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1. Objetivo:

Contar con los insumos suficientes para cubrir las necesidades diarias de los servicios en
forma oportuna.

2. Alcance:

Aplica al Almacén general tanto para surtir material a los diferentes centros de distribucion
(Curacion, Reactivos, Papeleria), asi como solicitar a Control de abastecimientos el material
requerido para cubrir las necesidades del HCFAA (Hospital Civil Fray Antonio Alcalde).

3. Definiciones:

R.B.-Folio de Recepcion en Bodega, emitido por el Almacén General.

Sistema Adquisiciones: Sistema electronico Institucional denominado Adquisiciones y/o
Compras, mediante el cual se realizan la captura de necesidades del suministro para las
areas del Organismo.

Solicitud de Aprovisionamiento: Pedido o Solicitud elaborada en el sistema de
adquisiciones.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion.
e Jefatura del Almacén General o quien se designe para ello.

4.2 Aprobacion
o Direccion de la Unidad Hospitalaria o quien designe para ello.
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4.3 Ejecucion

* Todo el personal asignado al Almacén General y Farmacia General que
intervengan en el ciclo de abastecimiento.

4.4 Supervision

° Jefatura del Almacén General

5. Desarrollo:

Ciclo de Abastecimiento.

No. Responsable

Descripcion de la Actividad

Responsable de

Prepara de manera mensual el formato de “Ciclo de
abastecimiento y pedido” (xxxx), registrando antecedentes de
pedido de acuerdo a las necesidades programadas de
consumo y entrega al responsables de almacén o
almacenistas.

El Jefe de la Farmacia general remite mensualmente base de
datos en archivo Excel a la Jefatura de Almacén General para
Su revisién.

Reciben formato de pedido, revisa existencias fisicas y anota

la cantidad propuesta para el consumo mensual turnando este
al jefe de almacén general.

Recibe el formato de pedido y revisard las cantidades
propuestas por los encargados de almacén contemplando
consumo histérico y existencias actuales.
En el caso de medicamentos revisa:
Si el medicamento solicitado se encuentra
adjudicado en la licitacion de subrogados.
Si el medicamento se encuentra adjudicado para
el ejercicio.
Si la cantidad propuesta estd dentro de los
pardmetros adjudicados, o en caso realiza el
ajuste.
Una vez revisado, el formato de pedido serd entregado al
responsable de pedidos.

2 pedidos.

52 Farmacia
General.

5.3 Almacenistas
Jefe de

5.4 Almacén
General
Responsable de

5.5 !
pedidos

Recibe documento y procede a efectuar los registros de: clave,
cantidad, fecha, licitacién, para la emision de pedido en
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sistema institucional. o

Registra cantidades, costo e informa al Jefe de
Abastecimientos que el pedido se encuentra en estatus
solicitado para posterior validacion del mismo.

Responsable de

2.6 pedidos

6. Documentos Aplicables:
Registros:

Ciclo de abastecimiento y pedido
7. Anexos

Ninguno

8. Control de Cambios:

Version y
Vigente Fecha Motivo
00 Marzo 2019 Reestructuracion del proceso completo.

9. Diagrama de Flujo:
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RESPONSABLE DE FARMACIA
PEDIDOS GENERAL

PEDIDO MENSUAL
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" GENERAL
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REMITE BASE DE
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ARCHIVO EXCEL
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|PREPARAR FORMATO . AT
DE “CICLO DE =
ABASTECIMIENTO ¥
PEDIDO"

5.1)
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4
RECIBE DOCUMENTO ¥
PROCEDE A EJECUTAR
LOS REGISTROS
(5.5)

L i

h J
“"REGISTRA CANTIDADES Y
COSTO E INFORMA DEL
ESTATUS DEL PEDIDO
(5.6)

ALMACENISTAS

4

REVISAN EXISTENCIAS
FISICAS Y PROPONEN
UNA CANTIDAD PARA EL
GONSUMO MENSUAL
(5.3)
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