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INTRODUCCION

El presente manual contiene los procedimientos que realiza el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como las normas y politicas a seguir para el mejor desempefio de sus funciones.

Este Departamento tiene la funcion de proveer material a todas las Areas del Instituto, cuenta con
personal para el surtimiento oportuno, para el trato directo con proveedores y con personal de la
Institucion.

Realiza procedimientos especificos para el control de entradas y salida de los bienes y para el
abastecimiento peridédico del Almacén que permite el surtimiento del material de curacion y
medicamentos a los diferentes servicios con anticipacion para cubrir las necesidades de consumo
programadas.

El levantamiento de inventarios es otra funciéon importante, ya que permite contar con informacion
inmediata y confiable para auxiliar a la integracion de los estados financieros de la Institucion.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de
las distintas actividades que se realizan en el Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, asi
como la interaccion que presenta con las demas areas del INPerlER. Este documento esta elaborado
con base a la Estructura Organica autorizada, vigencia 2007.

Al ser el Manual de Procedimientos un instrumento administrativo para cumplir con la Mision y Vision
del INPerlER, queda como responsabilidad del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios su
resguardo, difusion, implantacion y actualizacion.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos adecuados para el desarrollo de las funciones operativas de control y
las actividades relacionadas con el suministro a todas las Areas del Instituto.
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Il.- MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Ley Federal de Derechos.
Ley General de Salud.
Ley de Salud para el Distrito Federal.
Ley General de Educacion.
Ley General de Poblacion.
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Ingresos de la Federacion.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.
Cadigo Civil Federal.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
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Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Penal Federal.

Cddigo Federal de Procedimentos Penales.

Cddigo de Comercio.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos

Humanos para la Salud.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes.
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1.- PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA DE MATERIAL AL STOCK DEL ALMACEN
Y FARMACIA POR PEDIDO, FONDO REVOLVENTE Y DE MANTENIMIENTO
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1.0 Propésito

1.1 Determinar las normas y lineamientos para el ingreso de material al Almacén General y Farmacia.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, y las
demas areas del Instituto

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Recibir los materiales de lunes a viernes (dias habiles) de 8:00 a 13:00 horas.

Devolver al proveedor el material que no cumpla con las especificaciones que ampara el
pedido.

Vigilar la estancia de personal ajeno que se encuentre efectuando manobras de descarga, en
el area del Almaceén.

Determinar en su caso de reactivos, la fecha de caducidad conforme a lo dispuesto en el
Subcomité correspondiente para el control de estos productos.

Solicitar al proveedor presentar documentacion (factura y pedido), en el Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios.

Verificar que el proveedor entregue la factura original con cinco copias y pedido original con
una copia.

Indicar al proveedor; colocar el material y/o bienes, en el lugar que senale el almacenista.

Aplicar el presente procedimiento al stock de Almacén, Farmacia y al Almacén de
mantenimiento.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizo:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 01
BB ERCD 1.- Procedimiento para Entrada de material al Stock del AImacén y Rev. 4
Farmacia por Pedido, Fondo Revolvente y de Mantenimiento INPerIER™==2% Hoja: 3 de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, dar entrada de material Administracién y
al stock de Almacén y farmacia, por pedido de Finanzas

fondo revolvente y de mantenimiento.

2.0 Recepcion de la

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de

Subdireccion de

documentaciéon de

pedido.

factura y/o remisién o solicitud de material), verifica
la descripcién y cantidad facturada, cotejando con
una copia del pedido.

¢ Procede?
No: Comunica al jefe de las irregularidades para
gue autorice la entrada al almacén o sean devueltos

los documentos para su correccion.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Solicita al Area de Inspeccién de Material al
almacenista en turno la verificacion fisica del
material.Continua procedimiento.

e Documentacion.

instruccion Almacén, Farmacia e Inventarios, dar entrada de| Recursos Materialesy
material al stock de Almacén y farmacia, por pedido Conservacion
de fondo revolvente y de mantenimiento.

3.0 Recepcién de|3.1 Recibe documentacién del proveedor (pedido, Departamento de

Almaceén, Farmacia e

Inventarios(Recepcion de

Material)

4.0 Verificacion de
los materiales.

4.1 Verifica las caracteristicas especificas del
articulos, contra los datos de la documentacion vy
que los materiales correspondan a lo solicitado y
tengan correcta caducidad.

¢, Procede?

No: Comunica al Jefe de las irregularidades para
gue autorice la entrada al almacén o se devuelva el
material al proveedor para su surtimiento correcto./
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Continta procedimiento.
e Documentacion.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e

Inventarios(Recepcion de

Material)
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Secuencia de -
Actividad Responsable
Etapas
5.0 Colocacién del 5.1 Coloca el material recibido en el lugar Departamento de

material en su lugar. |correspondiente, cuidando que los articulos| Almacén, Farmaciae
sobrantes de entregas anteriores se almacenen en| Inventarios(Almacenista)
primer orden para su despacho y devuelve los
documentos a Recepcion de Material.

6.0 Recepcién de |6.1 Recibe documentacién y captura la Departamento de

documentacién y informacion de la factura y pedido en el siguiente| Almacén, Farmacia e

captura orden: Inventarios (Recepcion
NUmero de pedido, nimero de factura, nimero de de Material)

entrega, numero de articulo, si es entrega total o
parcial, folio, fecha y conversién, (en caso de que la
unidad de medida no corresponda a la del stock de
Almaceén).

e Documentacion.

7.0 Impresién de la 7.1 Imprime la entrada al stock de Almaceén, sella 'y Departamento de

entrada al stock de recaba firmas; entrega al proveedor original del Almacén, Farmacia e

Almacén documento de entrada y pedido. Inventarios(Recepcion de
e F-5030-16 Material)

8.0 Impresion de 8.1 Imprime las llaves de movimiento de las Departamento de

llaves de movimiento |entradas generales en el dia, valida la informaciony| Almacén, Farmacia e
distribuye documentos; 12 copia de factura y| Inventarios(Oficina de
entrada de Almacén, al Departamento de| Captura-Recepcionde
Contabilidad, 22 copia de factura y entrada Material)
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios,
consecutivo, 3% copia de factura y entrada
Departamento de Almacén, al Departamento de
Adquisiciones y acuse para expediente de
proveedor.

e Llaves de movimiento.

e Documentos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagramas de Flujo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacién

Departamento de Almacén,
Farmacias e Inventarios
(Recepcién de Material)

Departamento de
Almacén, Farmacias e
Inventarios (Almacenista)

Inicio

Emisiéon de la

instruccién

v 2

Recepciéon de la

instruccién

v 3
Recepcion de
documentacion de

pedido
Documentacion

n
No

Verificacion de los

m ateriales
Procede

Término

v 5

Colocacion del
m aterial en su lugar

2
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Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Oficina de
Captura-Recepcion de

M aterial

Departamento de Almacén,
Farmacias e Inventarios
(Recepcion de Material)

Departamento de
Almacén, Farmacias e
Inventarios (Almacenista)

Recepcién de
documentaciony |«

captura

Documentacién

Impresién de la

y 8

Impresién de llaves
de movimiento

Llaves de
movimiento

Documentos

Término

entrada al stock de
almacén
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV.5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa :
No Aplica

de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia N .

. . o Aplica
Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

: Tiempo de Cédigo de registro o
Registros - Responsable de conservarlo . e a
conservacion identificacion unica
. ~ Departamento de Almacén, .
Llaves de Movimiento 3 afos P ; . No Aplica
Farmacia e Inventarios.
e ~ Departamento de Almacén, .
Documentacion 3 afos P . . No Aplica
Farmacia e Inventarios.
Glosario

8.1 Area Solicitante: El area que hace el requerimiento del servicio o bien.

8.2 Contrato: Documento de caracter civil, elaborado con los requisitos minimos que exige tanto la
Ley como el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

8.3 Licitacién: Accion y efecto de licitar.

8.4 Licitar: Ofrecer precio por una cosa.

8.5 Proveedor: Organizacién o persona que proporciona un producto.
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Farmacia por Pedido, Fondo Revolvente y de Mantenimiento Hoja: 8 de 8
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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2.- PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA DE MATERIAL POR DONACION AL STOCK DEL

ALMACEN

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizo:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 02
BE EALUD 2.- Procedimiento para Entrada de Material por Donacion al Stock Rev. 4
del Almacén INPerlER Hoja: 2de 7

1.0 Propésito

1.1 Registrar los bienes adquiridos por donacién en el Area de Almacén Central, para su control.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Verificar que toda donacién al Instituto, presente la documentaciéon que acredite la propiedad
del donante.

¢ Incluir los bienes de donacion en el sistema de computo.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservaciéon, cumplir con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Autorizar la recepcion del bien en el Area de Almacén General.

3.3 Sera responsabilidad del donante cumplir las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

e Colocar el material en el lugar que sefiale el almacenista.

o Entregar la documentacion soporte correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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2.- Procedimiento para Entrada de Material por Donacién al Stock

del Almacén

INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
02

Rev. 4

INPerlER

Hoja: 3de 7

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

material por donacién al Stock de Almacén.

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos | Direccion de Administracion y
instruccién Materiales y Conservacion, dar entrada de Finanzas

2.0 Recepcién de
instruccion y
autorizacion

2.1 Recibe instruccion y autoriza la donacion
mediante la acreditacion de los documentos.

¢ Procede?

No: Comunica al Director de las irregularidades
para que autorice la entrada o sean devueltos los
documentos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Solicita al Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios a través del Area de
Control de Calidad y al almacenista en turno la
verificacion fisica del material.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion

3.0 Recepcién de
documentacion de
pedido.

3.1 Verifica la cantidad recibida y caracteristicas
especificas del articulo, contra los datos de la
documentacion 'y que los  materiales
correspondan a lo solicitado y tengan correcta
caducidad.

¢ Procede?

No: Comunica al Jefe de las irregularidades para
que autorice la entrada al Almacén o sean
devueltos los documentos para su correccion.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Solicita al Area de Control de Calidad y al
almacenista en turno la verificacion fisica del
material. Continua Procedimiento.

Documentacion.

Departamento de Almacén,
Farmacia e
Inventarios(Recepcion de
Material)

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
4.0 Coloca material |4.1 Coloca el material recibido en el lugar Departamento de
recibido en el lugar | correspondiente, cuidando que los articulos| Almacén, Farmaciae

correspondiente

sobrantes de entregas anteriores se almacenen en
primer orden para su despacho y devuelve los
documentos a recepcion.

Inventarios(Almacenista)

5.0 Recepcion de
documentacion y
captura

5.1 Recibe documentacién y captura la informacion
de la factura en el siguiente orden:

Numero de pedido, Institucién Donadora, numero
de factura, numero de entrega total o parcial, folio,
fecha y conversion, (en caso de que la unidad de
medida no corresponda al stock de Almacén).

e Documentacion.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Recepcion de
Material)

6.0 Impresion de la
entrada al stock de
Almacén.

6.1 Imprime la entrada al stock de Almaceén, sella 'y
recaba firmas; entrega al proveedor original del
documento de entrada y pedido.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Recepcion de

e F-5350-16 Material)
7.0 Impresién de 7.1 Imprime las llaves de movimiento de las|Departamento de
llaves de movimiento | entradas generales en el dia, valida la informacion | Almacén, Farmacia e

y distribuye documentos; 12 copia de factura y|Inventarios(Oficina de
entrada de Almacén-Departamento de | Captura-Recepcion de
Contabilidad, 22 copia de factura y entrada|Material)
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios,
consecutivo, 3% copia de factura y entrada
Departamento de Almacén para expedientes de
proveedor.
e Llaves de movimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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5.0 Diagramas de Flujo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de

Recursos Materiales y

Conservacioén

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios
(Recepcién de Material)

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Almacenista)

Inicio

Emision de la

instruccidén

J

Recepcién de
instruccion y
autorizacion

I 3

Recepciéon de
documentaciéon de

Término

pedido
Documentacién

4

Coloca material

recibido en el lugar
correspondiente

Y

| :

Recepcion de
documentacion y
captura

Impresion de la
entrada al stock de
almacen

v

2/

Documentacién

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto
Farmacia

Jefe de Departamento de Almacén,

e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25

-11-08

27-11-08

01-12-08
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Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Recepcion

de Material)

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios
(Almacenista)

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Oficina de
Captura-Recepcion de

M aterial)

4 7

Impresion de llaves
de movimiento

Llaves de

A 4

( Término )

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 02
BE EALUD 2.- Procedimiento para Entrada de Material por Donacion al Stock Rev. 4
del Almacén INPerlER Hoja: 7de 7

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV.5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa N .
o Aplica

de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia :

. . No Aplica
Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Documentacion. 3 Afos Departam'ento de Almgacen, No Aplica
Farmacia e Inventarios.
Factura. 3 Afos Departam'ento de Almgcen, No Aplica
Farmacia e Inventarios.
8.0 Glosario
8.1 Donacién: Entrega voluntaria y gratuita de algo que se posee.
8.2 Stock: Conjunto de mercancias o productos que almacena generalmente una empresa o un
establecimiento para su uso o para su venta.
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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3.- PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA DE BIENES POR APLICACION CONTABLE DIRECTA

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizo:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 03
BE EALUD 3.- Procedimiento para Entrada de Bienes por Aplicacion Contable Rev. 4
Directa INPerlER Hoja: 2de 7

1.0 Propésito

1.1 Determinar las normas y lineamientos para el ingreso de material a través del Aimacén General.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas del
INPerlER y al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Recibir los materiales de lunes a viernes de 8:00 a 13:00 horas.

e Devolver al proveedor el material que no cumpla con las especificaciones que ampara el
pedido.

e Indicar al proveedor que debe presentar documentacién (factura y pedido), en el
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

¢ Indicar al proveedor que debe de entregar; factura original con siete copias y pedido original
con una copia.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 03
OF EALLD 3.- Procedimiento para Entrada de Bienes por Aplicacion Contable Rev. 4
Directa INPer]ER™* Hoja: 3de 7
4.0 Descripcidén del procedimiento
Secuencia de -
Actividad Responsable
Etapas
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccion Materiales y Conservacion, dar entrada de bienes Administracion y
por Aplicacion Contable Directa. Finanzas

2.0 Recepcion de la
instruccién y da
indicaciones

2.1 Recibe instruccién y le da indicaciones al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios
dar entrada de bienes por Aplicacion Contable
Directa.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
documentacion de
pedido

3.1 Recibe y revisa la documentacion de los
materiales solicitados para detectar la validez del
pedido.

¢, Procede?

No: Comunica al Jefe de las irregularidades para

que autorice la entrada o sean devueltos los
documentos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Solicita al Area Solicitante la verificacion fisica
del material. Contintla Procedimiento.

. Documentacion

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios (Recepcion
de Material)

4.0 Recepcion de
articulos solicitados

4.1 Verifica la cantidad recibida y caracteristicas
especificas del articulo, contra los datos de la
documentacion y que los materiales correspondan a
lo solicitado y tengan correcta caducidad.

¢ Procede?

No: Comunica al Departamento de Adquisiciones
de las irregularidades para que autorice la entrada o
sean devueltos los Articulos para su correccion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Certifica la cantidad y caducidad de los articulos
y los coloca en el lugar correspondiente, devuelve
los documentos a recepcion. Continua
Procedimiento.

Area solicitante de los
Bienes Adquiridos

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08 27-11-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 03
OF EALLD 3.- Procedimiento para Entrada de Bienes por Aplicacion Contable Rev. 4
Directa INPerlER™ Hoja: 4 de 7
Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas
5.0 Recepcion de 5.1 Recibe documentacion y captura la informacion Departamento de
documentacién de la factura y pedido en el siguiente orden: Almacén, Farmacia e
Ntmero de pedido, numero de factura, numero de| Inventarios (Recepcion
entrega total o parcial, folio, fecha y conversién, (en de Material)
caso de que la unidad de medida no corresponda al
catalogo de Almacén).
e Documentacion
6.0 Impresién de la 6.1 Imprime la entrada de Almaceén, sella y recaba Departamento de
entrada de Almacén | firmas; entrega al proveedor original del documento Almacén, Farmacia e
de entrada y pedido. Inventarios(Recepcion de
e Documento de entrada y pedido Material)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizé:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.0 Diagramas de Flujo

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacién

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios
(Recepcion de M aterial)

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Almacenista)

Inicio

Emisién de la
instruccién l

Recepcién de la

instrucciéon y da
indicaciones

! 3

Recepcién de
documentacion de

pedido
Documentacion

Si Término

4

A

Coloca material

recibido en el lugar
correspondiente

| :

Recepcion de
documentacion y
captura

Documentacion

y 6

Impresiéon de la
entrada al stock de
almacen

Documentacion de
entrada y pedido
A
A

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacioén

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Recepcidn

de Material)

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios
(Almacenista)

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Oficina de
Captura-Recepciéon de

M aterial)

7

Impresion de llaves
de movimiento

Llaves de

A 4

( Término )

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 03
or saiun 3.- Procedimiento para Entrada de Bienes por Aplicacion Contable Rev. 4
Directa INPerlER™ Hoja: 7 de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
ecretaria de Salud
S S 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa :
No Aplica
de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia No Aolica
Isidro Espinosa de los Reyes P
Registros
: Tiempo de Cédigo de registro o
Registros pode Responsable de conservarlo ~0d1g0 de registr
conservacion identificacion unica
L - Departamento de Almacén :
Documentacion 3 Ahos P ) : ’ No Aplica
Farmacia e Inventarios
Factura . Departamento de Almacén, No Aolica
3 Afos Farmacia e Inventarios P
Documento de Entrada y Departamento de Almacén, .
' 3 ARos ; - No Aplica
Pedido Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 Donacion: Entrega voluntaria y gratuita de algo que se posee.

8.2 Stock: Conjunto de mercancias o productos que almacena generalmente una empresa o un
establecimiento para su uso o para su venta.

Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

4 01-12-08 Actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revis6 : Autorizé:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 03
OF EALLD 3.- Procedimiento para Entrada de Bienes por Aplicacion Contable Rev. 4
Directa INPerlER™* Hoja: 7 de 7
10.0 Anexos
No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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4.- PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA DE MATERIAL DE DONACION POR APLICACION
CONTABLE DIRECTA

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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1.0 Propésito
1.1 Determinar las normas y lineamientos para el ingreso de material donado a través del Almacén
General.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Recibir los materiales de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas.

¢ Devolver al proveedor el material que no cumpla con las especificaciones que ampara la
factura o carta factura.

