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1. PROPOSITO

Establecer las politicas, lineamientos y controles internos para la entrada, control, uso, manejo
y distribucion de los medicamentos otorgados al INCan, por medio de traspasos entre las
Farmacias de Hospitales, Institutos, Instituciones del Sector Salud y estancias
gubernamentales que cuenten con Farmacia.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direcciéon General y a la Direccion Médica
quienes formalizan los traspasos de medicamentos; a la Subdireccién de Medicina Interna, a
través del area de Farmacia quien realiza el registro, control y dispensacion de los
medicamentos; a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de
Contabilidad quien recibe la documentacion soporte para sus efectos procedentes. Esto,
cuando el Instituto Nacional de Cancerologia (INCAN) otorgue o solicite, seguin sea el caso,
los medicamentos e insumos para la salud a los hospitales o instituciones de realizar un
traspaso definitivo, inicamente a las entidades pertenecientes al sector salud.

2.2 A nivel externo: el procedimiento aplica a las autoridades de los Hospitales, Institutos e
Instituciones del Sector Salud, asi como dependencias gubernamentales con las atribuciones
para autorizar o solicitar los medicamentos, mediante traspasos a la Farmacia del Instituto
Nacional de Cancerologia y otras dependencias gubernamentales que cuenten con Farmacia.
En caso de contingencia, desastre ambiental y/o pandemia podra considerarse previa
autorizacion de las autoridades del INCan, la donacién de medicamentos por parte de
empresas privadas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
3.1. Generales.

3.1.1. Para el caso de traspasos entre farmacias, solo puede darse entre las que pertenezcan al
Sector Salud.

3.1.2. ElINCan pertenece al Sector Salud y a su vez forma parte del Gobierno de México por ello
puede haber traspasos entre las farmacias de los diferentes hospitales e instituciones.

3.1.3. La necesidad de realizar traspasos entre las diferentes farmacias pertenecientes al Sector
Salud surge de dar cumplimiento a la Ley de los Institutos Nacionales de Salud que en su Articulo 6.
Fracciones VIl y VIl establece que a estos les corresponde prestar servicios de salud en aspectos
preventivos, médicos y quirdrgicos y de rehabilitacion en las areas de especializacion; ademas de
prestar consulta externa, atencion hospitalaria y servicios de urgencias a la poblacion que requiera
atencion médica en las areas de especializacion, hasta el limite de la capacidad instalada, con base
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a lo anterior es necesario contar con los mecanismos necesarios para asegurar la atencion a los
pacientes y la existencia de los medicamentos requeridos para la atencién a los mismos.

3.1.4. Paralos medicamentos controlados esta prohibido el traspaso entre almacenes o farmacias,
debido a que el control de estos medicamentos debe ser tal cual lo establece la Ley General de
Salud.

3.1.5. Los traspasos deben justificarse por escrito y ser trazables, por lo que debera realizarse por
oficio la peticion de apoyo de medicamentos o insumos para la salud y elaborarse el oficio que
formaliza la actividad o el documento equivalente que avale el traspaso.

3.1.6. Paradeterminar la cantidad de medicamentos que se aceptaran, se tomara como parametro
principal la fecha de caducidad, se considerard el Consumo Promedio Mensual (CPM) del
medicamento. Se dividira la cantidad a traspasar entre el CPM registrado, el resultado no debe ser
mayor a los meses de caducidad.

3.1.7. Existiran dos tipos de traspasos:

3.1.7.1. Traspaso Definitivo: La transferencia de bienes sera definitiva y el soporte documental se
realizara mediante el oficio de aceptacion del traspaso, tanto de la Unidad que solicita como el que
otorga el insumo, una vez formalizado el traspaso, se elaborara un oficio cuyas firmas deberan ser
del Director General/ Director Médico o la autoridad que tenga la facultad para autorizar el traspaso
de los Institutos u Hospitales que realizan el o los traspasos de medicamentos y demas Insumos
para la Salud, el Director de Administracién y el Jefe de Farmacia o Almacén de ambas unidades,
describiendo el medicamento, cantidad, lote, y caducidad otorgada; en el caso de la Secretaria de
Marina, Armada de México, Fuerza Aérea Nacional y el Ejército Mexicano se mantendra una copia
del oficio o el documento equivalente que avale el traspaso.

3.1.7.2. Traspaso Temporal: Los medicamentos traspasados seran devueltos al Instituto u hospital
que realice la transferencia para integrarse nuevamente a sus inventarios en cuanto se haga la
adquisicion formal de los insumos solicitados. El soporte documental sera mediante un oficio dirigido
al Director General / Director Médico / autoridad designada del Instituto u Hospital que otorgara el
préstamo, firmado por el funcionario con el cargo similar de quien lo solicita, describiendo los insumos
solicitados y otorgados; en el caso de la Secretaria de Marina, Armada de México, Fuerza Aérea
Nacional y el Ejército Mexicano se mantendra una copia del oficio o el documento equivalente que
avale el traspaso.

3.1.8. En el caso de donaciones: Los medicamentos deben estar en buenas condiciones, es
decir, tener su empaque primario y secundario sin alteraciones, contar con caducidad minima de 4
meses y numero de lote; en caso de ser un medicamento de red fria, se debe asegurar que se
mantuvo bajo las condiciones indicadas por el fabricante durante la cadena de suministro.

