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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 01
Subdirecciéon de Medicina Interna
SALUD (Farmacia)
2. Procedimiento de registro de medicamentos HOJA: 2
dispensados en farmacia, para tramite de pago
a la empresa subrogada. DE: 7
1.  PROPOSITO

Establecer las actividades relativas al registro de medicamentos en Farmacia, con la finalidad de
iniciar el tramite de pago correspondiente a la empresa subrogada.

2. ALCANCE

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Medicina Interna, a través de
la Farmacia, la cual es responsable de llevar el control de los medicamentos dispensados a los
pacientes del Instituto y a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del
Departamento de Control Presupuestal la cual realiza el pago de los medicamentos
dispensados.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Medicina Interna, a través de Farmacia, llevar a
cabo las gestiones correspondientes ante el Departamento de Control Presupuestal para
realizar el pago a la empresa subrogada de los medicamentos dispensados a los pacientes del
Instituto Nacional de Cancerologia.

3.2. Sera responsabilidad del Encargado de Farmacia realizar una revision a mes vencido, de los
consumos de los medicamentos que la empresa subrogada provee al Instituto, realizar el
registro en el sistema electronico SIGA-F generando un documento denominado ENTRADA
(Farmacia/General) y emitir un oficio con el requerimiento de pago dirigido al Departamento de
Control Presupuestal.

3.3. Sera responsabilidad del Encargado de Farmacia, recibir las facturas emitidas por la empresa
subrogada, por los consumos de medicamentos del mes inmediato anterior.

3.4. Sera responsabilidad del Encargado de Farmacia realizar el registro en el sistema electrénico
SIGA-F generando un documento denominado ENTRADA (Farmacia/General) y emitir un oficio
con el requerimiento de pago dirigido al Departamento de Control Presupuestal.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ngt Descripcion de actividades Documento o anexo
1 Genera un reporte de consumos de | —Reporte electronico
medicamentos mediante el sistema electronico (Excel®) Consumos
SIGA-F, para conocer la cantidad de Farmacia
medicamentos dispensados a los pacientes del Subrogada
Instituto.
—Reporte electrénico
2 Realiza la revision de los consumos de (Excel®) Consumos
medicamentos con la empresa subrogada y le Farmacia
envia reporte denominado Solicitud de Pago Subrogada
(SBC), para emision de factura. —Solicitud de Pago
(SBC)
3 Recibe factura (XML y PDF) y coteja con el | _Factura
reporte Solicitud de Pago (SBC) generado. —Solicitud de Pago
(SBC)
Subdireccion de 4 Registra a través de la vinculacion de la factura _Factiifa
Medicina Interna (XML) con la Solicitud de Pago (SBC) en el —Solicitud de Pago
(Farmacia) sistema electronico SIGA-F, los medicamentos (SBC)
dispensados, para generar el documento _ENTRADA
ENTRADA (Farmacia/General). (Farmacia/General)
5 Elabora el oficio dirigido al Departamento de Oficio
Control Presupuestal, con el requerimiento de | ~ icl
pago de los medicamentos dispensados, para
que se realice el pago a la empresa subrogada.
6 Envia el oficio acompafiado del documento —Oficio
ENTRADA (Farmacia/General), Facturas original | —Factura
y copia, asi como copia de Pedido/Contrato “ENTRADA
debidamente  validados y  firmados al | (Farmacia/Generai)
Departamento de Control Presupuestal y archiva —COP'a del
acuse. pedido/contrato
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Medicina Interna
(Farmacia)

INICIO
1

Genera un reporte de consumos
de medicamentos mediante el
sistema electronico SIGAF, para
conocer la cantidad de
medicamentos dispensados a los
pacientes del Instituto

Reporte electronico

h 4
Realiza Ia revision de los
consumos de medicamentos con
la empresa subrogada y le envia
reporte denominado Solicitud de
Pago (SBC), para emision de
factura

Reporte electronic

(Excei®) Consumos
Farmacia Subrogada

o
(Excel®) Consumos

Farmacia Subrogada
Solicitud de Pago
(SBC)