¢ Indicar al proveedor que debe presentar y entregar documentacion (factura o carta factura), en
el Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

e Indicar al proveedor que debe colocar el material y/o bienes en el lugar que senale el

almacenista.
CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Emisién de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, dar entrada de bienes Administracion y
por Aplicacion Contable Directa. Finanzas

2.0 Recepcion de la
instruccién y

2.1 Recibe instruccion y autoriza la donacion
mediante la acreditacion de los documentos.

Subdireccién de
Recursos Materiales y

de la donacioén

documentacién que acredite la propiedad del mismo
y/o carta de donacion avalada por el donante; a la
Subdireccion de Recursos Materiales

3.2 Indica al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, recibir la donacion.

autorizacién de la Conservacion
donacion
3.0 Informacion 3.1 Recibe del donante el material presentando Subdireccién de

Recursos Materiales y
Conservacion

4.0 Recepcién y
verificacion del
material y la
documentacion

4.1 Recibe y verifica el material y la documentacion.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Recepcion

Aplicacién Contable
Directa. AG)

5.0 Captura alta del
material

5.1 Captura en el sistema la alta de material.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Recepcion

Aplicacion Contable
Directa. AG)

6.0 Registro en el
auxiliar de Aplicacion

6.1 Registra en el auxiliar de entradas de Aplicacion
Contable Directa (AG), los datos correspondientes

Departamento de
Almacén, Farmacia e

Contable Directa del bien recibido. Inventarios(Recepcion
(AG). Aplicacion Contable
Directa AG)
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de . .
Actividad Responsable

Etapas

7.0 Elaboracion de
formato para entrada
al Almacén.

7.1 Elabora entrada al Almacén en original y 3
copias y distribuye: 12 copia-Departamento de
Contabilidad, 22 copia-Expediente, anexando
documentacion que soporte el material (factura y/o
carta de donacion).

e F-5030-16.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Recepcion

Aplicacion Contable
Directa AG)

8.0 Impresién de la
entrada al stock de
Almacén.

8.1 Realiza impresion y archiva para el control.
o F-5030-16.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Recepcion de

Material)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administraciéon y
Finanzas

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios
(Recepciéon Aplicacion
Contable Directa. AG)

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Recepcién

de Material)

Inicio

Emision de la
instruccién

y 2

Recepcion de la
instruccion y
autorizacion de la
donacion

Informacion de la
donacién

4
Recepicién y
verificacién del
materialy la
documentacién

Captura alta del
m aterial

6

A
Registro en el
auxiliar de Aplicacion
Contable Directa
(AG)

N

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Direccién de

Administracion y

Subdirecciéon de

Recursos Materiales y

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios
(Recepcion Aplicacion

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Recepcién

Finanzas Conservacion Contable Directa. AG) de Material)
7
Elaboraciéon de
formato para entrada
al Almacén
A 8

F-5350-

Impresion de la
entrada al stock de
Almacén

F-5350-16

A 4
( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes 0 Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de :

. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros
Registros VTEmEe d.(? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ o re inStI’.O 0
conservacion identificacion Unica
"Entrada de Almacén” 3 Afios. Departamento de Almacen, F-5350-16
Farmacia e Inventarios.

8.0 Glosario
8.1 AG: Quiere decir Aplicacién Contable Directa.

8.2 Stock: Conjunto de mercancias o productos que almacena generalmente una empresa o un
establecimiento para su uso o para su venta.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizaciéon Descripcién del cambio

4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Entrada de Almacén (F-5350-16)
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.- PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA DE BIENES MUEBLES Y DE ACTIVO FIJO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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1.0 Propdésito

1.1 Determinar las normas y lineamientos para el ingreso de Bienes Muebles a través del Almacén
General.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Indicar al proveedor que debera presentar documentacién (factura y pedido) en el
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

Efectuar de lunes a viernes de 8:00 a 13:00 horas la recepciéon de materiales y/o bienes
Indicar al proveedor colocar el material y/o bienes en el lugar que sefiale el almacenista.
Solicitar al proveedor entregar factura original y 5 copias, Pedido original y copia.
Verificar que el material cumpla con las especificaciones que ampara el pedido
Devolver al proveedor todo material que no cumpla con las especificaciones del pedido.

Si el bien es instrumental:
e Captura el alta del bien asigna el numero de inventario correspondiente, coloca la
placa del inventario en el bien.
e Elabora resguardo (afib-09), y lo entrega con el bien al Area solicitante.

Si el bien es controlable:
e Elabora formato del resguardo del bien controlable y se entrega con el bien al Area
solicitante.

Si es consumible entrega el bien al Area solicitante.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha

25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Almacén, Farmacia e Inventarios.

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Emisién de la 1.1 Instruye a la Subdireccibn de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, dar entrada de bienes Administracion y
muebles y de Activo Fijo al Departamento de Finanzas

2.0 Recepcion de la
instruccién

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, dar entrada de
bienes muebles y de Activo fijo al Almacén.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
factura y carta
garantia

3.1Recibe del proveedor factura y carta garantia en
original y 5 copias y verifica contra la revision fisica
del bien y distribuye:
Original-Proveedor, 12 copia-Oficina de Activo fijo,
22 copia-Departamento de Adquisiciones, 32 copia-
Departamento de Contabilidad, 42 copia-
Subdireccién de Recursos Materiales y
Conservacion, 52 copia-Expediente.
¢, Procede?
No: Reporta al Departamento de Adquisiciones las
irregularidades encontradas.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Continua Procedimiento.

e Factura.

e Carta garantia.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

4.0 Recepcién y
verificacion del
material y la
documentacion

4.1 Comunica al Area solicitante para que firme la
aceptacién del bien de acuerdo con las
caracteristicas especificas requeridas en el pedido
y se solicita la garantia por escrito.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

5.0 Requisicion del
formato “Entrada de
Almacén”

5.1 Elabora entrada de Almacén F-5350-16, recaba
firmas, sella factura y entrada de Almacén y entrega
originales al proveedor.

e F[-5350-16

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Angel Raya Vargas

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
6.0 Determinacion de | 6.1 Determina el tipo del bien. Departamento de
tipo del bien Almacén, Farmacia e

Inventarios(Oficina de
Activo Fijo)

7.0 Recepcion del
bien y firma de
conformidad

71 Recibe el bien y firma de conformidad en la
entrada y el resguardo, entrega documentos
firmados y recibe copia de la entrada y resguardo.

e Resguardo

Area solicitante

8.0 Registro de todas
las altas de bienes.

8.1 Registra todas las altas de los bienes en el
auxiliar de entrada de activo fijo y distribuye
documentos de la siguiente forma:

Entrada de Almacén 12 copia-Departamento de

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

Contabilidad, 22 copia-Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios, 3? copia-Departamento de
Adquisiciones.

Resguardo (bienes instrumentales o bienes
controlables): Original-Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios, 12 copia-Oficina de Activo
fijo.

o Documentos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almaceén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacién

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios
(Oficina de Activo Fijo)

Area Solicitante

Inicio

Emisién de la
instruccién

y 2

Recepcion de la

instruccion

y 3

Recepcién de factura
y carta garantia

Factura

Término

Si

4
Recepcion y
verificacion del
m aterial y la
documentacién
5

Requisicion del
formato “Entrada de

Almacén”
F-5350-16

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Direccion de Subdireccion de Departamento de Almacén, .
Administracién y Recursos Materiales y Farmacia e Inventarios Area Solicitante
Finanzas Conservacion (Oficina de Activo Fijo)
6
Determinacion de
tipo de bien v 7

Recepcion del bien y
firma de conformidad

8

Registro de todas las
altas de bienes

Documentos

A 4
( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion Unica
“Entrada de Almacén” 3 Afios Departamento de Almacen, F-5350-16
Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 TIPO DE BIEN: Clasificacién de los articulos segun su forma de registrarse en el catalogo puede
ser Instrumentales o inventariables.

8.2 CARTA GARANTIA: Documento en que consta el cumplimiento de una obligacién pactada con

otra persona o Empresa Comercial.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Entrada de Almacén (F-5350-16)
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08

01-12-08
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
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6.- PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y CONTROL DE BIENES ADQUIRIDOS CON
RECURSOS EXTERNOS
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Elaboré Revisé Autorizé
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1.0 Propésito

1.1 Registrar los bienes adquiridos con recursos externos destinados al financiamiento de proyectos
especificos de investigacion, docencia y otras actividades académicas o asistenciales, para su
control.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, y a las demas areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Verificar que la adquisicién de bienes requeridos para el desarrollo de proyectos financiados
con recursos externos, programada en la “Calendarizacién de Gastos”, que las Direcciones de
Areas turnan a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Integrar los bienes adquiridos con recursos externos, que pasaran a formar parte del
patrimonio del INPerlER y controlarlos mediante inventario y resguardo, respetando los
procedimientos establecidos para tal fin.

Realizar en coordinacién con el Departamento de Adquisiciones el procedimiento de
adjudicacién que corresponda (Licitacion Publica, invitacién restringida o adjudicacién directa)
para la compra del bien.

Elaborar “Acta de fallo” en la que se determina el nombre del proveedor ganador y “contrato-
pedido correspondiente. Entrega éste ultimo al proveedor.

Registrar y resguardar el bien y originales de la factura, contrato-pedido y garantia, en el
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, (Oficina de Activo Fijo).

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Farmacia e Inventarios Conservacion
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Bienes adquiridos con Recursos Externos.

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Emisién de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, llevar a cabo el Administracion y
procedimiento para Recepcion y Control de Finanzas

2.0 Recepcion de la
instruccién

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo el
procedimiento para Recepcién y Control de Bienes
adquiridos con Recursos Externos.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
documentacion y
verificacion

fisica del bien

3.1 Recibe documentacion
revision fisica del bien.

¢ Procede?

No: Reporta al Departamento de Adquisiciones las
irregularidades encontradas en la revision fisica del
bien, contra las caracteristicas especificas del
pedido y en la factura a efecto de aclarar y corregir
diferencias.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Comunica al titular del Proyecto para que
confirme la aceptacion del bien de acuerdo con
las caracteristicas requeridas. Continua
Procedimiento.

y verifica contra la

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

4.0 Elaboracion
de la entrada del
bien en el Almacén

4.1 Elabora la entrada de almacén en original y dos
copias recaba firmas, sella documentacion vy
entrega el original al proveedor con la factura y
pedido.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

5.0 Determinacion
de tipo del bien

5.1 Determina el tipo de bien, si el bien es
instrumental captura el alta del bien y asigna el
numero de inventario correspondientes, coloca la

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

placa del inventario en el bien. Activo Fijo)
Elabora original y 2 copias de resguardo (afib-09) y
entrega copia junto con el bien al titular del
proyecto.
Si es bien controlable: Elabora original y 2 copias
de resguardo (afib-09) y entrega copia junto con el
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre
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Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Secuencia de . .
Actividad Responsable

Etapas

bien al titular del proyecto.

Si el bien es consumible entrega bien al titular del
proyecto.

e Resguardo

6.0 Recepcion del 6.1 Recibe el bien y firma de conformidad en el

bien y firma de resguardo y en el formato de entrada de Almacén
conformidad (F-5350-16) entrega documentos firmados y recibe
copia del resguardo.
e F-5350-16

Titular del Proyecto

7.0 Registro de todas | 7.1 Registra todas las altas de los bienes en el
las altas de bienes auxiliar de entrada de activo fijo y distribuye
documentos de la siguiente forma:

Entrada de Almacén 12 copia-Departamento de
Contabilidad, 22 copia-Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios, 32 copia-Departamento de
Adquisiciones.

Resguardo (bienes instrumentales o bienes
controlables): Original-Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios, 1? copia-Oficina de Activo
fijo.

e Documentos

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma
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5.0 Diagrama de Flujo
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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Direccién de Subdireccién de Departamento de Almacén, )
Administracion y Recursos Materiales y Farmacia e Inventarios Area Solicitante
Finanzas Conservacion (Oficina de Activo Fijo)

y 6

Recepcién del bien y

firma de conformidad

7

Registro de todas las
altas de bienes

Documentos

A 4
( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracién y Finanzas
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Firma
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion Unica
Entrada de Almacén 3 Afios Departamento de Almacen, F-5350-16
Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 Recursos Externos: Recursos econdmicos destinados exclusivamente para el desarrollo de
proyectos de Investigacion especificos.

8.2

Placa de Inventario: Medio fisico con el que se identifica un bien adquirido para el uso en el

Instituto, puede ser plastico o metalico y contiene el niumero que le fue asignado como inventario

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 Entrada de Almacén

(F-5350-16)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacion

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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7.- PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA DE BIENES POR DONACION DE ACTIVO FIJO

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
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Firma
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1.0 Propésito
1.1 Registrar los bienes adquiridos por donacién en el Area de Almacén, para su control.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas , al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, y a las demas areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Verificar que cualquier donacion de bienes al Instituto, el donante debera presentar
documentacién que acredite la propiedad del mismo.

¢ Indicar al donante presentar la documentacion que acredite la propiedad del mismo, en cualquier
donacion de bienes al Instituto.

e Dar de alta los bienes en el sistema de computo.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion, autorizar la
recepcion del bien en el Area del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccion Materiales y Conservacion, realizar el Administracién y

procedimiento para Entrada de Bienes por
Donacion de Activo Fijo.

Finanzas

2.0 Recepcion de la
instruccién y da
indicaciones

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, realizar el
procedimiento para Entrada de Bienes por
Donacién de Activo Fijo.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcién
de la
documentacioén

3.1 Recibe documentacion y autoriza la recepcion
del bien en el Area de Almacén, Farmacia e
Inventarios (Oficina de Activo Fijo).

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

4.0 Informacion a la
Direccion de
Administracion y
Finanzas

4.1 Informa a la Direccion de Administracién y
Finanzas de la donacién.

4.2 Espera la respuesta para dar inicio a las
actividades.

¢ Procede?
No: TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Continua procedimiento

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

5.0 Verificacion del
bien y de la
documentacion

5.1 Recibe, verifica el bien, la documentacion vy
determina el tipo de bien.

e Documentacion.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

6.0 Captura en el
sistema el alta del
bien

6.1 Captura en el sistema el alta del bien y asigna
numero de inventario correspondiente, coloca la
placa del inventario en el bien.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de . .
Actividad Responsable

Etapas

7.0 Elaboracion del
formato “Entrada de
Almacén”

7.1 Elabora entrada de Almacén en original y 3
copias y distribuye: 12 copia-Departamento de
Contabilidad, 28 copia-Departamento de
Adquisiciones, 32 copia-Expediente, anexando
documentacién que soporte el bien (factura y/o
carta donacion). Sella y firma.

e F-5350-16

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

8.0 Elaboracion de
resguardo

8.1 Elabora resguardo (afib-09), en el sistema de
computo con el numero de inventario
correspondiente, entrega el bien y copia respectiva
al area.

8.2 Turna informacion al
Almacén, Farmacia e Inventarios

o Resguardo (afib-09)

Departamento de

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

9.0 Asignacion de
area para el bien

9.1 Determina a que area se asigna el bien.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

10.0 Distribucion del
formato “Entrada de
Almacén”

10.1 Distribuye Entrada de Almacén en la siguiente
forma: 12 copia-Departamento de Contabilidad, 22
copia-Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, 32 ¢

e F-5350-16.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Activo Fijo)

11.0 Distribucién del
resguardo de bienes

11.1 Distribuye el resguardo de bienes, tanto
controlables como instrumentales, en la siguiente
forma: Original-Departamento  de  Almacén,

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Farmacia e Inventarios, 12 copia-Oficina de Activo Activo Fijo)
Fijo.
e Resguardo de bienes.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08 27-11-08

01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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A 4 9
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F-5350-1

y 11
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v
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo N
conservacion identificacion Unica
“Entrada de Almacén” 3 Afios Departamento de Almacen, F-5350-16
Farmacia e Inventarios
Documentacion 3 Afos Departamfento de Almgcen, No Aplica
Farmacia e Inventarios
Resguardo de Bienes 3 Anos Departamgnto de A'm?ce”’ No Aplica
Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1

Resguardo de Bienes: Documento donde se enlistan los bienes que se encuentran destinados a

un area especifica del Instituto y de los cuales es responsable quien firma al calce.

8.2

Bienes Inventariables: Implementos o medios para el desarrollo de las actividades del Instituto,

gue son susceptibles de la asignacion de un numero de inventario y resguardo individual.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Fijo Hoja: 8 de 8
9.0 Cambios de esta versién
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 “Entrada de Almacén” (F-5350-16)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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8.- PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE ENVASES DE AGUA PURIFICADA PARA EL
CONSUMO DEL PERSONAL

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 08
8.- Procedimiento para Recepcion de Envases de Agua Purificada Rev. 4
para el consumo del Personal INPerlER==2% Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Mantener un control 6ptimo de la recepcién de los envases de agua purificada y agua bidestilada,
para su control.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, y a las demas areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Ser el encargado de la recepcion de agua purificada y bidestilada por el proveedor del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPerlER).

Registrar toda la recepcion de agua en el formato (F-5350-01), “Nota de entrada” y debera ser
debidamente requisitada.

Apegarse a los lineamientos contenidos en el contrato de surtimiento de agua purificada y
bidestilada del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPerlER).

Sera obligacién del Encargado de Control de Recepcion y Distribucion de agua, levantar un
inventario de los envases existentes para la recepcion diaria de los mismos.

Sera obligacion del Area de Inspecciéon de Material, llevar el control de las entradas de
Almacén mediante “notas de entradas” y las facturas de cada recepcion de agua.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios conservacion

Firma

Fecha

25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Agua.

Actividad Responsable
Etapas P
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccion Materiales y Conservacion, realizar el Administracién y
procedimiento para Recepcion  de Envases de Finanzas
Agua.
2.0 Recepcion de la |2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de Subdirecciéon de
instruccién y da Almacén, Farmacia e Inventarios, realizar el| Recursos Materialesy
indicaciones procedimiento para Recepcion de Envases de Conservacion

3.0 Realizacion de |3.1 Levanta inventario fisico y registra la cantidad

Departamento de

inventario fisico de envases de agua vacios en la “nota de entrada”| Almacén, Farmacia e
(F-5350-01). Inventarios(Encargado
¢ F-5350-01 del agua)
4.0 Recepcioén de 4.1 Recibe envases de agua, verifica que la Departamento de
envases de agua remision ampare la cantidad recibida y registra en el| Almacén, Farmacia e
area correspondiente en el mismo formato. Inventarios(Encargado
del agua)
5.0 Requisicion 5.1 Requisita la “nota de entrada” con firmas de Departamento de
de la “nota de entregado, recibido y sello de Almacén. Almacén, Farmacia e
entrada” e F-5350-01 Inventarios(Encargado
del agua)
6.0 Turna 6.1 Turna documentos “nota de entrada” Departamento de
documentos y (F-5350-01) y remision del area de recepcion para| Almacén, Farmacia e
remisiéon del area su control. Inventarios(Encargado
para su control e F-5350-01 del agua)
7.0 Recepcion de 7.1 Recibe factura original y verifica que las notas Area de Recepcion
factura y verificacion |de entrada amparen el total de lo facturado.
de “notas de
Entrada”

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios conservacion

Firma

Fecha

25-11-08 27-11-08

01-12-08
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Secuencia de . .
Actividad Responsable

Etapas

8.0 Elaboracioén de 8.1 Elabora “Entrada de Almacén General”
Entrada de Almacén |(F-5350-16), recaba firma del jefe del

General

Departamento; sella y turna de acuerdo a la
distribucion establecida.

e F-5350-16

Area de Recepcion

9.0 Turna copia de 9.1 Turna la copia de Almacén al Area de Captura
Almacén al Area de |de datos y control de niveles de existencia.

Area de Recepcion

captura
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios conservacion

Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
conservacion

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha
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27-11-08
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacioén

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Area de Recepcion

(Encargado del Agua)

Elaboracion de
entrada de almacén
general

F-5350-16

Turna copia de
almacén al area de
captura

A 4
( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

conservacion

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo N
conservacion identificacion Unica
“Nota de Entrada” 3 Afios Departamento de Almacen, F-5350-01
Farmacia e Inventarios
Entrada de aIInacen 3 Afios Departamgnto de Almgcen, F-5350-16
General Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 Agua Purificada: Agua libre de contaminacion, potable que ha sido sometido a un proceso fisico-
quimico para retirar bacterias o particulas de heces fecales.
8.2 Agua Bidestilada: Agua que no contiene ningun tipo de contaminaciéon y que ha sido destilada

dos veces, no apta para consumo humano y no contiene sales minerales.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 01-12-08

Actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
conservacion

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08

01-12-08
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10.0 Anexos
10.1 Nota de Entrada (F-5350-01)
10.2 Entrada de almacén General (F-5350-16)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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9.- PROCEDIMIENTO PARA SURTIMIENTO DE VALES DE SALIDA'Y ENTREGA DE MATERIAL AL
AREA SOLICITANTE

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08




SECRETA=IA
OF RALLT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 09
9.- Procedimiento para Surtimiento de Vales de Salida y entrega de Rev. 4
Material al Area Solicitante INPerlER==2% Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Atender de manera oportuna y eficiente el surtimiento de vales de Almacén y Farmacia a las areas
del Instituto, para desarrollar sus actividades.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios y a las demas areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Surtir los “vales de salida” al dia siguiente de su entrega al Almacén.
Rechazar “vales de salida” y “vales provisionales” con enmendaduras o mal estado.