3.1.9. Lafarmacia no recibira donacién de particulares o laboratorios de la Industria Farmacéutica,
salvo en los casos en que se presente un evento atipico, como una epidemia, pandemia, desastre
natural u otras circunstancias que pongan en riesgo el abasto de medicamentos a nivel Nacional. En
este contexto la Industria Farmacéutica o particular donante, solicitara mediante oficio firmado por
su Representante Legal a la Direccion General la aceptacion de los Insumos, indicando cantidad,
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descripcion, lote y caducidad. Esta propuesta estara sujeta a Revision Técnica por parte del
Responsable Sanitario de la Farmacia.

3.1.10. En el caso de que el INCan acepte el donativo, el Director General, debera emitir la carta de

aceptacién de los insumos propuestos por la Industria Farmacéutica, solicitando la factura
correspondiente a favor del INCan, a costo Cero.

3.1.11. La farmacia del INCan ingresara al sistema electrénico, los insumos otorgados, resguardara
una copia de este movimiento, y entregara el documento original al Departamento de Contabilidad
para los efectos conducentes.

3.1.12. A solicitud del Departamento de Contabilidad, se debera entregar la documentacion soporte
de la transferencia definitiva en original y la farmacia conservara copia simple de este documento
como evidencia.

3.1.13. Los movimientos de entrada se clasificaran de la siguiente manera:

; Ti| vimiento : Identificacié |
Entrada a sistema Ipgyee rpo . jen Prefijo Entrada a: g !cac 9" de
en sistema medicamento

Traspaso temporal Movimiento de ME Farmacia Clave de 5 digitos
entrada (ventanilla)

Traspaso definitivo Entrada por El Farmacia CN
transferencia general

Donativo de la industria | Entrada por donativo ED Farmacia DN

farmacéutica o] general

iniciativa privada.

3.1.14. En observaciones colocar el origen de los medicamentos y demas insumos para la salud.

3.1.15. La identificacion de los medicamentos permite mantener la rastreabilidad, con la finalidad de
generar reportes en caso de auditorias tanto internas como externas.

3.1.16. El personal encargado de la dispensacion de los medicamentos y demas insumos para la
salud, solo en los casos descritos en el punto 3.1.8. separara las recetas de medicamentos para
fines de cotejo.

3:2: La Direccion General debera:

3.2.1. Consultar al Encargado de Farmacia cualquier solicitud de traspaso definitivo de
medicamento, a fin de saber si se encuentra en posibilidad de realizar esta actividad.
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3.2.2. Recibir la solicitud de apoyo del Encargado de la Farmacia del INCan, del o los
medicamentos que estan en riesgo de contar con un abasto minimo.

3.2.3. Otorgar o solicitar segun sea el caso, los medicamentos e insumos para la salud a los
hospitales o instituciones en posibilidad de realizar un traspaso, Unicamente a las entidades
pertenecientes al Sector Salud.

3.2.4. Notificar a la Direccion Médica y a la Subdireccion de Medicina Interna; a través de la
Farmacia; la resolucion del traspaso que se realizara entre las entidades pertenecientes al Sector
Salud.

3.2.5. Formalizar el traspaso de acuerdo a lo descrito en el punto 3.1.7.1

3.3, La Direccion Médica debera:

3.3.1. Autorizar los traspasos definitivos entre los hospitales o institutos del Sector Salud, de los
medicamentos y demas insumos para la salud, de acuerdo a lo descrito en el numeral 3.1.7.1.,
cuando el Director General no se encuentre en posibilidad de hacerlo (ausencia).

3.3.2. Autorizar los traspasos temporales entre los hospitales o institutos del Sector Salud, de los
medicamentos y demas insumos para la salud, de acuerdo a lo descrito en el numeral 3.1.7.2.

3.3.3. Formalizar el traspaso de acuerdo a lo descrito en el punto 3.1.7.2.

3.4. La Subdireccion de Medicina Interna debera:

3.4.1. Notificar al Encargado de Farmacia del INCan, la resoluciéon de la solicitud del traspaso
autorizado por la Direccion General o Direccion Médica, segun sea caso.

3.5. El Encargado de Farmacia del Instituto Nacional de Cancerologia debera:

3.5.1. Supervisar que se ejecuten las actividades descritas en el presente Procedimiento
Normalizado de Operacién (PNO).

3.5.2. Revisar que las existencias de los medicamentos garanticen el abasto para la atenciéon en
los tratamientos de los pacientes del Instituto Nacional de Cancerologia.

3.5.3. Identificar los medicamentos que presentan riesgo de caer en faltante por razones de
desabasto por parte del laboratorio Fabricante, retraso de entregas, el stock disponible cuenta con
caducidad corta o una sobredemanda de los mismos originado por alertas sanitarias, propagacion
mundial de una enfermedad (Pandemia) u otros problemas dentro de la cadena de
fabricacion/suministro.