3

Recibe factura (XML y PDF) y
coteja con el reporte Solicitud de

Pago (SBC) generado

Factura

Solicitud de Pago
(SBC)
4

Registra a través de la vinculacion
de la factura (XML) con la
Solicitud de Pago (SBC) en el
sistema electrénico SIGA-F, los
medicamentos dispensados, para
generar el documento ENTRADA
(Farmacia/General)

Factura
Solicitud de Pago
(SBC)

ENTRADA

(Farmacia/General)

5

v
Elabora el oficio dirigido al
Departamento de Control
Presupuestal, con el
requerimiento de pago de los
medicamentos dispensados, para

6

que se realice el pago a la
empresa subrogada
l Oficio

[ Envia el oficio acompanado del
documento ENTRADA (Farmacia/
General), Facturas original y
copia, asi como copia de Pedido/
Contrato debidamente validados y
firmados al Departamento de
Control Presupuestal y archiva

acus

e
Oficio

ENTRADA
Factura

contrato

h 4

TERMINA )

(Farmacia/General)

Copia del Pedido/
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo
Dacumentas (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
Ley General de Salud. N/P
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion de la Subdireccién de Medicina Interna. M.0./1.0.91.1.0.1
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

7. REGISTROS
. Tiempo de Cédigo de Registro o
ikt Conservacion Responsable de Conservario Identificaciéon Unica
- Subdireccién de Medicina
Scligitnd de Fago 1 afio Interna Expediente
(SBC) g
(Farmacia)
Subdireccion de Medicina
Factura 1 afio Interna Expediente
(Farmacia)
ENTRADA 1+ afo Subdwecc&n&z Medicina S
(Farmacia/General) £ma e
(Farmacia)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1. ENTRADA (Farmacia/General): Documento generado en sistema electrénico (SIGAF) tras la
vinculacién de la SBC con la factura (XML).
8.2. SIGAF: Sistema de Informacion de Gestion Administracion y Financiera.
8.3. Solicitud de Pago (SBC): Documento emitido por el sistema electrénico (SIGAF), mediante el
cual se relacionan los consumos de medicamentos dispensados a los pacientes del Instituto
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8.4. Factura. Documento que es emitido por la empresa subrogada que cuenta con los requisitos

fiscales y describe los medicamentos dispensados.

8.5. Oficio. Documento mediante el cual se solicita el pago para la empresa subrogada.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuamero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

01

Octubre, 2020

Se actualizé la denominacion del
procedimiento, asi como las
actividades descritas, de acuerdo a
la observacién determinada por el
Organo Interno de Control.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Solicitud de Pago (SBC).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 01
SALU Subdireccion de Medicina Interna
o= (Farmacia)
2. Procedimiento de registro de medicamentos HOJA: 7
dispensados en farmacia, para tramite de pago
a la empresa subrogada. DE: 7
10.1.  Solicitud de Pago (SBC).
. gu:rr;ﬁomlefoaggggg‘w‘ MNombre o razon sesial: Solicitud de pago: SBC-FARG/20000000
Tiapan y Erioch Cancine, Tidpan, RF.C.:
Distito Regzrl P, 14020 Direccion: No. pedida/contrato: ~
Tel 5220400 FAX 5573-4610
i R.F.C INC451125HLE
SOLICITUD DE PAGO
FARMAGIA / GENERAL e s E;::;Z::: -
No. Fax Personalizado:
Atencion a:
COMSEC. CLAVE DESCRIPCION UNIDAD DE MARCA PRECIC CANTIDAD IMPORTE FLAZC
MEDIDA GAMPTO ENTREGA
Total SEG: $ 0.00
ACUSE DE RECIBO FECHA EN QUE RECIBE Y ENCARGADO DE FARMACIA SUBDIRECTOR DE MEDICINA INTERNA
ACEPTAEL PROVEEDOR
Nombre y Fima
Favor de devolver hoy mismo
Fax: 56280400 ext. 131
SIGA-F
Pagna1del
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