Rechazar “vales” sin la firma de mandos medios y superiores que se encuentren registrados
en el catalogo de firmas.

Entregar el material solicitado ya que no debera permanecer mas de 2 dias en el area de
despacho, si el area solicitante no lo recoge, se cancelara y el material se regresara al area de
almacenamiento.

Negar el acceso a toda persona ajena al Departamento, debera permanecer fuera del
Almacén y Farmacia en espera de su material.

Entregar el material en el horario de 8:00 a 15:00 horas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdirecciéon de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, surtir vales de salida y Administracion y
entrega de material al Area solicitante. Finanzas

2.0 Recepcion de la
instruccibn 'y da
indicaciones

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, surtir vales de
salida y entrega de material al Area solicitante.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccion y solicita a las areas
requisitar el “Vale de Salida” (F-5350-03), anotando
las cantidades requeridas para cubrir sus
necesidades, con previa autorizacion del Jefe o
encargado del area.

e F-5350-03

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcion de
vale de salida

4.1 Recibe “Vale de Salida” (F-5350-03), verifica los
datos y turna al responsable del subalmacén
correspondiente.

e F-5350-03

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Recepcidén de

5.1 Recibe “Vale de Salida” (F-5350-03), para

Responsable del

vale de salida verifica los datos y la existencia del articulo para ver Subalmacén
si puede ser surtido.
¢ Procede?
No: Cancela el renglén del articulo que no tiene
existencia o surte un articulo equivalente, previa
consulta con el area solicitante y anota las
modificaciones en la columna de alternativa.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Surte el material y anota el numero de unidades
en la columna correspondiente la cantidad surtida.
Continua Procedimiento.
e F-5350-03
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de i
Actividad Responsable
Etapas P
6.0 Registro de salida | 6.1 Registra la salida de cada uno de los articulos Responsable del
surtidos. Sella y firma de responsable en el “Vale de Subalmacén
Salida ” (F-5350-03).
e F-5350-03
7.0 Entrega de 7.1 Entrega el material al area solicitante. Responsable del
material Subalmacén
8.0 Recepcion y 8.1 Recibe material y verifica las cantidades con el Area solicitante
verificacién del vale de salida semanal. Firma de conformidad,
material recibe 22 copia del vale y devuelve el original y 12
copia firmados.
9.0 Envio para 9.1Sella y coloca folio en el “vale de salida” (F- Responsable del
captura 5350-03), entregando los documentos a la Oficina Subalmacén
de Computo para su captura.
e F-5350-03
10.0 Captura'y 10.1 Captura, asigna llaves de movimiento e| Oficina de captura de
asigna llaves de imprime llaves de movimiento. Valida los datos datos
movimiento capturados y entrega documentos al Departamento
de Contabilidad y archiva.
o Llaves de movimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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Inventarios
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
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Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 09
aE eaiue 9.- Procedimiento para Surtimiento de Vales de Salida y entrega de Rev. 4
Material al Area Solicitante INPerlER==2% Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo N
conservacion identificacion Unica
“Vale de Salida’ 3 Afios Departamento de Almacen, F-5350-03
Farmacia e Inventarios
Llaves de Movimiento 3 Afos Departamfento de A'm‘?‘ce”’ No Aplica
Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario
8.1 Catalogo de Firmas: Documento donde se plasman las firmas y rubricas de los funcionarios
autorizados para solicitar materiales, por lo regular mandos medios y superiores.

8.2 Mandos Medios y Superiores: Funcionarios de niveles de mando, como son: Jefes de
Departamentos, Subdirectores, Directores y Director General.

9.0 Cambios de esta versién
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

4 01-12-08 Actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
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GE EALLD 9.- Procedimiento para Surtimiento de Vales de Salida y entrega de Rev. 4
Material al Area Solicitante INPerER==2% Hoja: 8 de 8
10.0 Anexos
10.1 Vale de Salida (F-5350-03)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
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10.- PROCEDIMIENTO PARA SURTIMIENTO DE VALES DE SALIDA SEMANAL A LOS PISOS DE
HOSPITALIZACION

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
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1.0 Propésito

1.1 Atender eficazmente y dentro del tiempo que establece la normatividad interna del departamento
de Almacén, farmacia e Inventarios, la demanda de bienes que requieren las areas hospitalarias
para desarrollar sus actividades.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y finanzas, al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, y a las areas de hospitalizacion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Registrar los “vales de salida semanal” (F-5350-22), mismos que seran registrados con la
cantidad requerida por el area solicitante antes del dia de surtimiento programado.

e Transportar y entregar, el almacenista, directamente el material al area solicitante.
e Surtir exclusivamente la cantidad necesaria para cubrir las necesidades de siete dias.

e Realizar la entrega de material de 8:00 a 13:00 horas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccion Materiales y Conservacion, surtir vales de salida Administracién y
semanal a los pisos de hospitalizacion. Finanzas

2.0 Recepcion de la
instruccién

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, surtir vales de
salida semanal a los pisos de hospitalizacion.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de la
instruccién

3.1 Recibe instruccién y solicita a las areas de
hospitalizacion requisiten el “Vale de Salida
Semanal” (F-5350-22), para cubrir necesidades de
siete dias.

e [-5350-22

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcioén de
vale

4.1 Recibe “Vale de Salida Semanal” (F-5350-22)
verifica los datos y que este autorizado por el Jefe o
encargado del area y turna al responsable del
Subalmacén correspondiente.

e [-5350-22

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Area de
despacho)

5.0 Recepcion de
vale

5.1 Recibe “Vale de Salida Semanal’ (F-5350-22),
para su surtimiento y verifica que este debidamente
requisitado asi como lo existencia de los materiales
que solicitan.

¢ Procede?

No: Cancela el renglén del articulo que no tiene
existencia 6 surte un articulo equivalente, previa
consulta con el area solicitante y anota las
modificaciones en la columna de alternativa.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Surte el material y anota el numero de unidades
en la columna correspondiente a la cantidad surtida.
Continua Procedimiento.

e F[-5350-22

Responsable del
Subalmacén

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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los Pisos de Hospitalizacion INPerlER==2% Hoja: 4 de 8
Secuencia de i
Actividad Responsable
Etapas P
6.0 Registro de salida | 6.1 Registra la salida de cada uno de los articulos Responsable del
de los articulos surtidos. Sella y firma de responsable en el “Vale de Subalmacén
Salida Semanal (F-5350-22).
o F-5350-22
7.0 Entrega de 7.1 Transporta y entrega el material al area Responsable del
material solicitante. Subalmacén
8.0 Recepcion y 8.1 Recibe material y verifica las cantidades con el Area solicitante
verificacion de “Vale de Salida Semanal” (F-5350-22). Firma de
material conformidad, recibe 22 copia del vale y devuelve el
original y 12 copia firmados.
e F-5350-22
9.0 Envio para 9.1 Sella y coloca folio en el “Vale de Salida Responsable del
captura Semanal” (F-5350-22), entregando los documentos Subalmacén
a la Oficina de Cémputo para su captura.
o F-5350-22
10.0 Captura y 10.1 Captura, asigna e imprime llaves de Oficina de Cémputo.
asignacion de llaves | movimiento. Valida los datos capturados, entrega
documentos al Departamento de Contabilidad vy
archiva acuse.
o Llaves de movimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

caiiin B
L F:'.-E_I." | '.@-'

Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios

SECRETA=IA

OF BALLD

10.- Procedimiento para Surtimiento de Vales de Salida Semanal a
los Pisos de Hospitalizacion

INPerlER

INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
10

Rev. 4

Hoja: 5 de 8

5.0 Diagrama de Flujo.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas
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Departamento de
AImacen.,Far’mamae Responsable’ del Area Solicitante Oficina de Computo
Inventarios (Area de Subalmacén
despacho)
A
v 5
Recepcion de vale
F-5350-22
6
Registro de salida de
los articulos
F-5350-22
7
Entrega de material
8
Recepcidony
verificacién de
m aterial
9
F-5350-22
Envio para captura v 10
F5350.22 Captura y asignacién
de llaves
Llaves de
movimiento
v
( Término )
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo N
conservacion identificacion Unica
“Vale de Salida Semanal’ | 3 Afios Departamento de Almacen, F-5350-22
Farmacia e Inventarios
Llaves de Movimiento 3 Afos Departamfento de A'm‘?‘ce”’ No Aplica
Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario
8.1 Almacenista: Persona que se encarga de la recepcidén, manejo y surtimiento de materiales dentro
del Instituto.

8.2 Firma de Conformidad: Firma que estampa el usuario, una vez que ha revisado y aceptado el
material que le ha sido surtido.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

4 01-12-08 Actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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10.0 Anexos
10.1 Vale de salida semanal (F-5350-22)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
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11.- PROCEDIMIENTO PARA SURTIMIENTO DE VALES DE SALIDAY ENTREGA DE MATERIAL
DE PAPELERIAYY FORMATOS

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
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GE EALLD 11.- Procedimiento para Surtimiento de “Vales de salida” y Entrega Rev. 4
de Material de Papeleria y Formatos INPerlER==2% Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Atender de manera oportuna y eficiente el surtimiento de papeleria y formatos a las areas del
Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y finanzas, al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Verificar que los “Vales de Salida” se surtan al dia siguiente de su entrega al Almacén.
e Rechazar “Vales de Salida” con enmendaduras, ni vales provisionales de salida.

e Verificar que esté registrada la firma de autorizacion de los vales en el catalogo de firmas de
mandos medios y superiores.

o Verificar que el material solicitado no debera permanecer mas de dos dias en el area de
despacho, el personal encargado de cada Subalmacén debera surtir al servicio el material y
en caso de que no sea recibido se cancelara y el material se regresara al area de
almacenamiento.

(Debera permanecer el personal ajeno a esa area fuera del Almacén en espera de su material).
Entregar el material de 8:00 a 15:00 horas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, surtir “Vales de salida” y Administracién y
Entrega de Material de Papeleria y Formatos. Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios surtir Vales de
Salida y Entrega de Material de Papeleria y
Formatos.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccién

3.1 Recibe instruccién y solicita a las areas elaboren,
entreguen y registren el “Vale de Salida” (F-5350-03),
en original y dos copias.

o F-5350-03

Depto. de Almacén,
Farmacia e Inventarios

4.0 Recepcion de
vales

4.1 Recibe “Vale de salida” (F-5350-03) y verifica
firma de autorizacién y datos asentados en la
misma.

e F-5350-03

Depto. de Almaceén,
Farmacia e Inventarios

5.0 Surtimiento de vale

5.1Surte los materiales, codifica en “Vale de salida”
(F-5350-03) la cantidad surtida, firma de
responsable de surtimiento.

o [F-5350-03

Responsable del
Subalmacén

6.0 Asignacion de
folio

6.1 Asigna folio consecutivo y registra en libreta
auxiliar de control de folios: Area solicitante,
Subalmacén correspondiente y rubrica.

Responsable de
Subalmacén

7.0 Entrega de
material

7.1 Entrega el material hasta el area solicitante,
recaba firma de conformidad y entrega la 22 copia
del vale de salida al area solicitante.

Responsable de
Subalmacén

8.0 Recepcién de
material

8.1 Recibe material y copia del “Vale de salida” y
verifica las cantidades.

e F-5350-03

Area Solicitante

9.0 Concentracion

9.1 Concentra los “Vales de salida” (F-5350-03)

Oficina de Captura de

de vales surtidos surtidos en el dia, revisa la clave, unidad y cantidad Datos
registrada: calcula cifra control y distribuye
documentos de la siguiente manera: Original-
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas
Departamento de Contabilidad, 12 copia-Oficina de
Captura de datos, 22 copia Area Solicitante.
e F-5350-03

10.0 Captura de 10.1 Captura cifra control y movimientos de salida| Oficina de Captura de
movimientos que ampara cada documento, afectando el archivo Datos

maestro del sistema automatizado para el control

de Almacén.
11.0 Impresion de 11.1 Imprime llaves de movimiento, valida, corrige y| Oficina de Captura de
llaves de archiva documentos. Datos
movimiento e Llaves de movimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 11
aE eaiue 11.- Procedimiento para Surtimiento de “Vales de salida” y Entrega Rev. 4
de Material de Papeleria y Formatos INPerlER==2% Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo 0
conservacion identificacion Unica
“Vale de Salida’ 3 Afios Departamento de Almacen, F-5350-03
Farmacia e Inventarios
Llaves de Movimiento 3 Anos. Departam_ento de Almgcen, No Aplica
Farmacia e Inventarios.

8.0 Glosario

8.1 Formato: Es el medio de organizacién de la informacion, generalmente hablamos de formas
escritas preestablecidas, en las cuales se concentra la informacion.

8.2 Auxiliar de Control de Folios: Libreta donde se registran los folios consecutivamente y que
sirven como indice en caso de requerir su ubicacion.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

4 01-12-08 Actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 11
GE EALLD 11.- Procedimiento para Surtimiento de “Vales de salida” y Entrega Rev. 4
de Material de Papeleria y Formatos INPerER==2% Hoja: 8 de 8
10.0 Anexos
10.1 Vale de Salida (F-5350-03)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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12.- Procedimiento para Registro de Bienes Personales
(Instrumentales) Hoja: 1 de 8

12.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE BIENES PERSONALES (INSTRUMENTALES)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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- . . Rev. 4
12.- Procedimiento para Registro de Bienes Personales
(Instrumentales) INPerlER==2% Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Controlar la entrada y salida de bienes instrumentales cuya propiedad corresponda a los
trabajadores del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y en el caso de
terceros.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Registrar en el Area de Activo Fijo, todos los bienes instrumentales, Personales y/o en calidad
de préstamo que ingresen al Instituto.

Indicar al usuario que debera cumplir con las medidas establecidas en el Formato 5350-05
“Registro de Bienes Personales” y/o en Calidad de Préstamo (Instrumental).

Indicar al usuario que debe solicitar con dos dias de anticipacion la salida de los bienes
instrumentales personales, para el tramite correspondiente.

Verificar que todos los bienes personales de tipo doméstico (radio grabadoras, ventiladores,
televisores, etc.), deberan registrarse en la caseta de vigilancia de acuerdo al procedimiento
de registro de bienes personales del Departamento de Servicios, so6lo si su permanencia no
fuera superior a tres dias habiles.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha

25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, llevar a cabo el registro Administracion y
de bienes personales instrumentales. Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo el
registro de bienes personales instrumentales.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de la
instruccién

3.1 Recibe instruccion y solicita a los trabajadores
pidan autorizacién al Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios, para introducir bienes
personales al Instituto, justificando el motivo por el
cual ingresa, asi como, el tiempo que permanecera
dentro.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcioén de
solicitud

4.1 Recibe solicitud,
justificacion
Instituto.

¢ Procede?

No: La justificacion no es valida por lo que no se
permite el acceso del bien.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Turna al Area de Activo Fijo para su control.
Continua Procedimiento.

e Solicitud

revisa para validar la
y permitir el acceso del bien al

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Llenado de

5.1 Recibe solicitud y llena formato de “Registro de

Oficina de Activo Fijo

formato Bienes Personales” (F-5350-05), solicitando al

usuario que acredite la propiedad del bien de

acuerdo a la clausula No. 4 del mismo formato,

recaba firmas y entrega dos copias al interesado,

una para propietario y la otra para vigilancia.

e F-5350-05
CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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(Instrumentales) INPerIER™==2% Hoja: 4 de 8
Secuencia de i
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Presentacion del
bien

6.1 Se presenta en la caseta de vigilancia y
muestra el bien con el “Registro de Bienes
Personales” (F-5350-05) debidamente requisitado.

e F-5350-05

Trabajador del Instituto
Nacional de
Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes

7.0 Verificacion del
bien

7.1 Verifica que el bien corresponda a la
descripcion sefialada en el formato, entrega copia
al propietario y conserva copia para registro y
control, permitiendo el acceso al Instituto.

e F-5350-05

TERMINA PROCEDIMIENTO

Personal de Vigilancia

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de

Subdireccién de

Administraciéon y

Recursos Materiales y

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Oficina de Activo Fijo

Finanzas

Conservacion

( Inicio )

y 1

Emision de la
instrucciéon

2

Recepcién y emision
de la instruccion

Recepcion de la
instruccion

y 4

Recepcion de
solicitud

Solicitud

< 5

Llenado de formato

Vi
A

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Trabajador del Instituto
Departamento de Nacional de Perinatologia
Almacén, Farmacia e | Oficina de Activo Fijo . . 9 Personal de Vigilancia
. Isidro Espinosa de los
Inventarios
Reyes
A:
6
Presentacién del
bien
y 7
F-5350-05 Verificacion del bien,
que corresponde a la
descripcion
F-5350-05
A 4
Término
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 12
aE eaiue 12.- Procedimiento para Registro de Bienes Personales Rev. 4
(Instrumentales) INPerIER™==2% Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
retari I
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo N
conservacion identificacion unica
“Registro de Bienes - Departamento de Almacén,
Personales” 3 Afos Farmacia e Inventarios F-5350-05
A - Departamento de Almacén i
Solicitud ’ No Aplica
3 Afos Farmacia e Inventarios P

8.0 Glosario

8.1 Bienes Personales: Los que han sido adquiridos por el personal del Instituto para su uso dentro
del Instituto y que no han representado una inversién por parte del Instituto.

8.2 Calidad de Préstamo: Situacién en la que se encuentran los bienes que son propiedad de
terceros y que estan dentro de las instalaciones con el propdsito de ser empleados en situaciones
muy especificos.

9.0 Cambios de esta versién
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

4 01-12-08 Actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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A - . . Rev. 4
12.- Procedimiento para Registro de Bienes Personales
(Instrumentales) INPerlER™* Hoja: 8 de 8
10.0 Anexos
10.1 Registro de bienes personales (F-5350-05)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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13.- PROCEDIMIENTO PARA SALIDA TEMPORAL DE BIENES PROPIEDAD DEL INSTITUTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 13
OF SALLD 13.- Procedimiento para Salida Temporal de Bienes Propiedad del Rev. 4
Instituto INPSI‘IERIE Oe0 Hoja: 2de?7

1.0 Propésito

1.1 Registrar y llevar un control de los bienes o equipo del Instituto, que son extraidos para su
reparacion 6 para realizar trabajos extraordinarios.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Verificar que toda salida de equipo o material del Instituto, debera acompanarse del
formato “Autorizacion de Salida de Bienes” (F-5350-07).

e Registrar la salida de los bienes (Area de Activo Fijo) en el auxiliar correspondiente.

o Verificar fisicamente los bienes con los datos asentados en el formato y las respectivas
firmas de autorizacion (Servicio de Vigilancia).

e \Verificar la entrada 6 devolucién de los bienes al Area de Activo Fijo. (Area de Activo Fijo).

3.2 Sera responsabilidad de las areas del INPerlER cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

o Solicitar a la Oficina de Activo Fijo, autorizacion de “salida de bienes”, para el equipo que
sea propiedad del INPerlER.

¢ Informar a la Oficina de Activo Fijo, si el equipo es propiedad del Instituto que sale para
reparacion o para realizar trabajos extraordinarios.

e Seguir el procedimiento de baja definitiva de bienes, en caso de ser material de desecho o
equipo que no es propiedad del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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OF EALLD 13.- Procedimiento para Salida Temporal de Bienes Propiedad del Rev. 4
Instituto INPerlER==2% Hoja: 3 de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de i
Actividad Responsable
Etapas P
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, para dar salida temporal Administracién y
de bienes propiedad del Instituto. Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, para dar salida
temporal de bienes propiedad del Instituto.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccion e indica a la Oficina de
Activo Fijo, controle la salida temporal de bienes
propiedad del instituto.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcioén de
solicitudes

4.1Recibe peticion para autorizaciéon de salida de
bienes que son propiedad del Instituto, con previa
justificacion, por parte de las areas solicitantes.

¢ Procede?