3.5.4. Identificar qué Institucién cuenta con los insumos requeridos.

3.5.5. Solicitar a la Direccién General o Direccion Médica segln sea el caso, el oficio donde se
propondra el traspaso de los medicamentos, segun lo descrito en los puntos 3.1.7.1y 3.1.7.2.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 TRASPASOS DEFINITIVOS REQUERIDO POR INICIATIVA DEL INCAN

No. o ke . Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
1 Identifica la necesidad del medicamento.
Eg::na;ragcai\go(a) de 2 Realiza la solicitud de traspaso a la institucion/
hospital perteneciente al Sector Salud.
Institucion/ 3 Responde a la solicitud realizada por el
hospital Encargado(a) de Farmacia del INCan.
perteneciente al
Sector Salud
4 Recibe informe respecto a la solicitud realizada y
determina:
¢ Procede traspaso?
5 No: Regresa a la actividad No. 2
6 Si: Continua procedimiento.
Encargado(a) de 7 Verifica que la caducidad del medicamento
Farmacia solicitado cumpla con lo estipulado en el punto
3.1.6. y determina:
¢, Procede traspaso?
8 No: Regresa a la actividad No. 2.
9 Si: Solicita a la Direcciéon General o Direccion
Médica el Oficio de Solicitud de Traspaso.
Direccion General 10 Emite el Oficio de Solicitud de Traspaso con los | a0 4o soicitud
o Direccion requisitos estipulados en el numeral 3.1.7.1. de Traspaso
Médica del INCan P
/
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No. o - Documento o
Responsable ° Descripcién de actividades
Act. anexo
11 Recibe Oficio de Solicitud de Traspaso y realiza
gestiones  con la Institucion/  Hospital
perteneciente al Sector Salud.
12 Acuerda con el(la) responsable del Hospital/
Institucién o de otra dependencia gubernamental o o
el dia de recoleccion del medicamento. —Oficio de Solicitud
Encarggdo(a) de de Traspaso
Farmgeia 13 Coordina la solicitud de transporte y designa al | —Documentacion
personal que realizara la recoleccion.
14 Entrega Oficio de Solicitud de Traspaso vy
documentacién correspondiente al personal
designado de farmacia.
15 Recibe Oficio de Solicitud de Traspaso,
documentacion correspondiente.
16 Asiste a las instalaciones del Instituto/ Hospital
para la recoleccion del o los medicamentos y el
oficio de confirmacibn de traspaso del
Hospital/Institucion.
17 Recolecta los oficios de solicitud y aceptacion del | —Oficio de Solicitud
traspaso' de Traspaso
—Oficio de
E:;;o;;lade 18 Entrega al encargado(a) del Hospital y/o Aceptacion de
Institucién el oficio para las firmas de recepciéon Traspaso
correspondientes. —Documentacion
. . soporte
19 Coteja que los datos de la documentacion
correspondan con los medicamentos
recolectados.
20 Regresa a las instalaciones de INCan.
21 Notifica al Encargado(a) de Farmacia y entrega la
documentacion soporte.
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No. e - Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
22 Recibe documentacion soporte y realiza el
ingreso de los medicamentos al sistema
electrénico, realizando traspaso de los
medicamentos, de Farmacia General a
ventanilla.

Eg::;;gcai;m(a) de 23 Entrega el original de la documentacién soporte —Sgo:rr:;enta0|on
al Departamento de Contabilidad para efectos P
procedentes, y archiva una copia para control
interno.
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4.2 TRASPASOS DEFINITIVOS OTORGADOS POR EL INCAN
No. 2 0 s Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
1 Recibe la solicitud de traspaso del Hospital/
Instituto.
2 Revisa que se cuenten con al menos 5 meses de
abasto de acuerdo al CPM.
3 Verifica que las cantidades solicitadas para
Ercargecofe) e i 308 3 g e
Farmacia ’
4 Informa al Hospital/Institucion solicitante si se
realizara el traspaso.
5 Inicia la gestion para la elaboracion del Oficio de
Aceptacion de Traspaso ante la Direccion General
/ Direccion Médica.
Direccién General 6 Emite el Oficio de Aceptacion de Traspaso con los | — Oficio de
o Direccion requisitos estipulados en el numeral 3.1.7.1. Aceptacion de
Médica del INCan Traspaso
7 Recibe y entrega Oficio de Aceptacion de | — Oficio de
Encargado(a) de Traspaso al personal designado de farmacia. Aceptacion de
Farmacia Traspaso
8 Recibe Oficio de Aceptacion de Traspaso vy
prepara el medicamento para su traspaso.
— Oficio de Solicitud
9 Entrega el medicamento al responsable de la de Traspaso
Personal de recoleccion por parte del Hospital/ Instituto .
Farmacia solicitante. — Oficio de
Aceptacion de
10 Recolecta los oficios de solicitud y aceptacion del | 17aSPaso
traspaso.
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No. L L3, Documento o
Responsable Descripcion de actividades
P Act. P anexo
1" Entrega al encargado del Hospital y/o Institucion el | — Oficio de Solicitud
oficio para las firmas de recepcion de Traspaso
correspondientes. »
Personal de ~cig e
Farmacia 12 Notifica al Encargado de Farmacia y entrega la '{‘.‘faesptzgfn Bl
documentacion soporte. P )
— Documentacién
soporte
13 Recibe la documentacion soporte del traspaso de
los medicamentos y acceder al sistema electronico
para realizar un Movimiento al Inventario.
14 Reduce las existencias en el inventario de los
medicamentos otorgados, a fin de que quede | — Oficio de Solicitud
registrado en el inventario de Farmacia, anotando de Traspaso
en las observaciones los folios de los documentos | Oficio de
Encargado de soporte. AaBEsini i
Farmacia Trasp "
15 Entrega el original de la documentacién soporte al P .
Departamento de Contabilidad para efectos | ~ Documentacion
procedentes, y archiva una copia para control soporte
interno.
TERMINA
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4.3 TRASPASOS TEMPORALES ENTRE INSTITUCIONES DEL SECTOR SALUD Y OTRAS
DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.
No. o . Documento o
Responsable Descripcién de actividades c
Act. anexo
1 Identifica la necesidad del medicamento.
nggg}cﬁgo(a) #e 2 Realiza la solicitud de traspaso a la institucion/
hospital perteneciente al Sector Salud.
Institucion/ 3 Responde a la solicitud realizada por el(la)
hospital Encargado(a) de Farmacia del INCan.
perteneciente al
Sector Salud
4 Recibe informe respecto a la solicitud realizada y
determina:
¢, Procede traspaso?
5 No: regresa a la actividad No. 2
6 Si: Continua procedimiento.
Encargado(a) de 7 Verifica que la caducidad del medicamento
Farmacia solicitado cumpla con lo estipulado en el punto
3.1.6. y determina.
¢ Procede traspaso?
8 No: Regresa a la actividad No. 2
9 Si: Solicita a la Direccion General / Direccién
Médica el Oficio de solicitud de traspaso.
Direccion General 10 Emite el Oficio de Solicitud de Traspaso. — Oficio de Solicitud
Médica del INCan
Farmacia de Traspaso
CONTROL DE EMISION FaW i
Elaboro: Reviso: [ ] Autorizo: /
T Q.F.B. E“,ZAZZ?;ZGNC"&ZO Dr. Germ;:iZCalderlllo Dr. Angel H rr%% Sivics Dr. A. AbeGlz;g?aVeses
e S > 7 N\
Cargopueso, | SosporesbleSerrey | subdrecebieledns | byt ustic Directofjencral
; . _// : ~ (1.!»1.:-\ _
4 5D B /
Fecha: 7 71 unio,2023 | /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna
(Farmacia)

