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1. PROPOSITO

Integrar y estandarizar las actividades relativas al control de los pedidos de medicamentos y/o
insumos, con la finalidad de dar seguimiento y conocer en cualquier momento el estado que
guardan las entradas de los mismos al Area de Farmacia.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable principalmente a la Subdireccién de Medicina
Interna, a través del Area de Farmacia y a todas las Areas del Instituto Nacional de Cancerologia
que se involucren en el proceso.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los proveedores externos.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Medicina Interna, llevar a cabo una estrecha
supervision, respecto al seguimiento y control de pedidos que debe realizar la Subdireccién de
Recursos Materiales.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Medicina Interna, informar a las Areas involucradas
(Subdireccion de Recursos Materiales, Departamento de Adquisiciones, Subdireccion de
Contabilidad y Finanzas, Subdireccién de Asuntos Juridicos, proveedor de bienes y/o Area
Usuaria, etc.) en caso de incumplimiento por parte del proveedor, a efecto de que se le dé
cumplimiento al procedimiento para aplicar sanciones a proveedores.

3.3 Sera responsabilidad del Area de Farmacia, verificar que los pedidos se cumplan en las entregas
y en caso de ser necesario, si la demanda de medicamentos y/o insumos es mayor, solicitar al
Departamento de Adquisiciones la autorizacion de las compras respectivas.

3.4 Sera responsabilidad del Encargado del Area de Farmacia, llevar a cabo el control de las
entradas por cada pedido que genere el Departamento de Adquisiciones.

3.5 El Area de Farmacia tendra la responsabilidad de reportar al Departamento de Contabilidad, las
compras generadas en el mes, para llevar a cabo el tramite de pago correspondiente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o

Titular de la Subdireccién de
Medicina Interna

Instyﬁkjye al Enééﬁrgadowdel Area de

Farmacia para que realice el control y
seguimiento de los pedidos de
medicamentos y/o insumos.

Encargado del Area de
Farmacia

Recibe la instruccién por parte del
Titular de la Subdireccién de Medicina
Interna para llevar a cabo el control y
seguimiento de los pedidos y/o
insumos que se adquieran.

Revisa en el Sistema Electronico
correspondiente, el estatus de los
pedidos con relacién a las entregas.

Verifica de manera periédica, que los
proveedores hayan cumplido con el
total de entregas, de acuerdo a lo
estipulado en el pedido/contrato.

Informa a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales mediante oficio, en caso de
que el proveedor no cumpla con el
plazo  establecido de  entrega
estipulado en el pedido/contrato.

Pedido/contrato
Oficio

Titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales

Recibe oficio y procede a realizar la
aplicacién de sanciones respectivas.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Subdireccion de Encargado del Area de

Medicina Interna

Farmacia

Titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales

INICIA
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Instruye al Encargado
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control y seguimiento
de los pedidos

1 .

Recibe instruccién
para llevar el control y
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pedidos yo insumos
que se adquieran

v 3
Revisa en el Sistema
Electrénico correspon-
diente, el estatus de los
pedidos con relacion a
las entregas

4
Verifica que los
proveedores hayan
cumplido con el total de
entregas de acuerdo a
lo estipulado

Pedido/contrato

Informa a la Subd de
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando

Documentos aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracién 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 N/A
la 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 N/A
Cancerologia 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 de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Publico Federal N/A

7. REGISTROS

Codigo de Registro

. Tiempo de Responsable de P
L L Conservacion Conservarlo ° Ider,ltlflcacmn
Unica
Oficio 5 afios Subdireccién de Medicina Fecha y niumero de

Interna (Area de Farmacia)

oficio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Pedido/Contrato: Documento mediante el cual se comprometen las partes involucradas a
cumplir bajo normatividad, en este caso el proveedor a suministrar los insumos y/o
medicamentos solicitados y el Instituto Nacional de Cancerologia a realizar el pago por el

servicio brindado.

8.2 Sistema Electronico: 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.

\

CONTROL DE EMISION

i\

Elaboré: Reviso: AutpriZa:

Nombre: Q.F.B. Maria Teresa Monroy Cruz Dr. José Luis\ Aguilar Ponce Dr. Angea‘\l- erAé Goémez
i 3\ \( \
Cargo-puesto: Encargada del Area de Farmacia Subdirector de. Medicina Interna Director Gener ‘I Adjunto Médico
A z
o £ N R " TLM

Firma: \/\/ 778 Qfl;zc,‘(QJ (248 ///(” Ay ( = \
Fecha: ' ] Juriip 2016 \

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna

};v REV:

& T
4. Procedimiento para llevar a cabo el control y e %‘ y
seguimiento de pedidos de medicamentos en el \\Zw

Area de Farmacia

HOJA:

DE:

6

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripciéon del Cambio

1

Junio 2016

Actualizacion
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