No: Determina que la justificacion presentada no es
valida y solicita de nuevo su elaboracién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Contintia Procedimiento.

Oficina de Activo Fijo

5.0 Requisicion del
formato

5.1 Elabora formato de “Autorizacion de salida de
bienes”, (F-5350-07), en original y dos copias,
describiendo claramente la cantidad y caracteristicas
de los bienes y la justificacion de salida.

5.2 Anota fecha de regreso de los bienes.

e F-5350-07

Oficina de Activo Fijo

6.0 Verificacion fisica
de los bienes

6.1 Verifica fisicamente los bienes con los datos
asentados en el formato de autorizacion, firma de
responsable y recaba firmas de autorizacion.

Oficina de Activo Fijo

7.0 Registro salida

7.1 Registra la salida de los bienes en el auxiliar,
resguarda la copia del formato de Autorizacién de
Salida de Bienes” (F-5350-07) y entrega original y
copia al area solicitante para presentarla en la
puerta de salida.

e F-5350-07

Oficina de Activo Fijo

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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27-11-08
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Instituto Hoja: 4 de 7
Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
8-2 Vgrlflcamon de | 8.1 Verifica que la entrada o devolucion de los| Oficina de Activo Fijo
entrada

bienes, sea en la fecha indicada en el formato de
“Autorizacion de salida” (F-5350-07).

8.2 Registra en la copia del formato de salida que
tiene en resguardo y sella de cancelado.

e F[-5350-07
TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.
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CONTROL DE EMISION
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Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
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Director de Administracion y Finanzas
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Direccién de Subdireccién de i
S o . Departamento de Almacén, L . .
Administracién y Recursos Materiales y . - Oficina de Activo Fijo
. L, Farmacia e Inventarios
Finanzas Conservacién
6
Verificacién fisica de
los bienes
7
Registro salida
F-5350-07
8
Verificacion de
entrada
F-5350-07
A 4
( Término )
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
retari I
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacién unica
“Autorizacion de salidade | 3 Afos Departamento de Almacen, F-5350-07
Bienes” Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 Reparacion o Trabajos Extraordinarios: Trabajos efectuados sobre los bienes propiedad del
Instituto debido a descomposturas, garantias o0 mantenimiento mayores que no se efectuan dentro
de las instalaciones del Instituto.

8.2 Material de Desecho: Aquel material, mobiliario o equipo que ha dejado de ser totalmente util a
las actividades del Instituto y que no tienen otro fin que el desecho.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Autorizacion de salida de Bienes (F-5350-07)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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14.- PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE BIENES PERSONALES
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma
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1.0 Propésito

1.1 Controlar la salida de bienes personales cuya propiedad corresponda a los trabajadores del
Instituto nacional de Perinatologia o de terceros.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Registrar todos los bienes personales que ingresen al Instituto en el Area de Activo Fijo del
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

e Indicar al usuario que debera cumplir con las medidas establecidas en el formato “registro de
Bienes Personales y/o en calidad de Préstamo” (F-5350-05).

¢ Indicar al usuario solicitar con tres dias de anticipacion la salida de los bienes personales,
para el tramite correspondiente.

e Registrar en la caseta de Vigilancia, de acuerdo al procedimiento de registro de bienes
personales del Departamento de Servicios, todos los bienes personales de tipo doméstico
(radio, grabadoras, ventiladores, televisores, etc.), sélo si su permanencia no sea superior a
tres dias habiles.

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores del INPerlER cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Acudir al Area de Activo Fijo en la fecha indicada y en horas habiles; para presentar el bien de
su propiedad para su revision.

e Presentar en la caseta de Vigilancia formato “Autorizacién de salida” (F-5350-07), para que le
permitan la salida del bien.

3.3 Sera responsabilidad del Personal de Vigilancia cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Verificar que el bien corresponda a la descripcion sefialada en el formato de “Autorizaciéon de
Salida” (F-5350-07) y entrega copia al propietario, conserva original registrando en su control y
permite la salida.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, para llevar a cabo el Administracién y
procedimiento de Salida de Bienes Temporales. Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, atienda las
solicitudes para llevar a cabo el procedimiento de
Salida de Bienes Personales.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccién

3.1 Recibe instruccion y solicita a los Trabajadores
del INPerlER, notifiquen la salida de los bienes
personales mediante la requisicion del formato de
“Registro de Bienes Personales” (F-5350-05), ante
este Departamento.

e F-5350-05

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcioén de
Formato

41 Recibe el formato de “registro de Bienes
Personales” (F-5350-05) y turna a la Oficina de Activo
Fijo.

e F-5350-05

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Requisicion del
formato

5.1 Recibe formato y elabora “Autorizacion de salida
de Bienes” (F-5350-07), en original y dos copias y
recaba firmas de autorizacién. Informa al propietario
que debe presentar el bien para autorizar su salida.

e F-5350-07

Oficio de Activo Fijo

6.0 Verificacion fisica
del bien

6.1 Verifica fisicamente que el bien instrumental
descrito en el formato corresponda al presentado por
el propietario.

¢ Procede?

No: El bien no corresponde con la descripcion del
formato, solicita se llene nuevo formato. Regresa
actividad No.4.

Si: Contindia Procedimiento.

Oficina de Activo Fijo

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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Secuencia de i
Actividad Responsable
Etapas P

7.0 Entrega de 7.1 Firma de revisado, entrega original y copia de la| Oficina de Activo Fijo
formato “Autorizacion de Salida” (F-5350-07), al propietario del

bien y archiva copia en su consecutivo.

o F-5350-07
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
retari I
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion Unica
“Registro de Bienes 3 AR Departamento de Almacén, F-5350-05
Personales” nos Farmacia e Inventarios
Autorlzacpn de"sallda de 3 Afios Departamgnto de Almgcen, F-5350-07
Bienes Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario
8.1 Autorizacién de Salida: Documento con el cual se permite la salida de bienes que se encuentran
dentro del Instituto.

8.2 Registro de Bienes Personales: Documento donde se relacionan los bienes que tiene cada
persona dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

4 01-12-08 Actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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10.0 Anexos
10.1 Registro de Bienes Personales (F-5350-05)
10.2 Autorizacion de salida de Bienes (F-5350-07)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 15
OF EALLD 15.- Procedimiento para baja Definitiva de Bienes Muebles de Oficina Rev. 4
de Activo Fijo Hoja: 1 de 7

15.- PROCEDIMIENTO PARA BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES OFICINA DE ACTIVO FIJO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
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1.0 Propésito

1.1 Controlar y registrar la baja de los bienes que ya no son utilizados en las diferentes areas del

Instituto.

2.0 Alcance

2.1 El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y finanzas, al Depto. de Almacén,
Farmacia e Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

3.0 Politicas de Operacion, normas y lineamientos.

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacén, farmacia e
Inventarios, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Indicar a los mandos medios y superiores que determinen los bienes que no son utiles o
funcionales en su Area, soliciten el dictamen técnico de baja a los Departamentos de
Ingenieria Biomédica, Departamento de Servicios o al Departamento de Tecnologias de la
Informacion.

Verificar que los dictamenes para baja de los bienes deberan ir acompanados de un oficio
de justificacion elaborado por el area solicitante.

Determinar el tipo de bien y el procedimiento a seguir (Area de Activo Fijo), para la baja
definitiva de los bienes.

3.2 Sera responsabilidad de las Areas del INPerlER, cumplir con las siguientes politicas de operacién,
normas y lineamientos:

Enviar relaciéon del bien y solicitar dictamen de Afectacion F-5350-25, al Departamento de
Ingenieria Biomédica, de Departamento de Mantenimiento y Conservacion, Departamento
de Tecnologia de la Informacién y Departamento de Servicios segun el caso.

Enviar los bienes al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios (Activo Fijo), con
su oficio de justificacion para su baja definitiva con copia a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Conservacion.

Determinar el tipo de procedimiento para baja de los bienes.

3.3 Sera responsabilidad de los Departamentos encargados de proporcionar el Dictamen de afectacion
cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Revisar el bien y dictaminar si procede la rehabilitacion o baja del mismo, firmar el
dictamen y turnar el documento al area solicitante.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Activo Fijo.

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la | 1.1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Materiales y Direccion de
instruccién Conservacion, atienda las solicitudes para dar de baja Administracion y
definitiva a bienes muebles a través de la Oficina de Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de
instruccion

2.1 Recibe instrucciéon e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, atienda las solicitudes
para dar de baja definitiva a bienes muebles a través de
la Oficina de Activo fijo.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Activo Fijo
realice los tramites necesarios para dar de baja definitiva
bienes muebles.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Solicitud de
listado de baja

4.1 Solicita a las Areas del INPerlER, determinen los
bienes que ya no son utiles o funcionales al servicio y
elaboren relacion de los mismos para solicitar “Dictamen
de afectaciéon” (F-5350-25).

e F-5350-25

Oficina de Activo Fijo

5.0 Recepcion de
Oficio

5.1 Recibe los bienes con el Oficio de Justificacion, para
su baja definitiva en los periodos establecidos.

e Oficio de Justificacion

Oficina de Activo Fijo

6.0 Verificacion de
bienes

6.1 Verifica el Oficio de Justificacion, que corresponda
con los bienes a dar de baja.

¢, Procede?

No: Indica al Area que la descripcion de los bienes en el
Oficio no corresponde al bien presentado, solicita
verificar. Regresa actividad No.4.

Si: Contintia Procedimiento.

Oficina de Activo Fijo

7.0 Entrega de
documentos

7.1 Entrega documentos de soporte al Area Solicitante y
le pide determinar el tipo de procedimiento para baja de
los bienes.

e Documentos de Soporte

Oficina de Activo Fijo

CONTROL DE EMISION
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Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Secuencia de . .
Actividad Responsable

Etapas

Por:

A) Licitacion Publica.
B) Adjudicacion directa.
C) Venta por contrato.

D) Donacion.
8.0 Registra baja | 8.1 Registra la baja de los bienes en el sistema de| Oficina de Activo Fijo
de los bienes cdmputo y cancela el resguardo correspondiente.
9.0 Archiva 9.1 Archiva solicitud de baja e informa al Departamento| Area de Activo Fijo

solicitud de baja de Contabilidad para que afecte sus registros.
e Solicitud de baja.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacién Unica
. ., ~ Departamento de Almacén,
Dictamen de Afectacion 3 Anos Farmacia e Inventarios F-5350-25

8.0 Glosario

8.1 Baja de Bienes: Procedimiento por el cual se cancelan los registros contables de los bienes

propiedad del Instituto.

8.2 Dictamen de Afectacion: Documento que se elabora donde se indican las condiciones fisicas del

bien que se pretende dar de baja.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Dictamen de Afectacion (F-5350-25)
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16.- PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
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Muebles INPer]ER™* Hoja: 2 de 10

1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.0

Propésito

Verificar la existencia de bienes muebles propiedad del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, a fin de contar con un documento que contribuya la mejor toma de
decisiones en la adquisicién de los mismos y determinar las actividades a realizar para la
actualizacion de los resguardos bien-usuario en cada ejercicio.

Alcance

A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Realizar el inventario de bienes muebles (activo fijo), conforme a lo establecido en el oficio
circular publicado en el D. O. el dia 30/12/04 Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

¢ Realizar el inventario de bienes muebles una vez al afio que debera notificar con anterioridad
y por escrito a todas las areas del INPerlER.

e Reportar el levantamiento del inventario de bienes muebles del Instituto y se mantendra el
Inventario General actualizado para cualquier consulta o aclaraciéon de dicho resultados a la
Direccion de Administracion y Finanzas y a la Direccion General.

e Firmar de conformidad los Jefes de Area, los resguardos bajo su cargo, una vez terminado el
inventario.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Director de Administracion y Finanzas

Firma
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, llevar a cabo el Administracién y
Levantamiento de Inventario de Bienes Muebles. Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo el
Levantamiento de Inventario de Bienes Muebles.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
Instruccion

3.1 Recibe instruccién y solicita a la Oficina de
Activo Fijo, lleve acabo el Levantamiento de
Inventario de Bienes Muebles.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Elaboracioén de
programa de trabajo

4.1 Elabora el Jefe de la Oficina de Activo Fijo,
programa de trabajo para el levantamiento del
inventario de bienes de activo fijo y turna al jefe de
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

e Programa de Trabajo

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios /Oficina de

Activo Fijo

5.0 Recepcion del

5.1 Recibe programa, revisa, da Vo. Bo. y turna a la

Departamento de

programa Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion| Almacén, Farmacia e
para su autorizacion. Inventarios
e Programa de Trabajo
6.0 Revision y 6.1 Revisa programa y aprueba, elabora oficio a Subdireccién de
aprobacién del todas las Areas del Instituto informando sobre el| Recursos Materiales y
Programa. levantamiento del inventario y envia, con el Conservacion
programa, a la Direccion de Administracion vy
Finanzas para su autorizacion.
¢ Oficio
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Secuencia de . .
Actividad Responsable

Etapas

7.0 Recepcion de
oficio

7.1 Recibe oficio y programa de trabajo, revisa y
decide.

¢ Procede?

No: Devuelve documentos a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacién para
modificar. Regresa actividad No 6.

Si: Firma oficio para enviarlo a todas las Areas del
INPerlER y turna programa de trabajo a la
Subdireccion de  Recursos  Materiales vy
Conservacion, para su entrega al Jefe de la Oficina
de Activo Fijo. Continta Procedimiento.

o Oficio y Programa de Trabajo.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

8.0 Recepcién de
plan de trabajo

8.1 Recibe plan de trabajo y entrega a cada uno de
los monitores las hojas de resguardo de las areas a
inventariar.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios /Oficina de

Activo Fijo

9.0 Verificacion fisica
de Bienes

9.1 Acude el monitor a las Areas y realiza la
verificacion fisica de los bienes descritos en el
resguardo.

¢ Procede?

No: Registra los bienes faltantes y sobrantes para
modificar y corregir los resguardos de las areas
correspondientes. Regresa actividad No. 8.

Si:  Firma resguardo y continua
procedimiento.

con el

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios /Oficina de

Activo Fijo

10.0 Solicitud de
firma de conformidad

10.1 Solicita el monitor, firma de conformidad del
responsable del Area y entrega copia del resguardo
al Supervisor (Jefe de Oficina de Activo Fijo).

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios /Oficina de

Activo Fijo

11.0 Recepcién de

11.1 Recibe el Supervisor, resguardo y hojas de

Departamento de

resguardos sobrantes y faltantes verifica datos. Almacén, Farmacia e
 Hoja de Resguardo Inventarlqs /Oﬁcma de
Activo Fijo
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
12.0 Aclaracion de 12.1 Aclara el Supervisor dudas con los Departamento de

dudas

responsables de cada Area, solicitando firma en el
resguardo de los mismos, una vez localizados los
bienes.

Almacén, Farmacia e
Inventarios /Oficina de
Activo Fijo

13.0 Modificacién de
los resguardos

13.1 Modifica el Supervisor los resguardos en el
sistema de computo.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios /Oficina de

Activo Fijo

14.0 Elaboracién de
reporte

14.1 Elabora el Supervisor, reporte de avance y
resultados del programa y turna al jefe del
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

e Reporte de avance

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios /Oficina de

Activo Fijo

15.0 Recepcién de 15.1 Recibe reporte, revisa y turna a |la Departamento de
reporte Subdireccion de Recursos Materiales y| Almacén, Farmacia e
Conservacion. Inventarios
e Reporte de avance.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de
Administraciéon y
Finanzas

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Activo Fijo

( Inicio )

A 4

Emision de la
instruccion

Recepcién y emision

de la instruccién

‘3

Recepcion de

Instruccién

Recepcién del

Revision y

Recepcion de oficio

aprobaciéon del

Programa

Oficioy Programa

de Trabajo

programa

Programa de
Trabajo

Elaboracién de
programa de trabajo

Programa de
Trabajo

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08




a e
L e.i.'_'-.l.i__,

SECRETA=IA

OF BALLD

'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios

16.- Procedimiento para Levantamiento de Inventario de Bienes
Muebles

INPerlER

INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
16

Rev. 4

Hoja: 7 de 10

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de

Conservacion

Recursos Materiales y

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Activo Fijo

v 8

Recepcion de plan
de trabajo

3 9

Verificacion fisica de
Bienes

Solicitud de firma de
conformidad

l 11

Recepcién de
resguardos

Hoja de
Resguardo

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Direccion de Subdireccién de . Depa’rtamento d_e
S . . Departamento de Almacén, Almacén, Farmacia e
Administracion y Recursos Materiales y . . . L
. . Farmacia e Inventarios Inventarios/Oficina de
Finanzas Conservacion . .
Activo Fijo
12
Aclaracion de dudas
A 13
Modificacion de los
resguardos
A 14
Elaboracién de
reporte
v 15
Reporte de
Recepcion de avance
reporte
Reporte de
avance
A 4
( Término )
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
retari I
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Programa de Trabajo 3 Anos Departamgnto de Almgcen, No Aplica
Farmacia e Inventarios
Oficio 3 Afios Departamento de Almacen, No. de Oficio
Farmacia e Inventarios
Hoja de Resguardo 3 Anos Departamfento de A'm‘?‘ce”’ No Aplica
Farmacia e Inventarios
Reporte de Avance 3 Anos Departamgnto de Almgcen, No Aplica
Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 Bienes Muebles: Todo aquel bien que requiere de una fuerza externa para ser movido, es
susceptible de ser empacado y no se encuentra adentro del inmueble.

8.2 Resguardo: Documento donde se registran los bienes muebles que se encuentran en un area
determinada y que estan bajo el cuidado de un responsable.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizaciéon Descripcién del cambio

4 01-12-08 Actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
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17.- PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO SEMESTRAL DE BIENES
DE CONSUMO
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Elaboré Revisé Autorizé
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.0

Propésito

Delinear el procedimiento requerido para el levantamiento de inventarios en el Area de Almacén,
asi como establecer las normas y politicas generales. Delimitar la responsabilidad de cada una de
las areas que intervendran en el proceso. Determinar las existencias de bienes en el Almacén.
Regularizar las diferencias, siguiendo los procedimientos establecidos y contar con la informacién
inmediata y confiable para auxiliar a la integracion, del rubro respectivo a los estados financieros
que se procesa en Contabilidad.

Alcance

A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Emitir circular dando aviso de suspension de atencion a usuarios y proveedores del Almacén
con motivo del inventario fisico del cierre del ejercicio.

e Integrar en grupos de monitores para efectuar el levantamiento fisico de inventarios.

e Utilizar el levantamiento del inventario fisico marbetes para efectuar el 1° y 2° conteo de los
bienes.

e Capturar la informacion, emitir un listado para validar por el centro de computo.

e Elaborar si existieran diferencias en los resultados se elaboraran cédulas de correccion para
su aclaracion y validacion.

e Actualizar este procedimiento cada inventario y sera denominado este apartado “Manual de
Procedimiento para el Levantamiento de Inventario Fisico”.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Muebles.

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccion Materiales y Conservacion, llevar a cabo el Administracién y
Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Finanzas

2.0 Recepcion y
emisién de la

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo el

Subdireccién de
Recursos Materiales y

asistencia del
personal convocado

para efectuar levantamiento de inventario fisico;
forma grupos de dos personas y asigna areas a
inventariar.

e Lista de asistencia

instruccion Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Conservacion
Muebles.
3.0 Verifica la 3.1 Pasa lista de asistencia al personal convocado Departamento de

Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recuento de los
bienes en las areas

4.1 Inicia recuento de los bienes en las areas

asignadas.