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacion de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias

Gubernamentales

REV: 01
HOJA 12
DE 26

No g il i Documento o
Responsable ' Descripcion de actividades
4 Act. P anexo
Personal de 12 Recibe los medicamentos que se adquieren por
Farmacia compra y aparta los que se tienen pendientes de
devolver.
13 Coordina la devolucién, embalaje y transporte.
14 Registra en el sistema electrénico la salida del o
los medicamentos que se repondran a la
Institucién u hospital.
Encargado de — Documentacién
Farmacia 15 Resguarda la copia de la documentacion soporte soporte
de los traspasos, desde su entrada, hasta su
salida de sistema electrénico y en fisico.
TERMINA
/ _
CONTROL DE EMISION [ [
Elaboro: Reviso: [ /1] Autorizd:
i Q.F.B. Elizabeth Garcilazo Dr. German Calderillo : JSr ] Dr. A. Abelardo Menéses
Nombre: Aquino Ruiz Dr. Angel Herrefa/Gt r/rlez Garcia /
Cargo-puesto: Eﬁig?n:::b S: nltaggig Subdlreclt:tredea edicina Direct&M#édico, Director die/neral
gada Py e ’
Firma: {//f/y/ B~ /
Fecha: i el " Junio, 2023 \ V4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna

(Farmacia)

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacion de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias

Gubernamentales

REV: 01
HOJA 13
DE 26

44 DONACIONES

No. . y Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
1 Recibe  solicitud de  donaciéon  del
Representante Legal o personal de ventas del
Laboratorio/ Asociacion etc.
2 Evalua la viabilidad de la donacién y verifica
que la caducidad del medicamento sea la
suficiente para agotar su existencia antes de
que caduque.
3 Solicita factura con costo 0 y |la
documentacién técnica de soporte:
— Registro sanitario
— Certificado de Analisis
— Registros de temperatura en caso de ser
medicamento de red fria.
— Copia de Ila Licencia Sanitaria del
esta‘ble_cimlento y aviso de responsable — -Factura
Encargado(a) de Sanitario. D -
Fammacia —~ pcqmentamon
4 Revisa documentacion y determina si procede |  tecnica de soporte
la donacién:
¢ Procede donacién?
5 No: Informa a la Subdireccién de Medicina
Interna el motivo por el cual no procede la
donacion. Termina
6 Si: Accede al sistema electrénico y realiza la
entrada para que el medicamento quede
registrado en el inventario de Farmacia.
7 Entrega el original de la documentacion
soporte al Departamento de Contabilidad para
efectos procedentes, y archiva una copia para
control interno. TERMINA.
CONTROL DE EMISION / /
Elaboro: Revisd: [ ] Autorizo; /
. Q.F.B. Elizabeth Garcilazo Dr. German Calderillo . /1. Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: Aquino Ruilz Dr. Angel Herr{ Somez GarJ;ia/ /
an ¥V 3
~ . Responsable Sanitario y Subdirector ¢€&"Medicina = %&df] . 3
Cargo-puesto: < g Direct co Director General
Encargada (?9?&:/@&}!8 Ir&etﬁa J
. E_ L2/ o=
FZ | &) / /
Fecha: = ,7-' ’ Junio, 2023 U /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: = — REV: 01
Subdireccion de Medicina Interna
 SALUD iranmacia)
S e 7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacion de los medicamentos otorgados HOJA 14
por traspaso entre farmacias de hospitales, DE 26
instituciones del Sector Salud y Dependencias
Gubernamentales
5. DIAGRAMA DE FLUJO
51 TRASPASOS DEFINITIVOS REQUERIDO POR INICIATIVA DEL INCAN
. Institucién/ hospital Direccién General o
Encargado(a) de Farmacia perteneciente al Sector Direccién Médica del Personal de Farmacia
Salud INCan
1
Identifica la necesidad
del medicamento
2
v
Realiza la solicitud de
traspaso a la institucion/
hospital perteneciente al
Sector Salud l 3
Responde a la solicitud
realizada por el
Encargado(a) de
l 4 Farmacia del INCan
Recibe informe respecto
a la solicitud realizada y
determina:
¢Procede
traspaso?
5
Regresa a la actividad
No. 2
I 6
Continua procedimiento
v 7
Verifica que la caducidad
del medicamento solicitado
cumpla con lo estipulado en
el punto 3.1.6. y determina:
CONTROL DE EMISION l 0
Elaboro: Reviso: I Autorizo:
. Q.F.B. Elizabeth Garcilazo Dr. German Calderillo < [ Dr. A. Abelardo Mepeses
Nombre: Heare s Dr. Angel Herrerla)b bmez p— /

