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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades relativas a la entrada de medicamentos al Area de
Farmacia, con la finalidad de contar con un inventario suficiente en los almacenes que
correspondan, para satisfacer las necesidades de los pacientes.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Medicina Interna, a través del
Area de Farmacia y del Almacén de medicamentos del Area Médica.

2.2 Anivel externo el procedimientb no es aplicable.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Medicina Interna, a través del Area de Farme;cia,
llevar a cabo la supervision de las entradas de medicamentos al Aimacén de Medicamentos del Area
Médica.

3.2 Sera responsabilidad Subdireccion de Medicina Interna, a traves del Area de Farmacia elaborar el
Formato de Requerimiento de Bienes para solicitar al Aimacén del Area Médica los insumos médicos.

3.3 El Formato de Requerimiento de Bienes debera de ser firmado para la solicitud por el Encargado
de Farmacia y autorizado por el Titular de la Subdireccién de Medicina Interna; en caso de que el
Encargado de Farmacia no se encuentre, podra firmar por ausencia la solicitud el Responsable
Sanitario.

3.4 Sera responsabilidad del Area de Farmacia, llevar a cabo la recepcion de medicamentos
contenidos en el Requerimiento de Bienes, solicitados al Almacén del Area Médica.

3.5 Sera responsabilidad del Area de Farmacia, cotejar que los insumos que reciba, cumplan con las
especificaciones técnicas del Requerimiento de Bienes que son: Clave, descripcion, unidad de
medida, cantidad solicitada, cantidad surtida y las firmas correspondientes.

3.6 Sera responsabilidad del Almacén de Area Médica, realizar la salida de los insumos de dicho
Almacén en el Sistema Electronico correspondiente y entregar una copia al personal del Area de
Farmacia junto con los insumos requeridos.

3.7 Sera responsabilidad del Area de Farmacia, verificar que los insumos recibidos por parte del

Almacén de Area Médica se encuentren en perfectas condiciones e ingresar al sistema electronico

correspondiente la entrada almacenaria, asi como la transferencia a los Aimacenes correspondientes.
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3.8 Sera responsabilidad del personal del Instituto que sea asignado y autorizado para ingresar al
sistema electronico correspondiente, capacitarse y actualizarse para llevar a cabo el uso y manejo de

dicho sistema, con la finalidad de cumplir con sus funciones como corresponda.

3.9 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion

aplicable.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ Responsable | N% | Descripcion de actividades Documento o anexo
Subdireccion de 1 Solicita mediante el Formato de Requerimiento de | . Formato de
Medicina Interna Bienes, debidamente firmado, al Area de Requerimiento de
(Area de Farmacia) Farmacia, los insumos médicos. Bienes
5 Realiza el movimiento de salida de los productos | . Movimiento de salida
Departamento de qluet .ha_m sido sogc_:lt'?tdos, en el Sistema del Almacén de Area
A —— electronico correspondiente. Médica
(Almacén del Area : . . . -
Médica) 3 | Entrega en el Area de Farmacia los insumos | . Copia Movimiento de
médicos y una copia del movimiento realizado en salida del Aimacén de
el Sistema electrénico. : o
Area Médica
4 Recibe los productos, verificando que coincida
con la clave, descripcion, unidad, cantidad
solicitada y cantidad surtida, que especifica el
Formato de Requerimiento de Bienes de la
o solicitud y la copia del movimiento de salida del
Subdireccion de Almacén de Area Médica.
Medicina Interna - oo -
(Area de Farmacia) | s Realiza el ‘movimiento de entra_da almacena’rla.l a | . Movimiento de
la Farmacia General, en el sistema electronico entrada
correspondiente.
Realiza la transferencia Farmacia Ventanilla
6 . . k
mediante el sistema electrénico correspondiente.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Medicina Interna Departamento de Almacenes
(Area de Farmacia) (Almacén del Area Médica)

Solicita al Almacén
mediante formato
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insumos médicos

Coteja la recepcién
de insumos contra el
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de Bienes i

A

Electrénico de
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando

Documentos aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la

N/A
SFP)
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/A
vigente
6.6 Estatuto Organico y Decreto de creacién del Instituto Nacional de N/A
Cancerologia
6.7 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
6.8 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/A
6.10 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria N/A

7. REGISTROS

Formato de . ; .

" . 5 anos Area de Farmacia N/
Requerimiento de Bienes ¢ &
Instructivo para el
formato de requerimiento 5 afios Area de Farmacia N/A
de bienes
Movimiento de salida del . : .

. : e 5 afos Area de Farmacia Foli
Almacén de Area Médica °
Movimiento de entrada 5 afios Area de Farmacia Folio
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8. GLOSARIO

8.1 Entrada Almacenaria: Ingreso de medicamentos y/o insumos al Sistema Electrénico
correspondiente.

8.2 Sistema Electrénico: Sistema informatico mediante el cual se capturan las entradas y las
salidas de medicamentos y/o insumos de los Almacenes dependientes del Area de Farmacia y en el
cual se visualizan los movimientos del inventario.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

N/A N/A N/A
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10.1 Formato de Requerimiento de Bienes
Instituto Nacional de Cancerologia Fecha EXT.
REQUERIMIENTO DE BIENES Hdl e,
Almacén de A Quincen
rea Médica al Departamento
Mensual [}
. CANT. CANT.
D
CLAVE | DESCRIPCION UNIDAD SOLICIT. | SURT

o

\

r Sello y Firma SURTIDO N

(

Solicitado por:

Nombre y Cargo

Autoriza:

Observacione
&
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-

N )
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Instructivo para el Formato de Requerimiento de Bienes

1. Marcar con una “X” el periodo de tiempo en el cual solicitan el material y/o insumo.

2. Agregar fecha en la cual se realiza la solicitud, extensién del conmutador del INCan de la persona
de contacto del area solicitante y el nombre del Area o Servicio que hace la solicitud.

3. Numero de clave de los medicamentos y/o insumos a solicitar, segun el Sistema electrénico
correspondiente.

4. Nombre de los medicamentos y/o insumos solicitados.

5. Unidad de medida de los medicamentos y/o insumos que solicitan.

6. Cantidad de medicamentos y/o insumos solicitados.

7. Cantidad de medicamentos y/o insumos entregados.

8. Asentar Sello del Area o Servicio y fecha en la que se entregan los medicamentos y/o insumos.
9. Nombre y firma del Jefe del Area o Servicio que solicita los medicamentos y/o insumos.

10. Nombre y firma de autorizacién del Titular de la Subdireccion a la que pertenece el Area o Servicio
que solicita los medicamentos y/o insumos.

11. Nombre y firma de la persona que recibe los medicamentos y/o insumos en el Area o Servicio
solicitante.

12. Agregar observaciones si es que asi lo amerita el Requerimiento de Bienes.
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