Departamento de
Almacén, farmacia e
Inventarios

5.0 Realizacién de
conteo

5.1 Cuenta cada uno de los bienes que se
encuentran en el anaquel, de acuerdo a la unidad
de medida y presentacién de los mismos; asienta
los resultados del conteo en el marbete, los
desprende, ordena, guarda e inicia recuento de otro
articulo.

e Marbete

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

6.0 Recuento general

6.1 Efectua, una vez terminado el conteo de los
bienes, el recuento general de los marbetes
cortados que se encuentran en su poder, contra la
cantidad total de los bienes existentes en el area
que se les asigno; ordena los marbetes en forma
progresiva y los entrega en la mesa de control.

e Marbete

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion y
revision de marbetes

7.1 Recibe y revisa los marbetes entregados por los
grupos (primero y segundo conteo):

7.2 Verifica el numero de marbetes del 1° y 2°
conteo coincidan, asi como las cantidades de los
bienes contados de cada articulo.

Coincide el numero de marbetes del 1° y 2° conteo
y las cantidades transcritas en los marbetes.

¢, Procede?

No: Determina cuales bienes y en donde se
encuentran ubicados y solicita se presente un 3er
Grupo de Monitores para realizar el recuento de los
bienes, en donde hay diferencias. Regresa a la
actividad No. 5

Si: Continda procedimiento.

e Marbete

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios/Mesa de
Control

8.0 Realiza recuento
de bienes

8.1 Efectia el recuento de los bienes que se le
indico e informa a la Mesa de Control de la cantidad
resultante en su revision.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios/3er Grupo de
Monitores

9.0 Cotejo de
cantidad indicada
contra la arrojada por
el 1°y 2° conteo

9.1 Coteja la cantidad indicada por el 3er Grupo
contra la cantidad arrojada por el 1° y 2° conteo.
Coincide con alguna de las cantidades indicadas
por los anteriores monitores.

¢, Procede?

No: Toma como buena la cantidad del 3er conteo y
lo anota en el marbete 2°. Regresa a la actividad
No 5.

Si: Toma esta cantidad como valida y la asienta en
los marbetes, en el rubro correspondiente.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Mesa de
Control
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

10.0 Terminado el 1°
y 2° conteo ordena
consecutivamente los
marbetes

10.1 Una vez terminado el 1° y 2° conteo; ordena
consecutivamente los marbetes de cada conteo,
efecttia la revisibn general y distribuye la
informacion en la siguiente forma: Marbete 1er
Conteo Mesa de Control, 2° Conteo Departamento
de Almacén, Farmacia e Inventarios (capturista).

e Marbetes

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios/Mesa de
Control

11.0 Captura
informacion de
marbetes y turna a la
Jefatura

11.1 Captura la informacién de los marbetes; emite
listado y turna ambos a la Jefatura de Almacén,
Farmacia e Inventarios.

e Marbetes

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

12.0 Recepcién de
listado y validacion
contra marbetes

12.1 Recibe Jefatura
marbetes (2° conteo).

¢, Procede?

No: Corrige la informacién en coordinacion con la
Subdireccién de Informatica y turna listado validado
a la Mesa de Control. Solicita la emision de
diferencias. Regresa a la actividad No 12.

Si: Firma de conformidad y turna el listado emitido
por el centro de cémputo a la Mesa de Control.
Solicita el listado de diferencias a la Subdireccion
de Informatica.

listado y valida contra

e Listado de diferencias

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

13.0 Recepcidn de
listado y confirmacion
de la informacion

13.1 Recibe listado y confirma que la informacion
registrada en él, corresponda a la registrada en los
marbetes del 2° conteo.

e Listado

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios/Mesa de
Control (Almacén e
Inventarios,
Contabilidad)

14.0 Emisién de
listado de diferencias

14.1 Emite listado de diferencias entre cantidad
fisica y tedrica, turna de la siguiente forma: Original-

Departamento de
Almacén, Farmacia e

Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, Inventarios
12 copia-Departamento de Contabilidad, 22 copia-
Mesa de Control.
e Listado
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

15.0 Revision y
aclaracion de las
diferencias

15.1 Revisan, aclaran el origen de la diferencia y
elaboran cédulas de correccion. (F-5350-19).

e F-5350-19

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion

16.0 Captura y valida
los movimientos de
correccion

16.1 Captura y valida los movimientos de
correccion correspondientes y solicita impresion de
listados definitivos al Departamento de TecnoloOgia
de la informacion.

e Listado

Almacén e Inventarios

17.0 Impresion del
listado en original y
dos copias

17.1 Imprime listado en original y dos copias y turna
al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios.

e Listado

Departamento de
Tecnologias de la
Informacion

18.0 Recepcion y
distribucion de listado
definitivo

18.1 Recibe listados definitivos, revisa y distribuye:
Original-Departamento de Contabilidad, 2% copia-
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

19.0 Recepciéon de
copia

19.1 Recibe copia, certifica correcciones efectuadas
y autoriza que se registren los saldos de inventario,
en el sistema automatizado para el control de
Almacén.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios/Mesa de
Control

20.0 Actualizacion de
la informacion

20.1 Actualiza informacion

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion

21.0 Efectua los

21.1 Realiza los registros contables

Departamento de

registros contables correspondientes. contabilidad
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion Unica
“Cédulas de Correccion” | 3 Afios Departamento de Almacen, F-5350-19
Farmacia e Inventarios
Lista de Asistencia 3 Anos Departamgnto de Almgcen, No Aplica
Farmacia e Inventarios
Marbete 3 Ahos Departamfento de A'm‘?‘ce”’ No Aplica
Farmacia e Inventarios
Listado de Diferencias 3 Anos Departamgnto de Almgcen, No Aplica
Farmacia e Inventarios

8.0 Gilosario

8.1 Marbete: Etiqueta que se adhiere al soporte o estante y contiene la informacion o codificacion de
los materiales, cuenta con dos tarjetas desprendibles para conteos fisicos y una de identificacién
con cinta adherible.

8.2 Cédulas de correccion: Documento en el cual se plasman los movimientos o ajustes que se

hacen para el ajuste del inventario.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Cédulas de Correccion (F-5350-19)
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18.- PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE MATERIALES POR (APLICACION CONTABLE

DIRECTA)
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1.0 Propésito

1.1 Atender de manera oportuna y eficiente la entrega de Despensas a todo el personal del Instituto,
regalos de enfermeras y de uniformes de personal médico como lo son: Médicos Adscritos,
Residentes y Enfermeras.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Recibir despensas y regalos de enfermeras.

Recibir los uniformes de personal una vez que hayan sido aceptados por los usuarios.
Indicar al proveedor donde colocar los materiales.

Dar a conocer con anticipacion el calendario de entrega.

Informar a todo el personal del Instituto que debe permanecer fuera del area de surtimiento
para un mejor control.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
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4.0 Descripcidon del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de

instruccién Materiales y Conservacion, llevar a cabo el Administracién y
procedimiento para Entrega de Materiales por Finanzas

(Aplicacion Contable Directa).

2.0 Recepcion de la
instruccién y da
indicaciones

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo el
procedimiento para Entrega de Materiales por
(Aplicacién Contable Directa).

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion del
material

3.1 Recibe el material una vez aceptado por los
solicitantes.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcion del
material

4.1 Recibe el material, indicando, al proveedor donde
y como acomodarlo.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Recepcion y
conteo de los
materiales

5.1 Recibe y cuenta el Personal Designado por el
Jefe de Departamento y el Usuario los materiales.

¢ Procede?

No: El material no corresponde con el No que debia
ser entregado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Contintia Procedimiento.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

6.0 Fijacién de
calendario de
entregas

6.1 Fija calendario de entregas, indicando: dias,
horario y lugar de entrega.

e Calendario de entrega

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios /Jefatura de
Almacén(Usuario)

7.0 Indicacién de
entregar del material

7.1 Indica quienes deberan de entregar Ilos
materiales, conforme al calendario de entregas y
horario.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios /Jefatura de
Almacén(Usuario)
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
8.0 Presentacion en |8.1 Se presenta a la entrega de materiales en el Departamento de
la entrega de horario indicado en el calendario de surtimiento. Almacén, Farmacia e
materiales Inventarios /Jefatura de
Almacén(Usuario)
9.0 Remision del 9.1 Remitir el listado con firmas de recibido al Departamento de
listado con firmas de | usuario solicitante, junto con los materiales que no| Almacén, Farmacia e
recibido. se entregaron una vez concluido el calendario de| Inventarios /Jefatura de
entregas. Almacén (Usuario)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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27-11-08
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Subdirecciéon de
Recursos Materiales y
Conservacion

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios
(Personal designado/
Usuario)

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios /Jefatura de

Almacén (Usuario)

v 6
Fijacién de
calendario de
entregas

Calendario de
entrega

Indicacion de
entrega de material

L 8

Presentacion en la
entrega de
m ateriales

9

Remisién del listado
con firmas de
recibido

A 4

( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
retari I
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
. ~ Departamento de Almacén, .
Calendario de Entrega 3 Afos Farmacia e Inventarios No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Aplicacion Contable Directa: Materiales que son comprados especificamente para un area y que
son para su consumo.

8.2 Calendario de Entregas: Programacion que se indica en el contrato pedido de que cantidades y
cuando deben entregar.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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19.- PROCEDIMIENTO PARA DISTRIBUCION DE ENVASES DE AGUA
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para el surtimiento oportuno del agua purificada y bidestilada a todas
las areas del Instituto que la requieran, para la utilidad y consumo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.0 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de

Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e

Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Ser el encargado del suministro de agua purificada y bidestilada a todas las Areas del Instituto
Nacional de Perinatologia

e Entregar los garrafones de agua a las Areas Unicamente recibiendo a cambio los envases
vacios.

e Hacer mediante Oficio en los casos en que las Areas requieran mas envases de los
solicitados rutinariamente, y con dos dias de anticipacién al Departamento de Almaceén,
Farmacia e Inventarios.

e Solicitar a las Areas del INperlER la firma de recibido de la persona encargada de la
recepcion.

eEntregar el agua bidestilada unicamente a las areas y laboratorio como son:

— Laboratorio de Inmunologia.

—  Laboratorio de Virologia.

— Laboratorio de Infectologia e Inmunologia Prenatal.
—  Laboratorio de Fisiologia Celular.

—  Laboratorio de Ultramicroscopia.

— Laboratorio de Bioquimica.

— Laboratorio de Fisiologia de la Reproduccion.
— Laboratorio de Histologia.

—  Laboratorio Central.

—  Esterilizacion.

— Lavado de Material.

—  Departamento de Nutricién

— UCIN.

e Surtir agua bidestilada a otras areas si lo solicitan por escrito y con la justificacion

correspondiente.
CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccion Materiales y Conservacion, llevar a cabo la Administracién y
distribucion de envases de agua. Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo el
procedimiento de distribucién de envases de agua.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
solicitud

3.1 Recibe instruccibn de llevar a cabo Ila
distribucion de envases de agua y solicita al
Encargado de Agua atienda las peticiones.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Atencion de
Solicitud

4.1 Atiende el Encargado de Agua, solicitud via
telefénica de surtimiento de envases de agua de
todas las areas del |Instituto Nacional de
Perinatologia.

¢, Procede?

No: La cantidad de envases llenos no alcanza para
todas las areas, busca la manera de surtir lo mayor
posible.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Contintia Procedimiento.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Programacion
para la entrega de
agua

5.1 Programa el Encargado de agua la entrega de
agua a las Areas solicitantes.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

6.0 Distribucion de
envases

6.1 Distribuye el Encargado de agua envases de
acuerdo a las solicitudes de las Areas

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

Z.O Recaba firma del
Area solicitante

7.1 Recaba encargado de agua firma del Area
solicitante en la libreta auxiliar.

e Libreta auxiliar

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08 27-11-08

01-12-08
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
8.0 Turna al Areade |8.1 Turna al Area de Inspeccién de Material para Departamento de
Inspeccion de control de nivel de existencias. Almacén, Farmacia e
Material e Libreta auxiliar Inventarios (Encargado
de agua)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.

Departamento de Almacén,

Subdireccion de Recursos
Farmacia e Inventarios

Direccion de Administracién y
M ateriales y Conservacion

Finanzas
1
Emision de la

instruccion v 2
Recepcion y emision

de instruccion l 3

Recepcion de
solicitud
, 4

Atencion de Solicitud

5

Programacion para
la entrega de agua

6
Distribucion de
envases
+
A
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma
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Direccion de Administracién y Subdireccion de Recursos Departamento de Almacén,
Finanzas M ateriales y Conservacion Farmacia e Inventarios
7

Recaba firma del
Area solicitante

Libreta Auxiliar

8

Turna al Area de
Inspeccion de
M aterial

Libreta Auxiliar

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
ri I
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
. . ~ Departamento de Almacén, .
Libreta Auxiliar 3 Ahos Farmacia e Inventarios No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Agua Purificada: Agua libre de contaminacion, potable, que ha sido sometido a un proceso fisico-
quimico para retirar bacterias o particulas de heces fecales.

8.2 Agua Bidestilada: Agua que no contiene ningun tipo de contaminaciéon y que ha sido destilada
dos veces, no apto para consumo humano y no contiene sales minerales.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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20.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN COMODATO
Y/O CALIDAD DE PRESTAMO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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1.0 Propésito

1.1 Controlar la entrada de bienes en comodato y/o en calidad de préstamo cuya propiedad
corresponda a proveedores del Instituto Nacional de Perinatologia.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de

Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e

Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Registrar en el Area de Activo Fijo todos los bienes en Comodato y/o en calidad de préstamo
que ingresen al Instituto.

e Indicar al proveedor que debera cumplir con las medidas establecidas en el formato “Registro
de Bienes en Comodato y/o en Calidad de Préstamo”.

¢ Indicar al proveedor y/o usuario que debe solicitar con dos dias de anticipacion, la salida de
los bienes en Comodato y/o en Calidad de Préstamo, para el tramite correspondiente.

e Verificar que todos los bienes en Comodato y/o en Calidad de Préstamo, se registren en la
caseta de vigilancia de acuerdo al procedimiento de registro de bienes personales del
Departamento de Servicios, sélo si su permanencia no fuera superior a tres dias habiles.

3.2 Sera responsabilidad de los Proveedores que ingresan al Instituto, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Solicitar autorizacion para introducir un bien de su propiedad en Comodato, al Departamento
de Almacén, Farmacia e Inventarios/Activo Fijo, justificando el motivo por el cual ingresara al
Instituto, asi como el tiempo que permanecera dentro de su ubicacion fisica.

e Presentar en la caseta de vigilancia, muestra el bien con el formato debidamente requisitado y
entregar una copia.

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, llevar a cabo el Registro Administracion y
de Bienes en Comodato y/o Calidad de Préstamo. Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo el
registro de Bienes en Comodato y/o Calidad de
Préstamo.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
Instruccion

3.1 Recibe instruccion y solicita a los proveedores
justificar el motivo, por el cual se ingresara al
Instituto un bien, asi como el tiempo que
permanecera dentro de su ubicacion.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcion de
solicitud

4.1 Recibe solicitud, revisa y turna a la Oficina de
Activo Fijo para su control.

e Solicitud

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Recepcion de
solicitud y requisicion
de formato

5.1 Recibe solicitud y llena formato “Registro de
Bienes en Comodato y/o en Calidad de Préstamo”,
solicitando al proveedor que acredite la propiedad.

¢ Procede?
No: El Proveedor no puede acreditar la propiedad.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Se acredita propiedad, de acuerdo a la clausula
No. 4 del formato ya mencionado. Continua
Procedimiento. Registro de Bienes en Comodato
y/o en Calidad de Préstamo (S/N)

¢ Registro de Bienes en Comodato y/o en
Calidad de Préstamo

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Activo Fijo

6.0 Entrega de

6.1 Recaba firmas y entrega dos copias del formato

Departamento de

formato al interesado, una para el propietario e indica| Almacén, Farmaciae
entregar la otra, al personal de vigilancia. Inventarios/Oficina de
Activo Fijo
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha
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27-11-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-

Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 20

GE EALLD 20.- Procedimiento para Registro de Bienes Muebles en Comodato Rev. 4

ylo Calidad de Préstamo Hoja: 4 de 7
Secuencia de i
Actividad Responsable
Etapas P
7.0 Peticién de 7.1 Solicita al Personal de Vigilancia verifiquen, que Departamento de

autorizacion de

el bien corresponda a la descripcion sefialada en el | Almacén, Farmacia e

acceso formato y permitan la entrada de los bienes. Inventarios/Oficina de
Activo Fijo
TERMINA PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso
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Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Subdirectora de Recursos Materiales y
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Director de Administracion y Finanzas
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Fecha
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Direcciéon de Subdirecciéon de ) Depa’rtamento d.e

o ., . Departamento de Almacén, Almacén, Farmacia e

Administracién y Recursos Materiales y . . . I
. . Farmacia e Inventarios Inventarios/Oficina de

Finanzas Conservacion . .

Activo Fijo
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Entrega de formato
- 7
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A 4
Término
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Aima Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacion

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios

SECRETA=IA
OF RALLE

20.- Procedimiento para Registro de Bienes Muebles en Comodato
ylo Calidad de Préstamo

INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
20

Rev. 4

INPerlER

Hoja: 7de 7

6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Solicitud 3 Afios | Depto. de Aimacen, Farmacia No Aplica
e Inventarios
8.0 Glosario
8.1 Bienes en Comodato: Aquellos que han sido prestados por los proveedores para el desarrollo de
las actividades del Instituto, bajo la condicidon de adquirir sus consumibles
8.2 Ubicacioén Fisica: Lugar donde se encuentra el bien mueble.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Aima Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacion

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08

01-12-08
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21.- PROCEDIMIENTO PARA DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES, OFICINA DE ACTIVO
FIJO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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1.0 Propésito

1.1 Controlar la desincorporacion y destino final de los bienes muebles que ya no son utilizados en las
diferentes Areas del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de

Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e

Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Indicar a los mandos medios y superiores que determinen los bienes que no son utiles o
funcionales en su Area y solicitar dictamen de afectacién a los Departamentos de Ingenieria
Biomédica, Conservacion y Mantenimiento o al Departamento de Tecnologia de la
Informacion, segun sea el caso.

e Realizar periddicamente inventarios fisicos de bienes muebles que se encuentren en bodegas
del Almacén, asimismo, identificar los bienes muebles que ya no se consideren utiles, para su
inmediata desincorporacion y asi evitar el almacenamiento de los mismos.

¢ Indicar que los dictdimenes para baja de los bienes deberan ir acompanados de un oficio de
justificacion elaborado por el area solicitante.

e Determinar el Area de Activo Fijo el tipo de bien y el procedimiento a seguir para la
desincorporacién de los bienes.

3.2 Seréa responsabilidad de las Areas del INPerlER cumplir con las con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Enviar relacion del bien que se desee desincorporar y solicitar dictamen técnico al
Departamento de Ingenieria Biomédica, Conservacion y Mantenimiento o de Tecnologias de la
Informacion, segun sea el caso.

¢ Recibir el dictamen firmado y revisarlo, para decidir, si ponen a disposicion del Departamento
de Almacén, Farmacia e Inventarios/Oficina de Activo Fijo, los bienes con el oficio de
justificacion para su reaprovechamiento y la modificacion en el resguardo de bienes muebles o
bien: Poner a disposicion del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios/Oficina de
Activo Fijo, los bienes para que se realicen los tramites para la desincorporacion
correspondiente y la modificacién de bienes muebles.

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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3.3 Sera responsabilidad de los Departamentos de Ingenieria Biomédica, Conservacion y
Mantenimiento y Departamento de Tecnologia de la Informacion, cumplir con las con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Revisar la solicitud y los bienes y dictaminar si procede la rehabilitacion o baja definitiva del

mismo.
e Elaborar un “Dictamen de Afectacion” (F-5350-25), firmando el documento y turnarlo al area
solicitante.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Activo Fijo.

