
Departamento de
Intendencia

Personal adscrito al
Departamento de
Control de Bienes

Separalos
productos de su
caja y envase
primaria

I

Coloca el producto
que hasido retirado
desu envase
primarioy
secundario en
recipientes de
plastico

I

Agrega colorante
vegetal azul y agua
suficiente o bien
diésel o pintura
para inactivar los
farmacos

Lz

Cierra los
contendores y los
colocaen bolsas de
plastico,
debidamente
cermados

T

Genera la relacion
de medicamentos
inactivos de los
grupos (I, 1l y 1)

Entrega los
medicamentos
inactivos para su
destino final al
Departamento de
Intendencia

Acude al Almacén
de Farmadia para
retirar los insumos
para la salud
caducados parasu
posterior desecho
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos 9

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de

: N/P
procedimientos de |la Secretarfa de Salud. 1
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo c!e Responsable de fjé_dig'o.de @g_islirvo o |
- conservacion conservarlo identificacion Gnica ‘
N/P N/P N/P N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Llevar a cabo el levantamiento del inventario fisico, a través de mecanismos de
supervision y verificacion de la existencia de los insumos almacenados, a fin de conocer
el stock disponible y tomar decisiones oportunas sobre el abastecimiento en los
Almacenes del Instituto.

ALCANCE

2.1 Anivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de
Control de Bienes.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal de las diversas areas

del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

32

La persona titular del Departamento de Control de Bienes es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como
los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Control de Bienes deben apegarse a los
plazos de conservacion de la documentacion del area, de conformidad al Cuadro de
Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental que corresponda, de

acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.3 El personal del Departamento de Control de Bienes, previo al levantamiento del

inventario fisico de los almacenes de Farmacia, Farmacia Gratuita, Viveres y Varios,

deberan:

3.3.1 Informar a todas las personas usuarias que los inventarios fisicos de los
almacenes de Farmacia, Varios y Viveres, se realizaran en el mes de

noviembre de cada ejercicio.
3.3.2 Elaborar los marbetes.

3.3.3 Verificar el acomodo de los bienes de consumo que se encuentran en los

almacenes.

3.3.4 Revisar los registros de los movimientos de entrada y salida, efectuados por

los almacenes, tales registros seran a la fecha de corte.
3.3.5 Enviar las hojas de trabajo a las areas participantes.

3.4 Informar a la persona titular del Departamento de Adquisiciones gue, durante la

realizacion de los inventarios, no se recibird mercancia en los almacenes de Farmacia,
Varios y Viveres. A excepcion de aquellos autorizados por la persona titular del

Departamento de Control de Bienes.

3.5 La validacion de marbetes se debe realizar tomando en cuenta el codigo, unidad de

medida y descripcion de los insumos para la salud.

3.6 La clasificacion de insumos que presenten incidencias se debe realizar tomando en

cuenta los siguientes rubros:

3.6.1 Compras directas se identifican con la factura.
3.6.2 Articulos bajo resguardo el documento gue avale el respaldo del bien.

3.6.3 Sujeto a revisidn se concilia con la factura o remision.
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El conteo de los insumos se debe efectuar distribuyendo el espacio fisico, de acuerdo

al personal de los almacenes que participa en el levantamiento de inventario.

El levantamiento fisico del inventario se debe realizar cuantificando por lo menos dos
veces la cantidad de insumos que se encuentre en los Almacenes de Farmacia,

Farmacia Gratuita, Viveres y Varios.

El personal de los almacenes debe anotar en el marbete |la cantidad fisica del primer y

segundo conteo de insumos en existencia.

El personal que efectle en el primer conteo fisico de los insumos no podra realizar el

segundo conteo de los insumos.

En caso de que la cantidad del primer y segundo conteo no coincida el personal de los
almacenes y el personal designado de la Oficina de Representaciéon debe realizar un
tercer conteo para verificar y corregir la cantidad existente, el cual debe firmar de visto

bueno en el marbete correspondiente.

La persona titular de cada Almacén debera firmar el acta de levantamiento de

inventario.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i
| Responsable
f

No.
Act.

Descripcion de actividades

Personal del Almacén de
Farmacia

Eﬁwite el listado de existencias a la fecha
del corte.

Valida los marbetes enviados por la
persona titular de este Departamento.

;La cantidad de marbetes coincide con
el listado de existencias del almacén?

No. Solicita la elaboracion de marbetes
faltantes por la persona titular de este
Departamento. Continua la actividad 5.

Si Continua con la actividad 5.

Concentra los insumos para la salud de
acuerdos a sus caracteristicas.

Clasifica los insumos para la salud que
presenten incidencias.

Realiza el conteo fisico de los insumos

para la salud en el primer y segundo |

conteo.

Realiza entrada o salida en los sistemas
de control a los insumos para la salud
de acuerdo al estado de existencias y al
inventario.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Almacén de Farmacia

Inicio

Emiteel listado de
existencias a la fecha
del corte

Jd

Valida los marbetes
enviados por la
persona titular de
este Departamento

marbetes
coincide con el
listado de

Solicita la
elaboracion de
marbetes faltantes
por la persona
titular de este

Departamenta Si

] =

Concentra los
insumos para la
salud de acuerdos a
sus caracteristicas

6

Clasifica los insumos
para la salud que
presenten
incidencias

T

Realiza el conteo
fisico de los insumos
para la salud en el
primer y segundo
conteo

Realiza entrada o
salida en los
sisternas de control
a losinsumos para
la salud de acuerdo
al estado de
existencias y al
inventario
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7.0 REGISTROS
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Registros o : SNy i

B conservacion conservarlo identificacion unica |

N/P N/P N/P ‘ N/P ‘
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 N/P.
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