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1. Objetivo:
Establecer los lineamientos en el proceso de recepcion, almacenamiento, reposicion y dispensacion
de medicamentos en el area de Farmacia General del HCFAA

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a todo el personal involucrado en recepcion, almacenamiento,
reposicién y dispensacion de los medicamentos en las diferentes areas de FARMACIA del HCFAA

3. Definiciones:

Abastecimiento. Entidad responsable de la adquisicién, almacenamiento y distribucion de los
medicamentos e insumos terapéuticos
Adquisicién. Proceso mediante el cual se obtienen los medicamentos e insumos terapéuticos

requeridos para el funcionamiento de los programas de salud, en las mejores condiciones de calidad,
costo y oportunidad

Almacenamiento. Proceso mediante el cual se asegura la buena conservaciéon y proteccion de los
medicamentos e insumos terapéuticos, su facil y segura identificacion y localizacién, su rapido manejo y
el maximo aprovechamiento del espacio

RB. Registro de Bodega

RA. Registro de Alimacén

Entrada: Recepcion de medicamentos al area de almacén de Farmacia General

Salida: Entrega de medicamentos a las areas asignadas que solicitaron medicamento /
A
/7
L
{ Elaboré / Altorizé |
Gabriela Vazquegz Sigala Dr. doe cia Villalobos
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Distribucion. Proceso de manejo y traslado de los medicamentos e insumos terapéuticos entre la
bodega de Farmacia y el solicitante; lo que involucra la tramitacion de pedidos, los programas de
distribucion, los medios de transporte y la entrega de los productos en el lugar y el momento adecuado
Fecha de caducidad. Es la fecha proporcionada por el fabricante indicada por el mes y afio calendario
a lo menos, mas alla de la cual no puede esperarse que el medicamento conserve su actividad
terapéutica

Medicamentos de alto riesgo. Son aquellos farmacos que conllevan un riesgo de error que puede
conducir a resultados adversos importantes

Recepcién. Es el proceso de manejo y verificacion cualitativa y cuantitativa de los productos recibidos
para establecer si estos cumplen con las condiciones y especificaciones pactadas en el proceso de
compra; lo que involucra la descarga, revision de la documentacion, revision de los productos,
aceptacion o rechazo y almacenaje

Area de transito: Area designada en el almacén de farmacia general donde el medicamento es
depositado para su reasignacion a las secciones de red fria, medicamentos controlados, alto costo,
farmacia medico de empleados

Forma farmacéutica: Disposicion fisica que se da a los farmacos y aditivos para constituir un
medicamento y facilitar su dosificaciéon y administracion.

Lote: Cantidad especifica de cualquier materia prima o insumo, que haya sido elaborada en un ciclo de
produccion, bajo condiciones equivalentes de operacion y durante un periodo determinado
Medicamento: Toda sustancia o mezclas de sustancias de origen natural o sintético que tenga efecto
terapéutico, preventivo o rehabilitatorio que se presente en forma farmacéutica y se identifique como tal
por su actividad farmacoldgica, caracteristicas fisicas, quimicas y biolégicas

Dispensacion: Hecho de preparar o distribuir medicamentos entre los paciente sometidos a
tratamientos

Sistema automatizado de dispensacion de medicamentos: Estacion de almacenamiento de
medicamentos, controlada con su propio microprocesador y que cumple con las funcion de despachar
el medicamento

Unidosis: Sistema de distribucion de medicamentos en dosis personalizadas, donde la farmacia
prepara paquetes de medicacion, etiquetados y con una dosis individual por paquete

4.- Responsabilidades:

4.1 De elaboracion y actualizacion:
Secretaria de apoyo, encargado de satélite | y ||

4.2 De Aprobacion:
Jefatura de Division del area paramédica
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4.3  De Ejecucion:
Proveedor, Responsable de farmacias Satélites | y I, encargadglo de bodega de Farmacia Medico
de empleados , responsable de re-empacado de tabletas, Oficial Preparador de farmacia,
Auxiliar Administrativo de farmacia General, Personal de Farmama General en atencién al
mostrador, secretaria de apoyo
4.4 De Supervision:
Jefe de farmacia general, farmacias satélites y farmacia medlco de empleados.
5. Desarrollo
No. Responsables Descripcion de la Actividad
ENTREGA DE LOS MEDICAMENTOS EN EL AREA DE RECEPCION
DE FARMACIA GENERAL