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccion Materiales y Conservacion, llevar acabo la Administracion y
desincorporacion de Bienes Muebles, Oficina de Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo la
desincorporacion de Bienes Muebles, Oficina de
Activo Fijo.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccién

3.1 Recibe instruccién y solicita a la Oficina de
Activo Fijo determine los pasos a seguir para
realizar la desincorporacion de Bienes Muebles.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Solicitud de
relacion

4.1 Solicita a las Areas del INPerlER, determinen,
los bienes que ya no son utiles ni funcionales para
su servicio, elaboren una relacién de los mismos y
la envien ante alguno de los Departamento de
Ingenieria Biomédica, Conservacion y
Mantenimiento o de Tecnologias de la Informacion
para solicitar el dictamen de afectacion.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Activo Fijo

5.0 Recepcion de los
bienes

5.1 Recibe los bienes y los documentos de soporte
y determina el tipo de procedimiento para el
reaprovechamiento o la baja definitiva de los
mismos.

e Documentos soporte

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Activo Fijo

6.0 Elaboracion de
relacion de bienes

6.1 Elabora relacion de bienes muebles para
enajenacion y envia al Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios y a la Subdireccién de

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Recursos Materiales y Conservacién para su Activo Fijo
aprobacion.
e Relacién de bienes
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P

7.0 Recepcion de
relacion

7.1 Recibe relacion de bienes muebles para su
desincorporacién, lo presenta al Pleno del Comité
de Bienes Muebles y devuelve resolucién al
Departamento de  Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de Activo Fijo.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

8.0 Determinacioén de
baja

8.1 Recibe la resolucion del Pleno del Comité de
Bienes Muebles, y determina el manejo que dara a
los bienes.

¢, Procede?

No: Resguarda bienes hasta recibir instrucciones
de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Conservacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Determina el procedimiento de la baja definitiva,
segun el caso. Contintia Procedimiento

a) Licitacion Publica.

b) Adjudicacion Directa

c) Venta por contrato.

d) Donacion.

e Relaciéon de bienes

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Activo Fijo

9.0 Recepcion y
Solicitud al Organo
Interno de Control

9.1 Recibe relacién y Solicita al Organo Interno de
Control la presencia de un representante, para la
verificacion del proceso a seguir de acuerdo a las
disposiciones en la normatividad vigente para
realizar la enajenacion.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Activo Fijo

10.0 Elaboracién de
actas

10.1 Elabora las actas correspondientes segun el
evento, se revisan, se firman por todas las areas
involucradas y se envia copia al Organo Interno de

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Control, asi como a la Subdireccion de Recursos Activo Fijo
Financieros para la afectacion de los registros
contables.
e Actas
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de . .
Actividad Responsable

Etapas

11.0 Registro de baja
de los bienes

11.1 Registra la baja de los bienes en el sistema de
cdmputo y cancela el resguardo correspondiente
una vez terminado el evento.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Activo Fijo

12.0 Archivo de

121  Archiva documentos generados de |la

Departamento de

documentos desincorporacion e informa al Departamento de| Almacén, Farmacia e

Contabilidad para afectar sus registros contables. Inventarios/Oficina de

Activo Fijo
e Documentos
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Direccién de Subdireccion de . Depa’rtamento d.e
o ., . Departamento de Almacén, Almacén, Farmacia e
Administracién y Recursos Materiales y . . . I
. . Farmacia e Inventarios Inventarios/Oficina de
Finanzas Conservacion . .
Activo Fijo
A:
7
Recepcion de
relacion l
8
Determinacion de
baja
Relacién de
biene
9
Recepciony
Solicitud al Organo
Interno de Control
v 10
Elaboracion de actas
Actas
v
B:
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08
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Direccién de
Administracién y
Finanzas

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios/Oficina de

Activo Fijo

11

Registro de baja de
los bienes

4 12
Archivo de

documentos

Documentos

A
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
- Departamento de Almaceén, .
Documentos de Soporte 3 Anos Fparmacia e Inventarios No Aplica
~ Departamento de Almaceén, .
Relacion de Bienes 3 Afos Fparmacia e Inventarios No Aplica
- Departamento de Almacén, .
Actas 3 Anos Farmacia e Inventarios No Aplica

8.0 Glosario
8.1 Desincorporacion: La separacion de un bien del patrimonio Federal.

8.2 Dictamen de no Utilidad: Es el documento en que se describe el bien y se acreditan las causas
de no utilidad en los términos de las normas.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

4 01-12-08 Actualizacion

10.0 Anexos
No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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22.- PROCEDIMIENTO PARA DETECCION DE BIENES CON LENTO O NULO MOVIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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1.0 Propésito

1.1 Determinar los bienes de consumo con lento y nulo movimiento, a fin de determinar acciones
correctivas.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, asi como a las demas Areas del Instituto.

2.2 A nivel externo el Procedimiento es aplicable ante la Direccién General de Materiales de la
Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Determinar la clasificacion en base al movimiento de los bienes en periodo.

¢ Indicar a los mandos medios y superiores que determinen si los bienes resultantes de la
revision ya no son utiles o funcionales en el Instituto.

e Dar destino final a los productos de lento 0 nulo movimiento.

e Mantener una buena rotacion de inventario.

3.2 Sera responsabilidad de los Subcomités, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

e Revisar los bienes y dictaminar si es que son utilizables.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion realizar la deteccién de Administracién y
bienes con lento o nulo movimiento. Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo la
deteccion de bienes con lento o nulo movimiento.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de la
instruccién

3.1 Recibe instruccion y para realizar la deteccion
de los bienes solicita al Departamento de
Tecnologias de la Informacion un reporte de
movimientos mensuales de articulos.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Determinacion de
tipo de movimiento

4.1 Determina el tipo de movimiento de cada uno
de los bienes que componen el catdlogo de
articulos de stock del Almacén.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Computo)

5.0 Recepcion de
documentos

5.1 Recibe los documentos de soporte para
determinar el tipo de procedimiento para la baja.

¢, Procede?

No: Se asienta en el documento que no se tenia
registro de los bienes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Contintia Procedimiento.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

6.0 Realizacion del
tramite

6.1 Efectua el tramite segun el caso:
a) Donacion.
b) Destruccion.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

7.0 Registro de la
baja de los bienes

7.1 Registra la baja de los bienes en el sistema de
cémputo, archiva y turna copia de los reportes al
area de Contabilidad para que afecte sus registros.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

« Reporte Computo)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de

Recursos Materiales y

Conservacion

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Oficina de

Computo)

( Inicio )

Emision de la

instruccion

v

2

Recepcion y emision

de la instruccién

. 3

Recepcion de la

instruccién

Determinacion de

4 5

Recepcién de
documentos

tipo de movimiento

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08
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Direcciéon de Subdirecciéon de ) Depa’rtamento d.e
o ., . Departamento de Almacén, Almacén, Farmacia e
Administracién y Recursos Materiales y . . . L
. . Farmacia e Inventarios Inventarios (Oficina de
Finanzas Conservacion .
Computo)
6
Realizacion del
tramite
y 7

Registro de la baja
de los bienes

Reporte
A 4
Término
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
retari I
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
No Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Reporte 3 Afios Depto. de Almacep, Farmacia No Aplica
e Inventarios
8.0 Glosario
8.1 Tipo de Movimiento: Clasificacién que puede ser constante, regular, lento, nulo o especial,
dependiendo de su consumo al afio.
8.2 Reporte de Saldos: Documento generado por el sistema automatizado donde estan plasmadas

los datos de los productos que se encuentran en el Departamento.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08

01-12-08
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23.- PROCEDIMIENTO PARA BAJA DEFINITIVA DE MATERIALES, MEDICAMENTOS Y
SOLUCIONES DE ALMACEN Y FARMACIA

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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23.- Procedimiento para Baja Definitiva de Materiales, Medicamentos Rev. 4
y Soluciones de Almacén y Farmacia INPerlER==2% Hoja: 2 de 10

1.0 Propésito

1.1 Controlar y registrar la baja de materiales, medicamentos y soluciones que ya han caducado o
estan deteriorados o muy viejos dentro del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios.

2.2 Anivel externo el Procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Determinar que materiales, medicamentos y soluciones se encuentran caducados, rotos o
muy viejos que tengan que darse de baja del Almacén y Farmacia.

Elaborar el dictamen con las caracteristicas técnicas y descripcion genérica de las condiciones
de los materiales y medicamentos caducados, viejos o dafiados.

Dar aviso al Comité de Bienes Muebles de la descripcion, cantidad y caracteristicas de los
materiales, medicamentos y soluciones que se van a dar de baja, para que se realicen los
tramites necesarios para la baja definitiva.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, llevar a cabo el Administracién y
procedimiento para la baja definitiva de materiales, Finanzas

medicamentos y soluciones de almacén y farmacia.

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, llevar a cabo la
baja definitiva de materiales, medicamentos vy
soluciones de almacén y farmacia.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Revisiéon en
Farmacia de fechas
de caducidad

3.1 Revisa Almacén y Farmacia las fechas de
caducidad de los materiales y medicamentos y
avisa al jefe del Departamento.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Determinacion
del Jefe del
Departamento de los
medicamentos
caducados

4.1 Determina Jefe del Departamento los
materiales, medicamentos y soluciones que ya
estan caducados, deteriorados 0 muy viejos y que
ya no son aplicables a los pacientes.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Elaboracioén de
Relacién y dictamen
técnico

5.1 Elabora relacion y el dictamen de afectacion de
la baja de medicamentos y soluciones.

e Relacion
e Dictamen Técnico

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

6.0 Entrega de
Relacioén de los
medicamentos

6.1 Entrega Almacén y Farmacia la relacion de los
materiales, medicamentos y/o soluciones para dar
de baja.

e Relacidon de medicamentos.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

7.0 Recepcion de
relaciéon

7.1 Recibe Almacén y Farmacia la relacién, procede
a separar los productos para su baja definitiva y

Departamento de
Almaceén, Farmacia e

elabora forma de vale de salida (F-5350-03 con Inventarios
Folio BCF).
o F-5350-03
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Envio de
dictamen con firmas

8.1 Envia dictamen con las firmas del Director
Médico, de Administracién y Finanzas, Subdirector
de Recursos Materiales y Jefe de Almacén,

Farmacia e Inventarios, al Comité de Bienes
Muebles.
e F-5350-03

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

9.0 Recepcion de

dictamen

9.1 Recibe dictamen y determina si procede la baja
definitiva de los materiales y medicamentos vy
soluciones.

¢, Procede?
No: Indica causas del rechazo.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si:  Autoriza la baja de los materiales,
medicamentos y soluciones y devuelve dictamen al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.
Continua Procedimiento.

e Dictamen

Comité de Enajenacion
de Bienes Muebles e
Inmuebles

10.0 Aviso a la
Coordinacion de
R.P.B.I.

10.1 Avisa al jefe del Departamento a la Coordinacion
de Residuos Peligrosos del INPerlER, para que
proceda los tramites para la baja y destruccion normal
y confinamiento de los materiales y medicamentos.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

11.0 Aviso al Depto.
de Control en caso
de medicamentos
controlados

11.1 En caso de medicamentos estupefacientes y
psicotropicos, avisa al Depto. de Control de
Estupefacientes y Psicotropicos de la Secretaria de
Salud, para que se autorice la baja y se proceda a la
desactivacion y destruccion de los medicamentos
controlados, asi como la baja en los libros de Control
de Medicamentos Controlados autorizada por la
Secretaria de Salud.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

12.0 Aviso para dar
de baja en el sistema
de computo

12.1 Avisa para que proceda a dar de baja en el
sistema de computo.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
13.0 Registro de 13.1 Registra la baja de los materiales y medicamentos Departamento de
baja de materiales, en el sistema de computo. Almacén, Farmacia e
medicamentos en el Inventarios
sistema de computo
14.0 Archivo de 14.1 Archiva la solicitud de la baja de materiales, Departamento de
solicitud de baja de medicamentos e informa al Departamento de Almacén, Farmacia e
materiales, Contabilidad para que afecte sus registros. Inventarios
medicamentos e Solicitud
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacioén

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Comité de Enajenacién
de Bienes Muebles e
Inmuebles

( Inicio )

Emision de la

instruccion

Recepciony
transmision de la

instruccion

y 3

Revision en farmacia
de fechas de
caducidad

y 4

Determinacion del jefe
del Departamento de
los medicamentos
caducados

y 5

Elaboracién de
relacion y dictamen
técnico

Relacion

Dictamen
Técnico

N

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Direccién de

Administraciéon y

Subdireccion de
Recursos Materiales y

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Comité de Enajenacion
de Bienes Muebles e

Finanzas Conservacion Inmuebles
6
Entrega de relacién
de los medicamentos
Relacion de
médicamentos
7
Recepcion de
relacion
F-5350-03
y 8
Envio de dictamen
con firmas
9
Recepcién de
dictamen
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y

Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de

Conservacion

Recursos Materiales y

Farmacia e Inventarios

Departamento de Almacén,

Comité de Enajenacion
de Bienes Muebles e
Inmuebles

y 10

Aviso a la
Coordinacion de
R.P.B.I.

4 11
Aviso al Depto. de
Controlen caso de
medicamentos
controlados
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Aviso para dar de
baja en el sistema de
computo

y 13
Registro de baja de
m ateriales,
medicamentos en el
sistema de coOmputo

14
Archivo de solicitud

de baja de

m ateriales,
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v

( Término )

N

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion Unica
“Vale de Salida’ 3 Afos | Depto. de Almaceén, Farmacia F-5350-03
e Inventarios
Dictamen Técnico 3 Afos Depto. de Almaceq, Farmacia No Aplica
e Inventarios
Solicitud 3 Afios Depto. de Almacén, Farmacia No Aplica
e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 Caducados: Insumos en las cuales su vida media util, ya ha finalizado y ya no son aptas para

seguir utilizandolos.

8.2 Comité de Bienes Muebles: Cuerpo colegiado que tiene como funcién dictaminar la no utilidad de
los bienes muebles y dar seguimiento al programa anual de bienes a enajenar.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4

01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Vale de Salida

(F-5350-03)

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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24.- PROCEDIMIENTO PARA CIERRE MENSUAL DE LA FARMACIA DEL INSTITUTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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OF SALLD 24.- Procedimiento para Baja Cierre Mensual de la Farmacia del Rev. 4
Instituto INPSI‘IERIE Oe0 Hoja: 2de9

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para la realizacion del cierre mensual de la Farmacia del Instituto, que
permitan conocer los movimientos de entradas y salidas durante el mes y los saldos actualizados.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o El cierre mensual de Farmacia se debe realizar durante los primeros dias del siguiente mes.

e EIl cierre mensual permite conocer todos los movimientos realizados durante el mes, con
relacion a entradas y salidas de medicamentos, asi como el saldo actualizado. Para efectuar
el cierre mensual se debe:

a) Analizar las entradas realizadas durante el mes correspondiente y sumar los importes.

b) Analizar todas las salidas realizadas durante el mes correspondiente y sumar los importes.
¢) Sumar el importe total de saldos del mes anterior con el importe de entradas del mes actual.
d) Restar a la cifra anterior el importe total de las salidas del mes actual.

e) Elresultado obtenido son los saldos del mes actual.

f) Se compara el resultado obtenido con el reporte de los saldos que emite el sistema de
Informatica del Instituto los cuales deben ser.

(Importe total de saldos del mes anterior + importe de entradas del mes actual) — Importe de salidas

actual = saldos del mes actual.

Saldo del mes actual = Reporte de saldos emitidos por sistema.

e Entregar al Departamento de Contabilidad los reportes correspondientes al Cierre para que
realice las conciliaciones.
3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Tecnologias de la Informacién, cumplir con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Imprimir un reporte previo (entradas, salidas, saldos) y entregar a Farmacia (Quimica).

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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3.3 Sera responsabilidad del Departamento de Contabilidad, cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Recibir documentacién y firmar de recibido en los documentos de Farmacologia.
e Realizar las conciliaciones y entregar una copia al Departamento de Almacén, Farmacia e

Inventarios.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccién Materiales y Conservacion, llevar a cabo la baja Administracién y
definitiva de  materiales, medicamentos vy Finanzas

soluciones de almacén y farmacia.

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccién e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, lleve a cabo la
baja definitiva de materiales, medicamentos y
soluciones de Almacén y Farmacia.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccion y solicita al area de Farmacia
proceder a dar de baja definitiva los materiales,
medicamentos y soluciones.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcién y
emision de reporte

4.1 Recibe instruccién y emite el reporte de llaves
de movimiento donde se refleja todas las entradas

Departamento de
Almacén, Farmacia e

y salidas realizadas durante el mes| Inventarios (Farmacia)
correspondiente 'y coteja con el documento
correspondiente (RC, SF, SSF, SCF, EAF).
o Reporte de llaves de movimiento.
5.0 Verificacion de 5.1 Verifica el reporte para saber si habra Departamento de
reporte correcciones. Almacén, Farmacia e
¢ Procede? Inventarios (Farmacia)

No: No existe correcciones a realizar.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Solicita al Departamento de Tecnologias de la
Informacién, la correccién correspondiente si
existen errores (No. de folio, fecha de documento,
area o servicio solicitante) y la emision de un cierre
previo. Continla Procedimiento.

e Reportes

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de i
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Proceso de
cierre

6.1 Procede a efectuar el cierre:

Suma cifra de saldos del mes anterior al importe de
las entradas del mes actual, al resultado obtenido
resta el importe de las salidas. El importe obtenido
corresponde al saldo del mes actual, el cual es
comparado con el emitido en el reporte de saldos.

e Reporte de saldos

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios (Farmacia)

7.0 Solicitud de
reportes

7.1 Solicita los reportes correspondientes al
Departamento de Tecnologias de la Informacion.

e Reportes

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios (Farmacia)

8.0 Entrega de
documentos

8.1 Firma Jefe del Departamento todos los reportes:

Entradas, salidas, llaves de movimiento, saldos vy
reporte de movimientos.
8.2 Entrega al Departamento de Contabilidad 2
juegos de: Reporte de Entradas y Salidas; un juego
de reporte de llaves de movimiento; 2 juegos de
saldos y de movimientos.

o Reportes

e Llaves de movimiento

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Farmacia)

9.0 Recepcion de
conciliaciones

9.1 Recibe conciliaciones y archiva para su control.

e Conciliaciones

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Farmacia)

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.
Direccién de Subdireccion de Departamento de

Administraciéon y

Finanzas Conservacioén

Recursos Materiales y

Farmacia e Inventarios

Departamento de Almacén,

Almacén, Farmacia e
Inventarios (Farmacia)

( Inicio )

y 1

Emision de la
instruccion

y

2

de la instruccidén

Recepcién y emision

y 3

Recepciéon de

instruccion

v 4

Recepcion y emisién
de reporte

Reporte de llaves
de movimi

y

Verificacion de
reporte

Término

Si

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Direccién de
Administraciéon y
Finanzas

Subdirecciéon de

Conservacion

Recursos Materiales y

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Farmacia)

Proceso de cierre

Reporte de

Saldos

Solicitud de reportes

Reportes

y 8

Entrega de
documentos

Llaves de
movimientos

Recepcién de
conciliaciones

Conciliaciones

y
( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
retari I
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Dictamen Técnico 3 Ahos Depto. de Almacen’ Farmacia No Aplica
e Inventarios
Conciliaciones 3 Afos Depto. de Almacén, Farmacia No Aplica
e Inventarios
Reporte de Saldos 3 Afios Depto. de Almacén, Farmacia No Aplica
e Inventarios
Reporte de Llaves de AR Depto. de Almacén, Farmacia No Aol
Movimiento 3 Anos e Inventarios © Aplica

8.0 Glosario
8.1 Conciliaciones: Documento generado después de haber comparado los resultados generados
entre los Departamentos de Almacén y Contabilidad.

8.2 Reporte de Llaves: Documento generado por el sistema automatizado, donde se plasman los
datos de cada movimiento de ingreso, salida o modificacién efectuados.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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Instituto Hoja: 9 de 9
9.0 Cambios de esta versién
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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25.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SALIDA DE MEDICAMENTOS POR RECETARIO

COLECTIVO

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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1.0 Propésito
1.1 Atender los requerimientos de las areas de hospitalizacion mediante el abastecimiento de
recetarios colectivos.

