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1. Objetivo:

Realizar la Gestion de Aprovisionamiento de los medicamentos licitados del catalogo general
vigente del Hospital Civil Fray Antonio Alcalde.

2. Alcance:

El presente procedimiento aplica al personal responsable de realizar los aprovisionamientos
para la farmacia general y farmacia medico de empleados para abastecer el suministro de
medicamentos en la unidad hospitalaria ‘

3. Definiciones:
Stock Minimo de Medicamentos: Se define como stock minimo de medicamentos e insumos,
aquellos indispensables para la atencion de pacientes en cadalarea hospitalaria, por lo tanto el

mantener un stock minimo asegura al usuario recibir la atencion requerida en forma inmediata y
oportuna. ‘
Fondeo: Presupuesto que maneja la licitacion para la compra de medicamentos de acuerdo al
contrato anual. |
La| licitacion Publica es un procedimiento administrativo| de preparacion de la voluntad
contractual, por el que un ente publico en ejercicio de la funcion administrativa invita a
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comprar, arrendar bienes y servicios o contratar obra pUblica lexisten leyes que obligan a los

entes gubernamentales a seguir un proceso legalmente definido por el derecho administrativo.

Centro de mezclas, al establecimiento autorizado para la preparacion y dispensacion de
megclas estériles: nutricionales y medicamentosa en los serwcfos de oncologia, antibiéticos y

nutricién parenteral

4.- Responsabilidades:

4.1 De elaboracion y actualizacion:
Secretaria de Apoyo
4.2 De Aprobacion:
Jefe de la division de servicios Paramedicos
4.3 De Ejecucion:

Secretaria de Apoyo de la jefatura de Farmacia General y farmacia medico de
empleados, division servicios administrativos, subdmecmon general administrativa,

coordinacion de adquisiciones
4.4 De Supervision:
Jefatura de Farmacia General

5. Desarrollo:

No.| Responsables Descripcion de la Actividad

Coordinacién de

ki adquisiciones OPD

Al iniciar el ejercicio de la licitacion publica de cada afo, la
coordinaciéon de adquisiciones envia al area administrativa y este a
su vez a la Farmacia General, el fallo de licitacion vigente del
catalogo de Medicamentos, subrogados, Centro de mezclas

Gestion de Aprovisionamiento:

Secretaria de De la base de datos de la licitacion identificar solamente los

0.2 apoyo medicamentos exclusivos para el HCFAA; de la cantidad maxima

licitada se divide en 12 meses, para asi generar la compra mensual.
(Generar la base de datos Excel con c/u de los insumos)
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5.3

Secretaria de
apoyo

Elaborar el PEDIDO MENSUAL de |a {siguiente manera:

Verificar inventariados fisicos :dejel almacén una vez al mes
Realizar pedido del insumo o medicamento cotejando el fisico
vs. tedrico en el sistema de adquisiciones

Alimentar la base de datos de Excel cada vez que se realice un
pedido(anexo 2 catalogo general de medicamentos en base de
datos Excel)

5.4

Secretaria de
apoyo

Realizacion del pedido en sistema de adquisiciones:
(anexo 7.1 )Pantalla de faltantes de Licitados

Seleccionar ALMACEN Y ANO

Seleccionar rubro de PROCESQS

Seleccionar FALTANTE DE LICITADOS

Seleccionar LISTADO DE MEDICAMENTOS

Seleccionar medicamentos, verificando el cédigo (asterisco *)
Validar el proceso para realizar la solicitud de
aprovisionamiento

( palomita V)

En automatico se conviete en una solicitud de
aprovisionamiento, llenar los campos requeridos (anexo 3
solicitud de aprovisionamiento):

Mes, servicio y fondeo, asi mismo verificar cantidades
solicitadas, al finalizar grabar sesién, y guardar el nimero de
solicitud de aprovisionamiento.

Regresar a la Hoja de Excel y anexar la solicitud de
aprovisionamiento en la seccién correspondiente.

5.5

Divisién de
servicios
Administrativos

Aprueba solicitud de aprovisionamiento

5.6

Subdireccién
General
Administrativa

Autoriza aprovisionamiento / orden de compra

57

Coordinacién de
adquisiciones OPD

Elabora la Orden de Compra para que surta el proveedor los
medicamentos al area de almacén general de Farmacia

5.8

Secretaria de
apoyo

En caso que la clave licitada se consuma en su totalidad solicitar
por oficio la ampliacion del 20% al area administrativa

Los aprovisionamientos se generaran de acuerdo al calendario
vigente
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6. Documentos Aplicables:

Base de datos de Excel

Reportes del pedido del mes de cada area

Informe de existencias (inventarios)

Bases de la licitacion

Calendario de entrega de pedido de la coordinacion de adquisiciones

Ley Organica de Administracion Publica Federal

Ley General de Salud

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal de responsabilidades administrativas de los servidares Publicos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencidn
Médica

Reglamento de Insumos para la Salud.

7. Anexos

7.1 Pantalla de faltantes de Licitados
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7.2 Catalogo general de medicamentos en base de datos Excel

7.3 Solicitud de aprovisionamiento.
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8. Control de Cambios:

Version Ul
Vigente Fecha Motivo
00 Agosto 2014 Alta de Documento ‘
01 Agosto 2017 Se _m_o_difica titulo del prc_)ceqlmiento, se agregan
definiciones, 5.8 se elimina |

9. Diagrama de Flujo:
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GESTION DE COMPRA DE MEDICAMENTOS PARA LA FARMACIA
1 GENERAL DEL HCGFAA
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