» El proveedor debera de entregar los medicamentos en el area asignada
de recepcion, con la documentacién requisitada en tiempo y forma

* Entregara de acuerdo a la orden de compra y factura ( Original y 4
copias de ambos documentos)

e Al momento de la recepcién se verificara en conjunto con el personal
asignado de farmacia los insumos surtidos para su revision

5.1 Proveedor e Al momento de que realiza la entrega del producto | encargado de
recepcién debera entregar una | copia de los dos documentos
debidamente sellado y firmado de recibido (solamente la factura)

» Al dia siguiente habil puede pasar a recoger la factura y orden de
compra originales debidamente selladas( de recibido ) firmadas y con el
el registro de bodega (RB) a la mesa de control ( a cambio de la copia
firmada como acuse) para continuar con su tramite administrativo ante
finanzas OPD

RECEPCION DE MEDICAMENTOS EN FARMACIA GENERAL

" * Al recepcionar la orden de compra del medicamento debe de

oficial preparador . g

diis farmamis ingresar de acuerdo a la orden de compra vs factura del proveedor asi

52 como corroborar el cumplimiento de las especificaciones de acuerdo a
Auxiliar las politicas generales

administrativo e Si los productos recibidos no cumplen con las especificaciones
requeridas, se rechaza

e Si se rechazan los productos, informa a jefatura de farmacia asi como
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se registra en la bitacora de facturas no recepcionadas, misma que se
envia a la coordinacién administrativa para su tramite correspondiente.

Entregar facturas en horario designado al area contable de farmacia
general de acuerdo al punto 5.1

Responsables de
satélites | y I

Encargado de
bodega de

SOLICITUD DE MEDICAMENTOS PARA LOS SUBALMACENES

53 Farmacia Medico | ® Realiza la solicitud del pedido de fondo fijo o pedido de 24 hrs de
de empleados farmacia y la programacién de surtido en farmacia general.
Personal de
enfermeria
DISTRIBUCION, REPOSICION, ALMACENAMIENTO Y DEVOLUCION DE
LOS MEDICAMENTOS EN LAS AREAS ASIGNADAS EN LA SECCION
DE TRANSITO:
e Red fria
e Farmacia médico de empleados
e Alto costo
e Subareas: Kardex 1, 2, 3, 4 y 5, area de reemblistado de tabletas,
almacén de medicamentos, medicamentos de alto costo, area de
refrigeradores, medicamentos controlados
Despachador . _ -
oficial preparador e En el,caso de los medlcamgntos controI’ados. eI. recepcionista del
A TErtaAATA almacén general entrega al interior del area designada para tales
54 insumos, dejando copia de factura
Bl ¢ Para medicamentos de alto riesgo, manejarlos segun politica general
administrativo e Almacenar de acuerdo a las necesidades de cada subalmacen y
caracteristicas propias del medicamento
e Para antimicrobianos se apega a las politicas vigentes del programa de
uso racional de antimicrobianos
e Para las devoluciones, verificar el adecuado estado de los
medicamentos y generar una reposicibn en el subalmacen
correspondiente seleccionado el destino “devoluciones “ cuando
aplique, en caso de no contar en el area con los Pyxis
e ( sistema automatizado de dispensacion) realizar la entrega directo a
las satélites
oficial preparador
de farmacia * La entrega de los medicamentos al almacén y subalmacenes sera de
5.6 manera formal (doble filtro) de los insumos en las diferentes secciones
Auxiliar de la farmacia.
administrativo
5 | oficial preparador | pecEPCION DE FACTURAS RECIBIDAS DEL PROVEEDOR A LA MESA

de farmacia
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Auxiliar
administrativo

DE CONTROL

Pasar a la mesa de control del area administrativa para entregar las
facturas y orden de compra recibidas del medicamentos para la
asignacioén del R.B, con el foliadorz:' dar RB

Conjuntar en 4 juegos y enviar (original al proveedor, copia de factura
farmacia General, contabilidad y a!macén).

Registrar en el libro de control el consecutivo del RB

se lleva a cabo el registro de facturas en la base de datos interna de
control.