2.0 Alcance

2.1 El procedimiento es aplicable a las areas adscritas a la Direccion Médica del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Recibir de las areas de hospitalizacion la solicitud de medicamentos por medio del recetario
colectivo debidamente requisitado y sin enmendaduras.

e Atender la solicitud de medicamentos mediante recetarios colectivos en el horario de 8:00 a
14:00 hrs. de lunes a viernes y sabado, domingo y dias festivos en el horario de 8:00 a 18:00
hrs.

e Registrar las salidas en el Sistema de Control Automatizado.

o \Verificar que los recetarios colectivos a surtir lleven la firma del Jefe del Servicio
correspondiente o por el Jefe de Guardia.

3.2 Sera responsabilidad de las areas de hospitalizacion del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Requisitar debidamente los recetarios colectivos.
e Solicitar la firma de Jefe del Servicio correspondiente o del Jefe de Guardia.

e Solicitar el medicamento por el nombre genérico.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

hospitalizacion del INPerlER.

Etapas Actividad Responsable

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de

Instruccion Materiales y Conservacién, para atender las Administracién y
solicitudes de medicamentos de las areas de Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios atender las
solicitudes de medicamentos por Recetario
Colectivo de las areas de hospitalizacion.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccién

3.1 Recibe instruccion y solicita a las areas de
hospitalizacion hagan su solicitud mediante el
formato de “Recetario Colectivo” (F-5350-18).

e F-5350-18

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcion de
Recetario

4.1 Recibe de las areas de hospitalizacion el
formato “Recetario Colectivo” (F-5350-18) en
original y dos copias.

4.2 Revisa que los datos se encuentren
debidamente requisitados, asi como la firma del
responsable.

¢ Procede?
No: Notifica los faltantes al solicitante.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Sl: Continua procedimiento
e F-5350-18

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Dotacion del
medicamento

5.1 Surte medicamentos y registra en el Recetario
Colectivo la clave del articulo y cantidad surtida.

Departamento de
Almacén, Farmacia e

5.2 Asigna folio consecutivo y registra la salida en el Inventarios
Sistema de Control Automatizado.
5.3 Firma y sella de salida, entrega el material al
area solicitante y copia del vale con sello de
entregado.
5.4 Solicita verifique la cantidad surtida y la firma de
recibido.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacién
Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

e F-5350-18

6.0 Registro de
salidas

6.1 Concentra los Recetarios  Colectivos

(F-5350-18) despachados y registra.
6.2 Calcula cifra control:
v" Se codifican los medicamentos

v' Se suman todas las cantidades que han sido
surtidas.

v" Anota el total en el cuadro correspondiente
de cada Recetario Colectivo.

v" Suma todas las claves de los medicamentos
surtidos y anota el total en el cuadro
correspondiente  de cada  Recetario
Colectivo.

6.3 Entrega los vales codificados y cifras control
para su captura.

e Vales codificados
e Cifras control.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

7.0 Captura de
salidas

7.1 Realiza el alta de las cifras control y la captura
de las salidas en el sistema de cdmputo, cada una
de estas dan un numero que corresponde a la llave
de movimiento de la misma, que ampara cada
documento alimentando el sistema automatizado
para control de Farmacia.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

8.0 Impresion de
llaves de movimiento

8.1 Imprime llaves de movimiento, valida, corrige y
distribuye los documentos de la siguiente manera:

-Original: Departamento de Contabilidad
-1ra. copia: Farmacia.
-2da. copia: Servicio Solicitante

e Llaves de movimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de Administracion y

Finanzas

Subdireccién de Recursos
M ateriales y Conservacion

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

( Inicio )

Emision de
Instruccion

y 2

Recepciény
transmision de

instruccion

v 3

Recepcién de
instruccion

F-5350-18

4

Recepcion de
Recetario

F-5350-18

Si S
Término

5
Dotaciéon del
medicamento
F-5350-18
A 4
A:
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08
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Recetario Colectivo INPerER==2% Hoja: 6 de 7
Direccién de Administracion y Subdireccion de Recursos Departamento de Almacén,
Finanzas M ateriales y Conservacion Farmacia e Inventarios
6
Registro de salidas
Vales
codificados
7
Captura de salidas
y 8
Impresion de llaves
de movimiento
Llaves de
movimiento
y
( Término )
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros Llsme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re g',Str.o N
conservacion identificacion Unica
“Recetario Colectivo” 3 Afos Departamgnto de Almgcen, F-5350-18
Farmacia e Inventarios
Vales codificados 3 Afos Departamfento de A'm‘?‘ce”’ No Aplica
Farmacia e Inventarios
2 No Aplica
Cifras control 3 Afos Departamgnto de Almgcen, P
Farmacia e Inventarios
o . Departamento de Almacén, No Aplica
Llaves de movimiento 3 Anos ) .
Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 Nombre genérico: Nombre del principio activo de un medicamento.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 Recetario Colectivo

(F-5350-18)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08

01-12-08
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para realizar la Salida de Medicamentos
Controlados Psicotropicos y Estupefacientes grupo I, Il y il Hoja: 1 de 9

26.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SALIDA DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS
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1.0 Propésito

1.1 Cumplir de manera oportuna y eficiente el abastecimiento de recetario de medicamentos
controlados de Farmacia a las areas del Instituto Nacional de Perinatologia, Isidro Espinosa de los
Reyes.

2.0 Alcance

2.1 El procedimiento es aplicable a las areas adscritas a la Direccion Médica del Instituto Nacional de
Perinatologia, Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Entregar a las areas el recetario de medicamentos controlados.

Recibir las solicitudes de medicamentos controlados debidamente requisitazo por el servicio
que lo solicita.

Surtir el mismo dia de su entrega a la Farmacia.

Verificar que las solicitudes de recetarios de medicamentos controlados, sean la Unica forma
de surtir el medicamento y al momento de su presentacién observar que no contenga
enmendaduras.

Solicitar la firma de autorizacién en los recetarios de los medicamentos controlados del
personal correspondiente, la cual debera estar registrada en el catalogo de Firmas de mandos
medios y superiores.

Informar que los medicamentos solicitados no deberan permanecer mas de 16 horas en el
area de despacho, si el area solicitante no los recoge, se cancelara y los medicamentos se
integraran al area de Farmacia.

Entregar los medicamentos solicitados en un horario de 8:00 a 14:00 hrs. de lunes a viernes.
Solicitar la firma del personal que recibe los medicamentos controlados.
Entregar la copia de la dotacion del medicamento controlado, al servicio correspondiente.

Observar en los casos de una receta global, que exista el soporte y la firma legible en todas
las copias.

Asignar folio consecutivo de medicamentos controlados, el formato cuenta con un nimero de
folio, el cual corresponde al niumero consecutivo con el que se surten los medicamentos
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controlados en el Instituto durante todo el afio, para el control de estos formatos, se lleva una
libreta para Medicamentos Controlados. El nimero de folio de la Secretaria de Salud.

e corresponde al numero consecutivo de cada receta surtida por medicamento, esta numeracién
se inicia cada vez que la Direccion de Estupefacientes y Psicotropicos de la Secretaria de
Salud, realiza una auditoria y se retiran las recetas surtidas.

3.2 Sera responsabilidad de las areas de hospitalizacién del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

¢ Requisitar debidamente los recetarios de medicamentos controlados:
» Datos del paciente: Nombre, nimero de registro, diagndstico y servicio.

» Datos del médico: Nombre, Cédula profesional y Registro de Salubridad y numero de
plaza.

» Nombre del Medicamento: (Genérico), cantidad solicitada.
e Requisitar en caso de medicamento clasificado en el grupo I:

» Formato “Recetario Especial para el control de Psicotrépicos grupo Il y lI” (F-5350-35) vy
el recetario con codigo de barras emitido por la Secretaria de Salud.

o Solicitar la firma del personal autorizado.

e Justificar en los casos de solicitudes de medicamentos en el area de Anestesiologia, cuando las
cantidades sean grandes, por medio del uso de soportes, los cuales seran emitidos por los
médicos usuarios en forma individual anotando lo siguiente:

» Nombre del paciente, registro, nombre del medicamento y cantidad.
» Firma del Médico tratante.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios

SECRETA=IA
OF RALLT

26- Procedimiento para realizar la Salida de Medicamentos
Controlados Psicotropicos y Estupefacientes grupo I, Il y il

INPerlER

INPerlER-DAF-
SRMC-DAFI-MP-
26

Rev. 4

Hoja: 4 de 9

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacién, para atender las
solicitudes de medicamentos controlados
psicotropicos de grupo |, Il y Il de las areas de
hospitalizacién del INPerlER.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios atender las
solicitudes de medicamentos por Recetario Especial
para el control de estupefacientes, grupo I, Il y I,
de las areas de hospitalizacion.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccion e indica a las areas de
hospitalizacién realicen la solicitud de
medicamentos, mediante la requisicion del
Recetario Especial.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Recepcion de
Recetario

4.1 Recibe de las areas de hospitalizacion el
formato “Recetario Especial para el control de
Psicotrépicos grupo Il y lII” (F-5350-35), en original
y tres copias para el grupo |, “Receta Especial para
el control de Psicotropicos” con codigo de barras, el
cual el Médico debe solicitar a la Secretaria de
Salud.

4.2 Revisa que Ilos datos se encuentren
debidamente requisitados, asi como la firma de
autorizacion y que todas las copias sean
completamente legibles.

¢ Procede?
No: Notifica los datos faltantes al solicitante.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Continda procedimiento
o F-5350-35

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Dotacion del
medicamento

5.1 Surte medicamentos codifica y registra en el
Sistema de Control Automatizado, asi como en la
libreta autorizada por la Secretaria de Salud y
estampa firma de entregado del medicamento.

5.2 Solicita verifique la cantidad surtida y la firma de
recibido.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

6.0 Asignacion de
folio

6.1 Asigna folio consecutivo de la Receta Especial
para medicamentos controlados y el folio de la
Secretaria de Salud, correspondiente.

6.2 Concentra los documentos de salida surtidos en
el dia, revisa la clave, unidad y cantidad registrada.

6.3 Entrega los vales codificados.

e Vales codificados

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

7.0 Captura de
salidas

7.1 Captura las salidas en el sistema de cémputo,
cada una de estas dan un numero que
corresponde a la llave de movimiento de la misma,
que ampara cada documento alimentando el
sistema automatizado para control de Farmacia.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

8.0 Impresion de
llaves de movimiento

8.1 Imprime llaves de movimiento, valida, corrige y
distribuye los documentos de la siguiente manera:

Departamento de
Almaceén, Farmacia e

-Original: Secretaria de Salud Inventarios
-1ra. copia: Departamento de Contabilidad
-2da. copia: Farmacia
-3ra. copia: Area solicitante
e Llaves de movimiento
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion Unica
“Recetario Especial para
. e’I c?ontrol de 3 Afios Departamfento de Almgcen, F-5350-35
Psicotropicos grupo |, Il 'y Farmacia e Inventarios
"
Vales codificados 3 Afos Departamgnto de Almgcen, No Aplica
Farmacia e Inventarios
2 No Aplica
Llaves de movimiento 3 Afos Departamfento de A'm‘?‘ce”’ P
Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 Medicamento Controlado Estupefacientes: Medicamento que pueden generar farmaco-
dependencia o que se pueden usar como drogas de abuso, estos requieren ser indicados por un

especialista.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
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10.0 Anexos
10.1 Recetario Especial para el control de Psicotrépicos grupo |, Il 'y 11l (F-5350-35)
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1.0
1.1

2.0

2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

Propésito

Cumplir de manera oportuna y eficiente con el resguardo de medicamentos controlados en la
Farmacia del Instituto Nacional de Perinatologia, Isidro Espinosa de los Reyes para su mejor
control.

Alcance

El procedimiento a nivel interno es aplicable a la Direccién de Administracion y Fianzas del
Instituto Nacional de Perinatologia, Isidro Espinosa de los Reyes.

El procedimiento a nivel externo es aplicable a la Procuraduria General de la Republicay a
COFEPRIS.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Mantener la seguridad de las areas en las que se encuentran almacenados los medicamentos
Psicotropicos y Estupefacientes.

e Solicitar al Servicio de vigilancia Interna la colocacion y retiro de sellos en chapas y cerraduras
de acceso y custodia.
o Verificar el buen estado y colocacion de los sellos utilizados.

¢ Notificar el personal de Farmacia, en caso de encontrar violados lo sellos, a la Jefatura del
Servicio de Vigilancia Interna y a la Jefatura del Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios.

¢ Informar en caso de encontrar faltantes a la, a la Jefatura del Servicio de Vigilancia Interna, a
la Jefatura del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, a la Comision Federal para
la Proteccion contra Riesgos Sanitarios y a la Procuraduria General de la Republica.

Sera responsabilidad del Servicio de Vigilancia Interna del INPerlER, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Proporcionar los sellos necesarios para mantener la seguridad tanto de la oficina como de los
muebles en que se guardan los medicamentos Psicotrépicos y Estupefacientes.

Anotar en bitacora la colocacién y el retiro de sellos en chapas y cerraduras de acceso y
custodia.

Permitir el acceso exclusivamente a personal autorizado.

Notificar a la Jefatura del Servicio de Vigilancia Interna, a la Jefatura del Departamento del
Almacén, Farmacia e Inventarios, cualquier situacion anormal.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

psicotropicos y estupefacientes de grupo |, 1l y Il1.

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
Instruccion Materiales y Conservacion, para llevar a cabo el Administracién y
resguardo de medicamentos controlados Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios resguardar los
medicamentos controlados psicotrépicos
estupefacientes, grupo |, Il y Ill.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
indicacion

3.1 Recibe indicacién y supervisa el control para el
resguardo de los medicamentos controlados
psicotropicos y estupefacientes grupo |, Il y lIl.

3.2 Indica al personal de Farmacia alinee sus
actividades conforme a los controles para la
dotacion de medicamentos y su resguardo.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Revision del sello

4.1 Revisa que el sello del acceso se encuentre en
buen estado.

¢ Procede?

No: Notifica a las autoridades competentes.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Continua procedimiento

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Solicitud de retiro
de sello

5.1 Solicita al Servicio de Vigilancia Interna del
INPerlER, el retiro del sello de la puerta de acceso

Departamento de
Almacén, Farmacia e

al area. Inventarios
CONTROL DE EMISION
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Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
6.0 Dotacion de 6.1 Solicita al Servicio de Vigilancia Interna del Departamento de
medicamento INPerlER, cuando se requiere surtir algun| Almacén, Farmacia e
medicamento psicotropico de los grupos Il y lll, el Inventarios
retiro de sellos del Archivero (en que se encuentran
las llaves de las chapas de seguridad de los
muebles) y de las chapas de seguridad de los
muebles en los que se encuentran los
medicamentos mencionados.
6.2 Solicita a la Jefatura del Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, cuando se trata
de un medicamento estupefaciente del grupo I,
abrir y posteriormente cerrar la caja fuerte en la se
encuentra dicho medicamento.
6.3 Entrega al area solicitante el medicamento
requerido “Recetario especial para el control de
psicotrépicos grupo Il y lII”  (F-5350-35) y del grupo
| con cédigo de barras.
e F-5350-35
7.0 Solicitud de 7.1 Solicita al Servicio Vigilancia Interna del Departamento de
Colocacion de sellos | INPerlER la colocaciéon de los sellos en Archivero, Almacén, Farmacia e
las chapas de seguridad de los muebles en los que Inventarios
se encuentran los medicamentos mencionados y
de la puerta de acceso al area.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
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5.0 Diagrama de Flujo.
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Firma
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Controlados Psicotropicos y Estupefacientes grupo I, Il y I INPerlER==2% Hoja: 6 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacién Unica
“Recetario especial para . Departamento de Almacén
el control de psicotrépicos 3 Afios Fparmacia e Inventarios F-5350-35
grupo Il y l1I”

8.0 Glosario

8.1 8.1 Medicamento Controlado Estupefacientes: Medicamento que pueden generar farmaco-
dependencia o que se pueden usar como drogas de abuso, estos requieren ser indicados por un
especialista.

8.2 Sellos: Marca que valida la seguridad del bien bajo resguardo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Recetario Especial para el control de Psicotrépicos grupo LIl y 1l (F-5350-35)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
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28.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA BAJA DEFINITIVA DE MEDICAMENTOS Y

SOLUCIONES

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion
Firma
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GE EALLD 28- Procedimiento para realizar la Baja definitiva de medicamentos Rev. 4
y soluciones INPerIER™==°% Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito
1.1 Controlar y registrar la baja de medicamentos y soluciones que ya han caducado, estan
deteriorados o0 muy viejos, para realizar el tramite de baja en la Farmacia.

2.0 Alcance

2.1 El procedimiento es aplicable a nivel interno a las areas adscritas a la Direccion Médica del
Instituto Nacional de Perinatologia, Isidro Espinosa de los Reyes.

3.1 El procedimiento es aplicable a nivel externo a la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Determinar los medicamentos y soluciones que se encuentran caducados, rotos 0 muy viejos
para realizar la baja de la Farmacia.

e Elaborar el Dictamen con las caracteristicas técnicas y descripcion genérica de las
condiciones de los medicamentos caducados, viejos o dafiados.

¢ Informar al Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles de la descripcién, cantidad
y caracteristicas de los medicamentos que se van a dar de baja, para que se realicen los
tramites necesarios para la baja definitiva.

e Informar en caso de medicamentos estupefacientes y psicotrépicos, cuando se autorice la
baja, a la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, para que se autorice
la baja y se proceda a la desactivacion y destruccion de los medicamentos controlados, asi
como a la baja en los libros de Control de Medicamentos

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacién, para observar la
existencia de medicamentos y soluciones que por
su estado ya no sean aplicables a los pacientes del
INPerlER y proceder al tramite de baja.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios verificar las fechas
de caducidad y el estado de los medicamentos y
soluciones para realizar el tramite de Baja

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Determinacion de
medicamentos

3.1 Solicita el Jefe del Departamento al personal de

Farmacia la revision de los medicamentos y
soluciones.

3.2 Determina con base a la informacioén, los
medicamentos y soluciones que vya estan

caducados, deteriorados 0 muy viejos y que ya no
son aplicables a los pacientes.