Cargo-puesto:

V.4
Director General

Firma:

Fecha:

Responsable Sanitario y Subdirectozde/Medicina Difectot
Encargada de v,E—ar;p;cia In e,r/nj}

/

7\' Junio, 2023
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Farmacia)

Subdireccion de Medicina Interna

@ 32LUD

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacién de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias

Gubernamentales

REV: 01
HOJA 15
DE 26

Encargado(a) de Farmacia

Institucién/ hospital
perteneciente al Sector
Salud

Direccion General o
Direcciéon Médica del
INCan

Personal de Farmacia

¢ Procede
traspaso?

Regresa a la actividad
No. 2

b

Solicita a la Direccion
General o Direccion Médica

el Oficio de Solicitud de
Traspaso

! 10

11

\ 4
Recibe Oficio de Solicitud
de Traspaso y realiza
gestiones con la Institucion/
Hospital perteneciente al
Sector Salud

Oficio de
Solicitud de
Traspaso

12

Acuerda con el(la)
responsable del Hospital/
Institucion o de otra
dependencia gubernamental
el dia de recoleccion del
medicamento

l 13

Coordina la solicitud de
transporte y designa al
personal que realizara la
recoleccion

Emite el Oficio de
Solicitud de Traspaso
con los requisitos
estipulados en el
numeral 3.1.7.1.

Oficio de
Solicitud de
Traspaso

CONTROL DE EMISION .
Elabord: Reviso: / ] Autoriz6,/
Nismibe: Q.F.B. Ellzabgth Garcilazo Dr. German'CaIdenIIo Dr. Angel Herr r%’f}émez Dr. A. Abelargzﬂ!eneses
Aquino Ruiz_ ] Gargfa-
711 4
X Responsable Sanitario y Subdirectar de_Medicina . i V .
Cargo-puesto: : Directpr &d_‘co Dlrecéar General
Encargada de}?arrpﬁcla ’lgtgr;zm !
Firma: any / /
Fecha: 71 Junio, 2023 [ z
Y




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
— — REV: 01
Subdireccion de Medicina Interna
SALUD {Fermacta)
e i 7. Procedimiento para el registro, control y
] dispensacion de los medicamentos otorgados HOJA 16
por traspaso entre farmacias de hospitales, DE 26
instituciones del Sector Salud y Dependencias
Gubernamentales
. Institucion/ hospital Direccion General o
Encargado(a) de Farmacia perteneciente al Sector Direccién Médica del Personal de Farmacia
Salud INCan
14 15
Entrega Oficio de Solicitud Recibe Oficio de
:e Traspaso”y Solicitud de Traspaso,
ocumentacion = documentacion
correspondiente al personal correspondiente
designado de farmacia P
= Oficio de
Oficio de Solicitud de
Solicitud de Traspaso
Traspaso
Documentacion
v 16
Asiste a las instalaciones
del Instituto/ Hospital
para la recoleccion del o
los medicamentos y el
oficio de confirmacion de
traspaso del Hospital/
Institucion
y 17
Recolecta los oficios de
solicitud y aceptacion del
traspaso
Oficio de
Solicitud de
Traspaso
Oficio de
Jraspasg
18
Entrega al encargado(a)
del Hospital y/o
Institucién el oficio para
las firmas de recepcion
correspondientes
Oficio de
Solicitud de
Traspaso
Oficio de
Aceptacion de
Traspaso,
v
C
s : :
CONTROL DE EMISION N\
Elaboré: Reviso: | 1] Autorizo:
’ Q.F.B. Elizabeth Garcilazo Dr. German Calderillo A A Dr. A. Abelardo Mgheses
Nombre: Aquino Ruiz Dr. Angel Herr‘er Skomez Garcid
) Responsable Sanitario y Subdirector ¢e/Medicina : /1 .
Cargo-puesto: Encargada deFarmacia Inte‘fQZ Directox-Nlédico Directo General
7 /2 7 ‘
‘ &y | /
Fecha: /7 Junio, 2023 /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- - REV: 01
Subdireccion de Medicina Interna
- SALUD ——
S o 7. Procedimiento para el registro, control y
o dispensacion de los medicamentos otorgados HOJA 17
por traspaso entre farmacias de hospitales, DE 26
instituciones del Sector Salud y Dependencias
Gubernamentales
. Institucion/ hospital Direccién General o
Encargado(a) de Farmacia perteneciente al Sector Direccién Médica del Personal de Farmacia
Salud INCan
19
Coteja que los datos de
la documentacion
correspondan con los
medicamentos
recolectados
v 20
Regresa a las
instalaciones de INCan
e
Notifica al Encargado(a)
de Farmacia y entrega la
documentacion soporte
v 22
Recibe documentacion Documentacion
soporte y realiza el ingreso soporte
de los medicamentos al
sistema electronico,
realizando traspaso de los
medicamentos, de
Farmacia General a
ventanilla
Documentacion
soporte
‘L 23
Entrega el original de la
documentacién soporte
al Departamento de
Contabilidad para
efectos procedentes, y
archiva una copia para
control interno
Documentacion
soporte
CONTROL DE EMISION AN
Elaboro: Reviso: /] Autorizo: /
) Q.F.B. Elizabeth Garcilazo | Dr. German Calderillo . L, Dr. A. Abelardpﬂéneses
Nombre: Aquino Ruiz Dr. Angel Helil?/#’somez Garcil/