La documentacion de entradas se captura en el sistema X-FARMA (
entrada al sistema, el cual debe|de ser el mismo dia de la recepciéon de
preferencia por orden consecutivo)

El personal administrativo imprime el listado en dos tantos ( una para
farmacia y otra para contabilidad ) para realizar la revision del mismo,
en caso de identificar algun error corregir con documentacion de
soporte y enviar oficio a las areas administrativas de competencia (
adquisiciones, finanzas )

Archivar las ordenes de compra y facturas el LEFFORT por
consecutivo de RB y fecha

Recepcién en el area de mostrador de Farmacia General los pedidos
de 24hrs, pedidos de fondo fijo de los servicios

Personal de : ) |
d 7 farmacia General | * Una vez que el _pedido ha sjdo sumdo' por el almacén se ignara el
I En atencion al numero consecutivo con el foliador el registro de Almacén (R.A)
mostrador e Registrar en el libro de R.A y codificar:
e Entregar al area contable
e Recepciona los (R.A) y revisa que estén completos en orden por
numeracion firmar de recibido en el libro de los RA
¢ Ingresa lainformacion X-FARMA
e El personal de captura de salidas imprime el listado para realizar la
revisién del mismo, en caso de identificar algun error corregir con
58 Auxiliar documentacién de soporte y enviar oficio a las areas administrativas de

Administrativo

competencia ( adquisiciones, finanzas )

Archivar el LEFFORT por consecutivo de RA y fecha

Cuando el medicamento oncoldgico, alto costo sea para alguna
acreditacion debera de anexar la copia de la pdliza vigente y capturarse
en el sistema en el campo de observaciones que pertenece a seguro
popular
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FONDO FIJO A SERVICIOS ( CENTRO DE COSTOS )
 Revisa e identifica los pedidos en el area de almacén en transito de los
insumos a surtir de los servicios.i
Barepre] d e Asignar el RA a los formatos de fondo fijo como se indica en el punto
farmacia General 5.7 ‘
e Entrega a los servicios segun la palitica
oficial preparador | e Los documentos son archivados‘p ra su debido control y captura
de farmacia ¢ Los RA se pasan diariamente a su|debida captura
5.9 e La mesa de control entrega una copia al personal de farmacia para
realizar salida correspondiente
e Entregar con doble filtro a subalmacenes y servicios la documentacion
asi como el medicamento correspandiente.
SISTEMA DE DONACIONES EN FARMACIA GENERAL
e Recibir los oficios o correo electronico del area de Vinculacion de
donaciones para seguimiento de materiales donados verificando
cddigos , existencia y costos antes de aceptar la propuesta
e Aprobar donacién segun politicas generales de farmacia para el
apartado de donativos \
e En caso de proceder la donacmn confirmar al area de vinculacion
de donaciones ;
- ¢ De la orden de Ingreso directa|generar 2 juegos ( para farmacia
Auxiliar . o
AT e general y contabilidad) y el sop rte.d’e la donacion
5.10 I e Otorgar RB para su registro en la bitacora
General Capturar en X-FARMA
DONACION POR PRESENTACION POR CAJA CONTRA ORDEN
DE COMPRA
e Generar Orden de ingreso directa por |la cantidad donada e
imprimir
e Otorgar RB en el oficio de donacion que el proveedor tiene que
entregar soportado con la factura y orden de compra donde
indique que se genera la donacidn, para registro en la bitacora
e Registrar en X-FARMA y base de Farmacia General
CAPTURA DE ORDEN DE TRABAJO DE OXIGENO Y GASES
Auxiliar MEDICINALES
511 Administrativo de | e Se reciben las facturas con original y 3 copias con sus d(—;bidos
' Farmacia soportes y RA firmados por Servicios Generales y recepcionista
General e Poner sello de recepcion y firmar con la fecha que se reciben
e Asignar el RB
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Separar el Original de la factura

codificar en copias de la entrada

para el proveedor |
\
|
|

Calcular incluyendo el IVA para integrarlo al costo integrad

Registrar en la base de Farmac

\
Asignar folio interno con el foliador, codificar RA original y las 2

copias soportandolo con u
registrar en el libro de RA

Capturar en X-FARMA

a General a

uego de la copia de la entradq‘,

Secretaria de

PROGRAMA DE DIALISIS AMBUL

Recibir de trabajo social losl ¢

ATORIA

|
oncentrados de bolsas de dialisis

indicando Paciente del programa, fecha de entrega y el tipo d%

solucion entregadas
Contabilizar las bolsas por clav

que se lleva de los servicios
correspondientes. ‘
VALIDACION DE DATOS

e del mes entregado ‘
Nota: el mes que se relacion# debe de ser del mes anterior y ser
entregado en los primeros 5 dias debido al proceso de validacio

