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1. Objetivo:
Establecer los lineamientos en el proceso de seleccion y adquisicion de medicamentos en el
area de farmacia General del HCFAA

2. Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a todo el personal involucrado en la seleccién y
adquisicion de medicamentos

3. Definiciones:

Licitacion: también denominada concurso publico o contrato del Sector Publico, es el
procedimiento administrativo para la adquisicion de suministros, realizacién de servicios o
ejecucion de obras que celebren los entes, organismos y entidades que forman parte del
Sector Publico.

Entrada: es el movimiento fisico de entrada de medicgamentos en el almacen, para

contabilizar los productos recibidos de proveedores externos

SALIDA: Movimientos de entrega o la salida de los medicamentos de la bodega

Fecha de caducidad: Fecha que figura en el envase individual (generaimente en la etiqueta)
de un producto y que indica hasta cuando se espera que conserve sus caracteristicas, si se
almacena correctamente. Se establece para cada lote agregando el periodo maximo de
almacenamiento a la fecha de fabricacion. |

Prescripcion: Nota escrita por un médico en la que se indica el medicamento que de /
proporcionarse a un paciente, asi como las normas para su correcta administracién. También
se denomina receta. sl
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Stock Minimo de Medicamentos: Se define como stock minimo de medicamentos e
insumos, aquellos indispensables para la atencion de pacientes en cada area hospitalaria, por
lo tanto el mantener un stock minimo asegura al usuario reC|b|| la atencion requerida en forma
inmediata y oportuna.
CAUSES: Catalogo Universal de Servicios de Salud, es un‘documento de referencia para la

operacion del Sistema de Proteccion Social en Salud.

4.- Responsabilidades:

4.1

4.2

4.3

44

De elaboracion y actualizacion:

Secretaria de Apoyo
De Aprobacion:

Jefatura de Division del area paramédica

De Ejecucién:

Jefe de servicio de Farmacia General, Direccion, Subdireccion de diagnostico Tratamiento
y paramédicos, Coordinacién de adquisiciones, comité de adquisiciones

De Supervision:

Jefe de la division de servicios Paramédicos

5. Desarrolio

No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

51

Jefe de Servicio
Farmacia
General

v

v

r

Revisar, analizar, evaluar los movimientos de entradas y salidas
de los medicamentos del catalogo vigente de la unidad hospitalaria
sugerir la cantidad propuesta a la direccion y administracion de la

unidad hospitalaria
Si es necesario la inclusidon de cI1ves nuevas solicitar con soportes|

correspondientes para su autorizacion a la areas Administrativas y|
Alta direccion ‘

De preferencia solicitar a los servicios de la unidad hospitalaria los
consumos de los medicamentos por anualidad

Cotejar con el listado de CAUSES, Gastos Catastréficos y S. XXI
vigentes la lista de medicamentos para evitar en lo posible el
faltante de alguno de ellos en la institucion

Analizar y evaluar en conjunto con la direccién, Subdireccion de
Diagnéstico, Tratamiento y Paramédicos y jefatura de divisiéon del
area parameédica, las cantidades rroyectadas.

Elaborar en el archivo corresponcjiente enviado por la coordinacion
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de adquisiciones, en diferentes pestafias los siguientes
parametros: cantidades proyectadas, lista de medicamentos de
subrogacion para medico de ﬁémpleados, lista de claves con el
gramaje correspondiente a la |slibrogacién a centro de mezclas,
claves para aviso de prewsmn y en caso que aplique claves
nuevas ‘

Direccioén » Entrega el requerimiento anu: I via oficio asi como el archivo
Subdireccion de grabado en CD o en archivo excell por correo, para su analisis y
512 Diagnostico, evaluacién de los insumos. i
Tratamientoy |»> Envia la proyeccién anual al area de Coordinacion de
Paramédicos adquisiciones
» Convoca a los diferentes ofertantes para participar en el proceso
de adquisicién (Licitacion)
: iy > i¢ R n
tunrdinadian e | © E_ntre’ga carpeta con la documentacién referente a uqd?me_ to
5|3 SR cientifico de cada insumo para |3 salud que asegure la eficiencia y
Adquisiciones . : : M . :
seguridad de los medicamentos (registro sanitario, licencia
sanitaria) que han ofertado las e presas farmacéuticas al Hospital
civil de Guadalajara
» Aclaracion de dudas técnicas. |
> Analiza y verifica la documentacion (registro sanitario, licencia
s sanitaria e informacién adicional solicitada) que entregd cada
Comité de g o
54 Adquisiciones ofertante a la coordinacion de adquisiciones
» Los integrantes del Comité de ambas unidades hospitalarias
Revisan y analizan las carpetas de acuerdo a su especialidad,
anotando las desviaciones detectadas
o » Informa a los ofertantes de los stumos el resultado del Dictamen
Coordinacion de
5.5 e Final
Adquisiciones. >

Entrega Fallo de licitacion a la uqldad hospitalaria

6. Documentos Aplicables:

Control de entradas, salidas

Sistema de prescripcién de recetas de médico de empleados
Movimientos de entradas y retiros de Kadex y Pyxis

Historicos de consumo por aprovisionamientos de Farmacia
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7. Anexos
Dossier

8. Control de Cambios:

se elimina 5.6

Version N
Vigente Fecha Pnotlvo
00 Mayo 2014 Alta de Documento
01 Agosto 2017 Se anexa definiciones en punt? 3. Se modifica puntos: 5.1, 6
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9. Diagrama de Flujo:

SELECCION Y ADQUISICION DE MEDICAMENTOS EN FARMA
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