Cargo-puesto:

Responsable Sanitario y Subdirector @ Medicina

Directdr]Médico

Directgr General

Encargada de Farpacia Iriern?/

o <Z /0
= =77 7
Fecha: e /1 Junio, 2023 ! '
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LUD

RETARIA DE SALUC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna

(Farmacia)

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacion de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias

Gubernamentales

REV: 01
HOJA 18
DE 26

5.2 TRASPASOS DEFINITIVOS OTORGADOS POR EL INCAN

Encargado(a) de Farmacia

Direccién General o
Direccion Médica del
INCan

Personal de Farmacia

1

Recibe la solicitud de
traspaso del Hospital/
Instituto

|

Revisa que se cuenten con
al menos 5 meses de
abasto de acuerdo al CPM

B ;

Verifica que las cantidades
solicitadas para traspaso no
provoguen que el inventario
se reduzca a menos de 3
meses de abasto

v
Informa al Hospital /
Institucion solicitante si se
realizara el traspaso

I -

Inicia la gestion para la
elaboracion del Oficio de
Aceptacion de Traspaso

ante la Direccion General /
Direccién Médica

1

v i

Recibe y entrega Oficio de
Aceptacion de Traspaso al

Emite el Oficio de
Aceptacion de Traspaso con
los requisitos estipulados en

el numeral 3.1.7.1.

Oficio de
Aceptacion de
Traspasg

8

personal designado de

Recibe Oficio de Aceptacion
de Traspaso y prepara el
medicamento para su

farmacia traspaso
5 Oficio de
Oficio di >
Aceptacion de e s
Traspas
CONTROL DE EMISION A
Elaboro: Revisé: [ 1]l Autorizé:

Nombre:

Q.F.B. Elizabeth Garcilazo

Aquino

Dr. German Calderillo

Ruiz

] ]
Dr. Angel Hererr?' éﬁmez

Dr. A. Abelardo M?éses

Garcia |

Cargo-puesto:

Responsable Sanitario y

Subdirector de.Medicina

7
DirectQJ/e{(ygo

y
Director eral

Encargada def’agacia Int/e na
| _2gf | /
Fecha: 7 7" Junio, 2023 i
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SALUD

ECRETARIA DE SALU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna

(Farmacia)

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacion de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias

Gubernamentales

REV: 01
HOJA 19
DE 26

Encargado(a) de Farmacia

Direccion General o
Direccion Médica del
INCan

Personal de Farmacia

13

Recibe la documentacion
soporte del traspaso de los
medicamentos y acceder al

sistema electrénico para
realizar un Movimiento al
Inventario

Documentacion
soporte

14

A 4

Reduce las existencias en
el inventario de los
medicamentos otorgados,
afin de que quede
registrado en el inventario
de Farmacia, anotando en
las observaciones los folios
de los documentos soporte

Documentacion
soporte

15

A4
Entrega el original de la
documentacién soporte
al Departamento de
Contabilidad para

efectos procedentes, y
archiva una copia para

control interno

Documentacién
soporte

TERMINA

9

Entrega el medicamento al
responsable de la
recoleccion por parte del
Hospital/ Instituto solicitante.

I

Recolecta los oficios de
solicitud y aceptacion del
traspaso

Oficio de
Solicitud de
Traspas
Oficio de
Aceptacion de
Jraspas,

v 1
Entrega al encargado del
Hospital y/o Institucion el
oficio para las firmas de

recepcion correspondientes

I

Notifica al Encargado de

Farmacia y entrega la
documentacion soporte

Documentacion

soporte

o )
CONTROL DE EMISION /
Elabord: Reviso: [ /] Autorizo: /
. Q.F.B. Elizabeth Garcilazo Dr. German Calderillo A ; Dr. A. Abelardo/Méneses
Nombre: Aquino Ruiz Dr. Angel Heryé;a/(ﬂomez Gprci}Aé
— < - - N g
. . Responsable Sanitario y Subdirector’de Medicina . s h "

Cargo-puesto: Encargada d e/Fay\;cia In}er 9& Dlrect&fWedlco Directdf General
U 22y I 7

P / ¥
Fecha: < 77" unio,2023 |, /




SALUD (Farmacia)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacion de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias
Gubernamentales

REV: 01
HOJA 20
DE 26

5.3

TRASPASOS TEMPORALES ENTRE INSTITUCIONES DEL SECTOR SALUD Y OTRAS
DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.