n

(nefrologia adultos y pedia’trica{)
1

: apoyo

| pyy * recibir la relacion de bolsas entregadas por el proveedor la cual
5.2 Auxiliar debe de venir validada por trabajo social con sello y firma para el
Administrativo de area de adultos, para el area de pediatria firmara la person?a

| Farmacia responsable | |
? General e Realizar la solicitud de apravisionamiento del programa de

| dialisis debera: | |

¢ Se recibe la facturacion con Qrig;inal y 4 copias con la salida (RA)j
e Asignar RB, sellar con ficha para que se presente el tramite Y

firmar por el recepcionista | ‘

e Registrar en la Base de Farmacija General y libro i

e Realizar 4 juegos, codificar el RB \

« Foliary registrarlo en el libro je RA |

e Captura en sistema X-FARMA |

CAPTURA DE SAFE (SISTEMA DE MEZCLAS) |
e Reuvisar los registros ( las bitacaras) de las satélites y la recepcion

e por enfermeria que se encu ntren sellagias y firmad_as_ por los
Administrativo de responsables de las mlsm;s para validar el suministro del

51 3 S medicamento diariamente | |
| General e Bajar los reportes por dia y porl mezcla en una base de datos d¢

d
a

Excel en intervalos de lunes a

Comparar la base elaborad
SAFE

omingo |
con la informacion editada por

];
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e Siconcuerda la informacion, se

de entrada, mezcla y dia |
Elaborar en Excel la can'udad‘

Comunicar
encuentran validadas las

enfermeria y farmacia dellc
semana (creacion de la solicitu

del sistema click wiev

servicios administrativos de I{
de adquisiciones; con
aprovisionamiento paraserg
y continuar con el registro de e

compra correspondiente
El proveedor una vez que reci

acuerdo a los bolos recibidos

Pasar el RB para la capturar en

realizar la salida (RA) por servic
por correo a la &

La solicitud de aprovisionamien
par:
Administrativo, se envia corr¢
unidad HCFAA y a la coordinacion
la apr

El area administrativa corresy

factura para dar tramite de entrg
Sellar con la fecha que se recibs
Generar 3 juegos de la factu

salidas se folian y registran en e

ordenan las bitacoras por numero

e bolos solicitados y mezclas para
i0s

oordinacion adguisiciones que sé
FZCLAS SAFE por servicio de
orrespondiente al periodo por
d de aprovisionamiento)

to se valida contra la informacion
3 dar seguimiento al proceso
20 a la jefatura de division de

obacion de las solicitudes de
eneradas las ordenes de compra,
ntradas y salidas en X-FARMA.

pondiente generara la orden de

be la orden de compra entrega la
ada (RB) a la farmacia general

e y firma del recepcionista

ra, calcular costo de mezcla de
para dar la entrada (RB) vy las
| libro de RA ‘
X-FARMA

6. Documentos Aplicables:

Ley General de Salud (LGS). |

Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y sumlr

insumos para la salud.

Estandares para la certificacion de hospitales 2012, Consejo de Saﬂu
Normas NOM-073-SSA1-1993 Estabilidad de medicamentos
Normas NOM-072-SSA1-1993 Etiquetado de medicamentos
Reglamento de Insumos para la salud

Bases de la licitacion vigente

7. Anexos

Factura
Orden de compra

COPIA NO CONTROLADA
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Carta compromiso de caducidades

Bitdcora de RAy RB

Formato de movimientos de almacén ‘
Formato de pedidos de Farmacia General w

Anexo 7.1 Factura
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Anexo 7.3

Orden de compra

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADG

HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
1988 7 9750 A T

S AIMGIRBACEIHEE Y B S TR

S s : : R
Carta Compromiso
. Farmacias
<& Especializadas

i

e -4l

DEN D8 BESCRIFCION LOTE ¢ awiiian

&
COMPRA

[T TRONCTYAIN T SIS Vi T
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Anexo 7.4 Bitacora de Registro de Bodega (RB)

Anexo 7.4.1 Bitacora de Registro de Almacén (RA)
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An?xo 7.5

i

|

Formato de Movimientos d

e Almacén
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