¢, Procede?
No: TERMINA PROCEDIMIENTO

Sl: Continua procedimiento

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Elaboracién de
Dictamen

4.1 Elabora relacion y Dictamen técnico de la baja
de medicamentos y/o soluciones para dar de baja.

4.2 Recibe el personal de la Farmacia, la relacién
de los medicamentos y/o soluciones y solicita la
separacion de los productos para su baja, asi como
la elaboracion  del formato “Vale de salida”
(F-5350-03) con folio BCF.

e Dictamen
e F-5350-03

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08 27-11-08

01-12-08
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P

5.1 Envia Dictamen con las firmas del Director de

Administracién y Finanzas, Subdirector de
5.0 Envio del Recursos Materiales y Conservacion y del Jefe del | Departamento ~ de
Dictamen Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios | Almacén,  Farmacia e

al Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e |Inventarios

Inmuebles, para su autorizacion.

e Dictamen
6.1 Recibe Dictamen y determina si procede la baja
definitiva de los medicamentos.
. ¢ Procede? Comité de Enajenacion

6.0 Recepcion de _ de Bienes Muebles e
Dictamen No: Indica causas del rechazo Inmuebles

TERMINA PROCEDIMIENTO

Sl: Continua procedimiento

7.1 Autoriza la baja de los medicamentos vy
devuelve el Dictamen al Departamento de

o . ) , .| Comité de Enajenacion
7.0 Autorizaciéon de Almacén, Farmacia e Inventarios para su tramite

de Bienes Muebles e

baja de enajenacion y destruccion. Inmuebles
e Dictamen
8.1 Informa a la Comisibn Federal para Ila
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, cuando se
trate de estupefacientes y Psicotropicos
8.2 Informa al Departamento de Servicios para que
a través de la Coordinacion de Manejo de
8.0 Tramite de Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos, se|Departamento de
enajenacion y proceda a los trdmites de enajenacion y|Almacén, Farmacia e
destruccion destruccion de los medicamentos. Inventarios
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
9.1 Solicita al personal de la Farmacia que proceda
a dar de baja en el sistema de computo.
9.2 Envia soporte de la baja al Departamento de
Contabilidad para que afecte sus registros, con
copia a la Direccion de Administracion y Finanzas y | pepartamento de
9.0 Informacion al Subdireccion de  Recursos  Materiales Y| Aimacén. Farmacia e
personal Conservacion. Inventarios
o Documentos soportes de baja de
medicamentos
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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iR 28- Procedimiento para realizar la Baja definitiva de medicamentos ev.
y soluciones Hoja: 6 de 8
5.0 Diagrama de Flujo
Direccion de Administracion y Subdireccion de Recursos Departamento de Almacén,
Finanzas M ateriales y Conservacion Farmacia e Inventarios
( Inicio )
y 1
Instruccion
! 2
Recepcién y
transmisién de
instruccion
Y 3

Determinacién de
medicamentos

Elaboracion de
Dictamen

Dictamen

Envio del Dictamen

TV
A

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
Farmacia e Inventarios Conservacion

Firma
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Subdireccion de Recursos D
M ateriales y Conservacion

epartamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Comité de Enajenacion de Bienes
Muebles e Inmuebles

Recepcidon de
Dictamen

Autorizacién de baja

y 8

Tramite de
enajenacion y
destruccion

A

Informacion al
personal

Documentos
soportes para baja
de me

A 4

( Término )

Dictamen

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Conservacién

Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-11-08

27-11-08

01-12-08
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de :
. L X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo N
conservacion identificacion unica
“Vale de Salida” 3 Afios Departamento de Almacen, F-5350-03
Farmacia e Inventarios
Dictamen 3 Afos Departamgnto de Almgcen, No Aplica
Farmacia e Inventarios
Documentos soportes de - Departamento de Almacén, .
. : 3 Ahos ) : No Aplica
baja de medicamentos Farmacia e Inventarios

8.0 Glosario

8.1 Dictamen: Es el medio a través del cual se emite un juicio técnico sobre los estados que ha
examinado.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Vale de Salida (F-5350-03)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizo
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Firma
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29.- PROCEDIMIENTO PARA LA INFORMACION DE LAS CADUCIDADES DE MEDICAMENTOS

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
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Firma
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Rev. 4

INPerlER

Hoja: 2 de 9

1.0 Propésito
Determinar las normas y lineamientos para la informacion de las caducidades de medicamentos
a través del Almacén General.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Informar de las existencias y caducidades de los medicamentos.

Mantener vigentes los medicamentos que se emplean en el instituto.

Devolver al proveedor el material que no cumpla con las especificaciones que ampara el

pedido.

Indicar al proveedor que debe presentar documentacion (factura y pedido), en el
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Conservacion, elaborar reporte de
caducidades.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y le indica al Departamento
de Almacén, Farmacia e Inventarios elaborar
reporte de caducidades.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Solicitud de
informe

3.1 Solicita el Jefe del Departamento al personal de
Farmacia la entrega del informe de caducidades de
los medicamentos existentes.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

4.0 Elaboracion de
informe

4.1 Procede el personal de Farmacia a elaborar el
informe de caducidades de los medicamentos.

4.2 Envia a la Jefatura del Departamento para su
aprobacion.

¢ Informe de caducidades de medicamentos

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Recepcion del
informe

5.1 Recibe el Informe y procede a su revision

¢, Procede?

No: Solicita las correcciones necesarias. Regresa a
la actividad No. 4

Si: Continua Procedimiento.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios

6.0 Aprobacion del
Informe

6.1 Aprueba y envia mediante oficio al Subcomité
de Medicamentos, para el tramite correspondiente.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e

Inventarios
e Oficio de envio
¢ Informe de Caducidades de medicamentos
CONTROL DE EMISION
Elaboréo Reviso Autorizé

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-11-08

27-11-08

01-12-08
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Tramite de
verificacion

7.1 Verifica en Sesiéon el informe recibido, las
caracteristicas y caducidad correcta.

7.2 Solicita a las areas usuarias a través de los
integrantes del Subcomité la verificacion fisica de
los medicamentos con la finalidad de promocionar
los proximos a caducar.

7.3 Relaciona los medicamentos seleccionados
por las areas usuarias para la administracion de los
pacientes.

74 Emite informe al Departamento de
Adquisiciones de los medicamentos irregulares
para que autorice y tramite la sustitucion o sean
devueltos los Articulos para su correccion.

Subcomité de
Medicamentos

8.0 Tramite ante
proveedores

8.1 Solicita ante proveedores los tramites de
sustitucion o devolucidn a voluntad de los mismos.

8.2 Realiza listado para el Subcomité de
Medicamentos sobre los medicamentos que no
lograron ser sustituidos por los proveedores,
derivado de las politicas que operan.

¢, Procede?

No: TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Continua Procedimiento.

Departamento de
Adquisiciones

9.0 Promocioén

9.1Determina el Subcomité de medicamentos

Subcomité de

Externa realizar la promocion externa y una vez agotadas Medicamentos
las instancias, dictamina para su donacién o baja.
9.2 Asienta en Minuta la determinacion firmada por
los integrantes.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén,

Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08
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Secuencia de i
Actividad Responsable
Etapas P
10.0 Emisién de 10.1 Emite Dictamen al Departamento de Almacén Subcomité de
Dictamen Farmacia e Inventarios para el tramite Medicamentos
correspondiente.
e Dictamen
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Farmacia e Inventarios Conservacién

Firma
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Recursos
M ateriales y Conservacién

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Inicio

Emisiéon de la

instruccién

v 2

Recepcién y

transmision de
instruccion

v 3

Solicitud de informe

4
Elaboracion de
informe
Informe de caducidades
de medicamentos
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
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Farmacia e Inventarios
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Tramite de
verificacién l 8

Tramite ante
proveedores

i

Si
Procede No

A 4
( Té& . )
I 9 ermino

Promocién Externa

y 10

Emisién de Dictamén

Dictamen

A 4
( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes 0 Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de :

No Aplica

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo N
conservacion identificaciéon unica
Acuse de Oficio de envio 3 afos Departamfento de Almgcen, No de oficio
Farmacia e Inventarios
Copia del Informe de )
caducidades de 3 afios Departamfento de Almgcen, No Aplica
) Farmacia e Inventarios
medicamentos
Dictamen 3 afios Departamfento de A'm‘?‘ce”’ No Aplica
Farmacia e Inventarios
8.0 Glosario
8.1 Dictamen: Documento en que se describe el bien y se acreditan las causas de no utilidad de los
medicamentos.
8.2 Medicamento caducado: medicamento que ha dejado se ser util debido a que ha llegado al

termino de la vida media de su sustancia activa.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
4 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica
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30.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO SELECTIVO DE
BIENES DE CONSUMO
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1.0 Propésito

1.1 Determinar las existencias de los productos que han tenido movimientos constantes en el
ejercicio, asi como de los articulos de mayor costo unitario en cada uno de los subalmacenes y asi
lograr un mayor control de este tipo de bienes.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el Procedimiento es aplicable al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios.

3.0 Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Emitir una circular interna dando aviso de suspension de atencion a usuarios del Almacén, con
motivo del inventario por muestreo fisico.

Integrar en grupos de monitores para efectuar el levantamiento de inventario por muestreo
fisico.

Utilizar en el levantamiento del inventario por muestreo fisico listados para efectuar el primer
conteo de los bienes.

Capturar la informacion de los listados, emitir un reporte para validar.

Elaborar cédulas de correccion si existieran diferencias en los resultados para su aclaracion y
validacion.

Considerar los siguientes criterios para determinar las muestras:

TIPO DE MOVIMIENTO: Se seleccionaran aquellos productos que han tenido movimientos
constantes en el ejercicio, lo que nos proporciona un control sobre dichas claves, antes de
efectuar el inventario fisico.

COSTO UNITARIO: Seran tomados en cuéntalos articulos de mayor costo unitario en cada
uno de los subalmacenes, por lo que seran seleccionados en un porcentaje que sea
representativo.

COSTO DE INVENTARIO: Se tomardan como sujetos de revision aquellos productos que
representen los montos mas altos, ya que ellos pueden llegar a representar el porcentaje mas
alto del costo total del inventario.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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ANTECEDENTES DE DIFERENCIAS DE INVENTARIOS: Son aquellos articulos que
repetidamente han presentado diferencias en los inventarios previos o que sus diferencias no
pudieron aclarar inmediatamente.

NOTA: El numero de articulos que se tomen para la muestra sera determinado por el Jefe de Servicio o
por la persona que sea designada para el control del inventario, considerando que debe ser
representativo en cada subalmacen.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Almacén, Subdirectora de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

consumo.

Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Direccion de
instruccion Materiales y Conservacion, llevar a cabo el Administracién y
levantamiento de inventario selectivo de bienes de Finanzas

2.0 Recepcion y
emision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios, realizar el
levantamiento del inventario selectivo de bienes de
consumo a las areas del Instituto.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

asistencia del
personal convocado

para efectuar levantamiento de inventario.
¢, Procede?

No: No esta completo el personal convocado, se
convoca a mas personal. Regresa actividad No. 3
Si: Forma grupos de Monitores y asigna los bienes
de consumo a inventariar. Continua Procedimiento.

e Lista de asistencia

3.0 Recepcion de 3.1 Recibe instruccion y define un grupo de Departamento de

instruccién monitores, para llevar a cabo el levantamiento del| Almacén, Farmacia e
inventario. Inventarios

4.0 Verifica la 4.1 Pasa lista de asistencia al personal convocado Departamento de

Almaceén, Farmacia e
Inventarios

5.0 Recuento de los
bienes

5.1 Inicia recuento de los bienes de consumo

seleccionados.

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Grupo de

Monitores)

6.0 Realizaciéon de
conteo

6.1 Cuenta cada uno de los bienes que se
encuentran en el anaquel, asi como sus
excedentes, de acuerdo a la unidad de medida vy

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Grupo de

presentacion de los mismos; asienta los resultados Monitores)
del conteo en el listado proporcionado, guarda e
inicia recuento de otro articulo.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Ing. Angel Raya Vargas

Lic. Alma Carolina Moreno del Valle

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Jefe de Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios

Subdirectora de Recursos Materiales y
Conservacién

Director de Administracion y Finanzas
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recuento general

6.1 Efectua un recuento general de los listados una
vez terminado el conteo de los bienes, contra la
cantidad total de los bienes asignados y los entrega
a la Oficina de Captura.

e Listado de conteo

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Grupo de

Monitores)

7.0 Revision de
listados

7.1 Recibe y revisa los listados entregados por el
primer Grupo de Monitores.

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Captura)

8.0 Captura'y
emision de listados

8.1 Captura la informacion de los listados; emite
listado y turna ambos a la Jefatura del
Departamento de Almacén Farmacia e Inventarios.

e Listado

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Captura)

9.0 Emision de
listado

9.1 Emite listado de diferencias entre cantidad fisica
y tedrica.

e Listado de Diferencias

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Captura)

10.0 Aclaracién de
diferencias

10.1 Revisa y aclara el origen de la diferencia y
elaboran “Cédulas de Correccion” (F-5350-19).

e F-5350-19

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

Captura y Responsables
de Subalmacen)

11.0 Solicitud de
actualizacion

11.1 Solicita al Departamento de Tecnologias de la
informacioén actualice la informacion del conteo,
para que el Departamento de contabilidad realice

Departamento de
Almaceén, Farmacia e
Inventarios(Oficina de

sus registros contables. Captura)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

Departamento de Almacén
Farmacia e Inventarios

Departamento de
Almacén Farmacia e
Inventarios (Grupo de

Monitores)

( Inicio )

y 1

Emisién de

instruccién

y 2

Recepcion y emision
de la instruccion

3
Recepcién de
instruccion
y 4
Verifica la asistencia
del personal
convocado

Listado de
Asistenci

v 5

Recuento de los
bienes

v

N
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Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Grupo de

Monitores)

Departamento de Almacén,
Farmacia e Inventarios
(Oficina de Captura)

Departamento de
Almacén, Farmacia e
Inventarios (Oficina de

Captura y Responsables
de Subalmacen)

Recuento general

i 7

Listado de
Conteo

Revisiéon de listados

8

Captura y emision de
listados

Listado

Emision de listado

Listado de
Diferencias

y 10

Aclaracién de

y 11

Solicitud de
actualizacion

A 4

( Término )

diferencias

F-5350-19
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros C;)rri]esr:r%zggn Responsable de conservarlo Ci)c?s;?i?ic(;ii:ﬁer?i::igao
Listado de Asistencia 3 Afos Deraarrrtnaan;iean;olgseﬁltr;:gsé " No Aplica
o g0 ones_|_aanes | Deptament do Arack |y
Listado de Diferencias 3 Afos Deé):r:;aan;;n;olgseﬁltr:ﬁgs " No Aplica
“Cédulas de Correccion” 3 Afios Delf:rl;a\arzgn;olgseﬂr:; gf . F-5350-19

8.0 Glosario

8.1 Bienes de Consumo: Son los que por su utilizacion en el desarroll
desgaste parcial o total, dada su naturaleza y finalidad en el Servicio.

9.0 Cambios de esta version

o de las actividades, tienen un

Numero de Revisién | Fecha de la actualizaciéon Descripcién del cambio

4 01-12-08 Actualizacion
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INDICADORES DE ALMACEN

ROTACION DE INVENTARIOS.
La rotacion de los inventarios es un elemento de control que nos indica el niumero de vueltas que da
un inventario en un afo

Se calcula de la siguiente manera:

Suma de inventarios iniciales de + Inventario al 31 de diciembre
Enero a diciembre

= |nventario Promedio.

13

Por lo que la Formula de la rotacion queda como sigue:

Total de salidas
= Rotacion de los Inventarios

Inventario Promedio

Del resultado que se obtiene, se clasifican los articulos como a continuacién se indica.

ROTACION DE INVENTARIOS CLASIFICACION
0 NULA
0.01 a 2 POCA
2.01 a 4 REGULAR
4.01 a - ADECUADA

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Ing. Angel Raya Vargas Lic. Alma Carolina Moreno del Valle Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Firma

Fecha 25-11-08 27-11-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
i @ SRMC-DAFI-MP-
e Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios 00
s Rev. 4
Indicadores de Almacén
Hoja 8

DETERMINACION OPTIMA DE EXISTENCIAS POR PRODUCTOS.

Para la determinacién éptima de los niveles de existencia se consideraran los Maximos y Minimos por
clave, para lo cual se tomara en cuenta lo siguiente:

e El historial que en el pasado ha existido de consumo.
e La disponibilidad presupuestal.
e La disponibilidad del producto en el mercado.
e Eltiempo de reabasto de los materiales.
Para nuestro caso se calcula con los siguientes datos:

Total de articulos surtidos en el ano.
= Consuno Promedio Mensual

12

Por lo que la férmula para calcular los niveles sera:

Consumo Promedio x 1.5 = Nivel Maximo.
Consumo Promedio x 1.25 = Nivel de Reorden.
Consumo Promedio x 1.0 = Nivel Minimo.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
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CONFIABILIDAD DE LOS INVENTARIOS.

Sera determinada por la diferencia que existe entre las cantidades contadas y las tedricas, una vez
que se haya levantado el inventario semestral o anual. Calculandose como se indica:

Inventario Teodrico - Inventario Fisico

X 100 = % de Diferencia
Inventario Tedrico

Se considera como maximo de diferencia aceptable el + 0.05%

CONFIABILIDAD EN EL REGISTRO DE MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO.

Estara determinado por la diferencia que resulte de comparar los reportes emitidos por el
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, contra los registros Contables. Se determina con
la siguiente ecuacion:

Reportes Contables - Reportes de Almacén

X 100 = % de Diferencia
Reportes Contables (Conciliacion)

Se considera como maximo de diferencia aceptable el £ 0.05%

COMPRAS DIRECTAS A TRAVES DE FONDOS REVOLVENTES.

Lo determinara el porcentaje de diferencia entre las compras por fondo Revolvente de dos ejercicios
presupuestales consecutivos y se determinara con la siguiente formula:

Compras por Fondo Compras por Fondo
Revolvente del Ejercicio -  Revolvente del Ejercicio
Anterior Actual

X 100 = % de Diferencia

Compras por Fondo Revolvente del ejercicio Anterior

Tiempo de Reabasto: Tiempo que tenia el tramite entre la emision de la solicitud y el surtimiento de
materiales.

Ndmero de : Niumero equivalente de veces que se dispara la totalidad del material almacenado.
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OBJETIVO ESPECIFICO

Cubrir en forma oportuna e inmediata exclusivamente los gastos urgentes que
requieran las areas del INPerlER, para dar cumplimiento a sus programas de

trabajo.
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POLITICAS DE OPERACION

— Solo se podran efectuar adquisiciones por un monto no mayor de $1,000.00 (un mil pesos) por
factura, prohibiéndose fragmentar costos para cumplir con dicha politica.

— La asignacion autorizada para compras mediante fondo revolvente sera de hasta $1,500.00 (un
mil quinientos pesos).

— Cuando por causas de fuerza mayor se eroguen cantidades arriba de $1,000.00 (un mil pesos) y
menor de $2,000.00 (dos mil pesos) se justificara por escrito y debera contener la autorizacion
de la Subdireccién responsable de la adquisicion.

— Las solicitudes de efectivo mayores a $2,000.00 (dos mil pesos) se realizaran a través de
solicitud de cheque, por gastos a comprobar.

— El tramite de solicitud de efectivo se hara mediante un “vale de caja”, el cual debera contener las
firmas de:

— Solicitante responsable de la adquisicion.
—  Visto Bueno del Subdirector o Jefe del Departamento del Area Solicitante.

— Y la autorizacion del Subdirector de Recursos Financieros o del Jefe del
Departamento de Tesoreria.

— La comprobacion de Gastos se debera realizar en un lapso no mayor de 5 dias habiles después
de haber realizado la compra.

— El solicitante debera comprobar los gastos efectuados por servicios o adquisiciones de bienes,
mediante factura que redna los requisitos fiscales.

— En los casos que no haya entrada al almacén, el solicitante esta obligado a obtener firma del
Subdirector o Jefe del Departamento, en la factura del servicio otorgado o compra del bien, y en
este caso envia una copia de la factura al almacén para el control de los articulos.

— El Departamento de Tesoreria verificara que la documentacién presentada para tramite de pago
contenga fecha anterior al cierre del ejercicio; es decir, no procede el pago y/o comprobacién de
ningun documento en enero, que corresponda a gasto efectuado en diciembre del afo anterior.

— El responsable del Fondo Revolvente presentara la documentacion comprobatoria que conforma
el reembolso, en el formato resumen con las firmas del Jefe del Departamento de Tesoreria y del
Subdirector de Recursos Financieros.
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— El cheque a favor del responsable del fondo debera ser firmado por el Director de Administracion
y Finanzas y por el Subdirector de Recursos Financieros.

— El Departamento de Control Presupuestal asignara las claves presupuestales correspondientes a
la documentacién comprobatoria conforme al catdlogo de partidas presupuestales de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Una vez emitido y cobrado el cheque por el responsable del fondo revolvente, se verificara el
importe disponible y los vales de caja que conforman la totalidad del fondo, tomando en
consideracion que los vales no se encuentren vencidos, es decir, que su fecha de emision esté
dentro de los 5 dias habiles para su comprobacién, procediendo a solicitar via telefénica u oficio
su comprobacion.

— Para comprobar el fondo revolvente se debera presentar: Original de factura que cumpla con los
requisitos fiscales y/o formato de comprobacién de gastos y firma de autorizacion en la factura y
comprobacion de gastos de la Subdireccion o departamento correspondiente.

— A efecto de disminuir las compras por fondo revolvente, se les hara saber a los solicitantes de
Gastos a Comprobar que:

&
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