Recibe informe respecto
a la solicitud realizada y
determina:

¢ Procede
traspaso?

Regresa a la actividad
No. 2

®

I

Continua procedimiento

v 7

Verifica que la caducidad
del medicamento solicitado
cumpla con lo estipulado en
el punto 3.1.6. y determina:

. Institucion/ hospital Direccion General o
Encargado(a) de Farmacia perteneciente al Sector Direccién Médica del Personal de Farmacia
Salud INCan
INICIO
1
Identifica la necesidad
del medicamento
L 2
Realiza la solicitud de
traspaso a la institucién/
hospital perteneciente al
Sector Salud 3
Responde a la solicitud
realizada por el(la)
Encargado(a) de
4 Farmacia del INCan

CONTROL DE EMISION /’* 2
Elaboré: Reviso: I Autorizé:
. Q.F.B. Elizabeth Garcilazo Dr. German Calderillo Dr. A. Abelardo Mengses

Nombre: Aquino Ruiz Dr. Angel Herre}}ﬂmez Aol )é

; Responsable Sanitario y Subdirecto_r{e Medicina %
Cargo-puesto: Encargada d;eFa/mama Inte;?a Directol cﬁg/o DlrectorB eral
F g7 i (€. / /

irma:
\/‘/ 7 ;

Fecha: Junio, 2023 [ /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — — REV: 01
Subdireccion de Medicina Interna
SALUD Lammacty)
NBEr e e aivo 7. Procedimiento para el registro, control y
' dispensacion de los medicamentos otorgados HOJA 21
por traspaso entre farmacias de hospitales,
e : DE 26
instituciones del Sector Salud y Dependencias
Gubernamentales
. Institucion/ hospital Direccion General o
Encargado(a) de Farmacia perteneciente al Sector Direccion Médica del Personal de Farmacia
Salud INCan
¢Procede
traspaso?
l g 10
Solicita a la Direccién
General / Direccién Médica Emite el Oficio de
el Oficio de solicitud de Solicitud de Traspaso
traspaso
Oficio de
Solicitud de
Traspaso,
12
\ 4 1 Recibe los mez_iicamemos
Recibe Oficio de Solicitud que se aquisren por
de Traspaso »| compra y apart_a los que se
tienen pendientes de
Oficio de devolver
Solicitud de
Traspaso,
13
Coordina la devolucion,
embalaje y transporte [
l 14
Registra en el sistema
electrénico |a salida del o
los medicamentos que se
repondran a la Institucion
u hospital
15
Resguarda |a copia de la
documentacion soporte
de los traspasos, desde
su entrada, hasta su
salida de sistema
electronico y en fisico
Documentacién
soporte
Crmm )V
2 / ik
CONTROL DE EMISION / ,
Elaboro: Reviso: [ 1 Autorizo: /
. Q.F.B. Elizabeth Garcilazo Dr. German Calderillo ‘ /. Dr. A. Abelardo Mgneses
Nombre: Aquino Ruiz Dr. Angel Herr%ra omez Garcial/
< 7
’ . Responsable Sanitario y Subdirector dg’Medicina . i . é
Cargo-puesto: | o b e de Fanpscia Q&{e; DirectdtMeédico Dlrectéz eneral
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna

(Farmacia)

DE SA

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacion de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias

Gubernamentales

REV: 01

HOJA 22
DE 26

5.4

DONACIONES

Encargado(a) de Farmacia

1

Recibe solicitud de donacién del
Representante Legal o personal
de ventas del Laboratorio/
Asociacion etc

A 4 2

Evalla la viabilidad de la
donacion y verifica que la
caducidad del medicamento sea
la suficiente para agotar su
existencia antes de que
caduque

3

A 4

Solicita factura con costo O y
la documentacién técnica de
soporte

Factura

Documentacion
técnica de
soporte

Revisa documentacion y
determina si procede la
donacién

Documentacion
técnica de
soporte

¢ Procede
donacion?

Informa a la Subdireccién
de Medicina Interna el
motivo por el cuél no
procede la donacion

TERMINA

CONTROL DE EMISION

)
VA

Elaboré:

Reviso:

| [i

Autorizo:

Nombre:

Q.F.B. Elizabeth Garcilazo
Aquino

Dr. German Calderillo
Ruiz

7
Dr. Angel Her%/r‘afs

1

]
56mez

Dr. A. Abelardo Mipéses
Garciaj

Cargo-puesto:

Responsable Sanitario y
Encargada de/Fay/aCIa

Subdirector g€ Medicina
In@ern}

Director fMé

{e]

Director‘IG leral

Firma:
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/

Fecha:

4
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& 3ALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna

(Farmacia)

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacién de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias

Gubernamentales

REV: 01
HOJA 23
DE 26

Encargado(a) de Farmacia

6

Accede al sistema electronico
y realiza la entrada para que
el medicamento quede
registrado en el inventario de
Farmacia

7

A 4

Entrega el original de la
documentacion soporte al
Departamento de
Contabilidad para efectos
procedentes, y archiva una
copia para control interno

soporte

Documentacion

TERMINA

A\

CONTROL DE EMISION /|

Elaboro: Revisé: | | 7 Autorizd: /
i i i . /]
Norbre: Q.F.B. Ellzabe_th Garcilazo Dr. German’CaIdenIlo Dr. AngelEK /r & B Dr. A Abelardf) leneses
Aquino Ruiz i Gércn [/
H— v
X Responsable Sanijtario y Subdirector gﬁnedicina L4 g | . ‘/
Cargo-puesto: ) = Director Meédico Directol’General
Encargada de/Eﬁrn}}efa Ir})tfr@ '}
Fima . i) / /
7 J Junio, 2023 /
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Ladaidy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna

(Farmacia)

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacion de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias

Gubernamentales

REV: 01
HOJA 24
DE 26

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Co";%%éﬂ:;"do
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N/P
6.2 Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
6.3 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.4 Ley General de Salud. N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.6 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.7 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.8 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la N/P

SFP).

6.9 Manual de Organizacion de la Subdireccion de Medicina Interna.

M.O.11.0.91.1.0.1

6.10 Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos Suplemento para
Establecimientos Dedicados a la Venta y Suministro de Medicamentos y demas N/P
Insumos para la Salud, Complemento Sexta Edicion. 2020.

6.11 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente. i
6.12 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizaciéon y Baja de Normas Internas N/P
del Instituto Nacional de Cancerologia.
7. REGISTROS
; Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
fedistos Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Subdireccion de Rt deciois
Oficio 5 anos Medicina Interna Fecr?ao Icio
(Farmacia)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 COFEPRIS:

/

Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios

CONTROL DE EMISION /
Elaboro: Reviso: [ in Autorizo:

. Q.F.B. Elizabeth Garcilazo Dr. German Calderillo A [ Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: Aquino Ruiz Dr. Angel Herr{rg (;omez Garcig
Cargo-puesto: Eiig?g:::':;:ﬁ;gig Subdlrecltr?trecfi:)awre dicing Directt'(gyl@‘ 160 Directioéleral
Firma: Ji/ @ } /

Fecha: o Y Junio, 2023 k /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01

Subdireccion de Medicina Interna
(Farmacia)

7. Procedimiento para el registro, control y
dispensacion de los medicamentos otorgados
por traspaso entre farmacias de hospitales,
instituciones del Sector Salud y Dependencias
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DE 26

Gubernamentales

8.2 CPM:

8.3 Factura:

8.4 Farmacia:

8.5 INCan:

8.6 Instituto:

8.7 Marca:

8.8 Medicamento:

8.9 Medicamento
Controlado:

8.10 Razon Social:

Consumo Promedio Mensual.

La factura electrénica en México es la representacion digital de un tipo de
Comprobante Fiscal Digital (CFD), mediante este documento de tipo legal se
comprueba la posesion licita de los medicamentos y demas insumos para la
salud; en este documento fiscal se detallan los datos de los medicamentos
adquiridos, junto con su cantidad y su importe.

El establecimiento dedicado a la comercializacion de especialidades
farmacéuticas, incluyendo aquéllas que contengan estupefacientes vy
psicotropicos, insumos para la salud en general, asi como productos
cosméticos, y productos de aseo.

Instituto Nacional de Cancerologia.

Institutos Nacionales de Salud, a los organismos descentralizados de la
Administraciéon Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio
propios, agrupados en el Sector Salud, que tienen como objeto principal la
investigacion cientifica en el campo de la salud, la formacion y capacitacion
de recursos humanos calificados y la prestacion de servicios de atencion
médica de alta especialidad, y cuyo ambito de accién comprende todo el
territorio nacional.

Nombre comercial del medicamento, Laboratorio
Farmaceéutico que lo elabore.

dependiendo del

Toda substancia o mezcla de substancias de origen natural o sintético que
tenga efecto terapéutico, preventivo o rehabilitatorio, que se presente en
forma farmacéutica y se identifique como tal por su actividad farmacolégica,
caracteristicas fisicas, quimicas y biolégicas.

Medicamento que por la naturaleza de su principio activo puede causar
farmacodependencia.

Es la denominacién por la cual se conoce legalmente a una empresa y es
aprobada por la Secretaria de Economia.

8.11 Red fria: Sistema de conservacion , manejo, transporte y distribucion de los
medicamentos que asegura la conservacién en condiciones adecuadas de
luz y temperatura desde la salida del laboratorio fabricante hasta la
administracion al paciente.
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8.12

Sistema

Electrénico:

8.13

9.

Trazabilidad:

Sistema SIGAF.

La capacidad de reconstruir la historia, localizacién de un elemento o de una

actividad, por medio de registros de identificacion.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

01

Junio, 2023

Se actualiz6 de conformidad a la
operacion actual de la Farmacia,
se elimina un documento que no
se utiliza durante el traspaso, ya
que la rastreabilidad se puede
comprobar con el oficio.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 No aplica.
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