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1.0 Propésito
1.1 Establecer e implementar los lineamientos para llevar a cabo la solicitud de préstamo de

medicamentos y/o material de curacién a ofras Instituciones Plblicas, garantizando el ab
insumos para la atencién segura de los pacientes.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno aplica desde la solicitud de préstamo de medicamento y/o
desabasto, hasta la reposicién del medicamento y/o material de curacién a

rial.de curacién en
nstifucion.

2.2 Areas a las que aplica: Direccién Médica, Direccién de Operagié
Finanzas, Subdireccién de Recursos Materiales, Subdirecci
Intrahospitalaria y Comité de Bienes Muebles.

2.3 A nivel externo aplica al personal de Almacén
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPIR::‘S‘

ionista Proveedor, Comision para la
ciones de Salud Puablicas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineartiiento

3.1

| stock de maximos y minimos, y verificar que esté
fimiento, en caso contrario, debe notificar a la Direccion

un préstamo de medicamentos c
solicitado y el periodo programado

3.2 La Jefatura de Almécgl | General del Inversionista Proveedor, es responsable de identificar la
necesidad de solicita préstamo de material de curacién con base al stock de méaximos y
mmlmos Yy Vv rifica e esté soI|C|tado y el periodo programado de resummlento en caso

33 : . macen del Inversionista Proveedor, es responsable de reportar los primeros 3 dias
habi es de cada mes el estado de insumos con base al stock de maximos y minimes a la Direccidon

& Operaciones.

3.4 La Direccién de Operaciones es responsable de identificar la necesidad de solicitar un préstamo
Lasumos con base al stock de maximos y minimos reportado por el Almacén del Inversionista

Proveedor, y verificar que esté solicitado y el periodo programado de resurtimiento, en caso
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3.5

36

37

3.8

3.9

3.10

contrario, notifica a la Subdireccion de Recursos Materiales para el registro del préstamo de
insumos en el sistema Kewan.

Es responsabilidad del Director de Operaciones solicitar el préstamo cuando el desabas
a la falta de solicitud de resurtimiento o se encuentre pendiente la entregaspor. barte de los
proveedores, estando vigente el penodo de entrega estipulado en las bas itagion, asi
como €l seguimiento de la reposicion en cuanto se tenga el abasto, estlpulaﬁdo como periodo
maximo de tres meses, para este efecto. (Ver Anexo 10.1 Formato de r : ;

r el préstamo de
medicamento cuando el desabasto se deba a falta de cumplimient en la entkega por parte de Ios
proveedores, habiendo terminado el periodo de entrega estipiiia : :

asf como el seguimiento de la reposicién en cuanto se tenga el abasto,” stipulando como perlodo
maximo de tres meses, para este efecto. (Ver Anexo 1 0.4.Formato de resurtimiento).

Los préstamos solicitados deben ser presentados pol
ordinaria del Comité de Bienes Muebles, con la sigmen
presentacién de estatus de préstamos):

e Fecha de solicitud

Institucion a la que se le solicitd el prés
Nombre de medicamento o insu
Namero de piezas solicitadas.
Estatus del préstamo: “Repues
lievado a cabo la reposiciégny

* ® o @

En caso de que por algin otivo ne se tenga la capacidad para la reposicion del préstamo, la
Subdireccién de Recursos Matetialés, debe realizar la gestion del procedimiento de “permuta’”, tras

la autorizacion del nite de Bienes Muebles.

La Subdlrecmon ‘de Recursos Materiales, es responsable de notificar a la Subdireccion de
i &s los primeros cinco dias habiles del mes, las entradas por préstamo y salidas
0 deﬂmsumos para el reglstro contable y posterlonnente reallzar la conciliacion

rresponda O con reporte de alerta sanitaria por parte de la Comisién para la Proteccnon

contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

rre anual de la administracion, el Director de Operaciones debe presentar al Comité de
Bienes Muebles la relacién de los préstamos de medicamento y/o material de curacién, que no
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fueron recuperados y/o repuestos, con el fin de someter a consideracion la compensacion de
saldos, la permuta o Ia reposicién de los insumos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 Revisa la existencia de medlcamentos ¥ matenal de curacion en snstema Kewan y Ia existel Sig,
fisica. 2

e Kewan.

Formato de resurtimiento

3.1 Solicita préstamo de medicamento y/o insumo a ofr;
politica 3.1, 3.2y 3.3.
» Oficio de solicitud de préstamo.

7 1 Una vez que el proveedor surta eI medlcamento y/o insumo, se realiza [a reposm:on a Ia Instltucson
enviando el insumo acompariado del oficio de reposicion
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_» Oficio de reposicion.

8.1 Reg[stra‘ la salida dei medicamento y/o friaierial de curacién en
» Kewan.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

wNo Aplica

7.0 Registros

cisjely]

Oficio de solicitud No Aplic
Acta de Sesion del Comité .
de Bienes Muebles No Apiica

8.0 Glosario

8.1 Permuta: Procedimiento por el cual el Hospital
medicamento y/o insumo que le fue prestado,

monto total.

9.0 Cambios de esta version

( de Alta Especialidad (HRAEB), repone un
0 meditamento y/o insumo de igual precio o

No Aplica
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0.0 Anexos

10.1 Formato de resurtimiento

& HRAEB

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
ORDEN DE SUMINISTRO

Provecdor; No, de Contrato:

Domicitio; Fecha:

Telfono : Correo No. de suficiencla
e ' ¢lectronice: presupuestal

Nombre/No. de Domicilio de

procedimisnts; entrega:

Proveader, ojustdndossd ko ostobincide on [z convoeataria de Ligitacitn,porlo que ol PROVEEDOR dobarh awnduﬂn‘&i‘fbg e rmidiad @ is
o indlcan on ol presonte dispositive. En tase contrania e sujeta a las penas convencishales establocidas y ensu case'al procedimiento di faelelon de contrats que de lugor, io ahtarior
eon fundamente en o dispuests en los artiouios 46,47, 53y 54 do ta Lay de Addulsiclenes, Arandamlentos y S y
Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos ¥ Sarviclos del Secter Publice

La presonty Orden do surtimlonto, Se sujsta 2 las candlclones ¥ tminos pactados an al Contwte cslsbrado entre.sl Hospltal Rh’q?une\ de Alta Especialldad del Eejlo (HRAER) y ol

wonldo an el Instruments logal cltade yeomo

lclos. del Setdy Poblico y B ¥zclonos |y V95 y 56 dal Reglamento do ki

Director de Operaciones

Nombre y firma de quien recibe
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10.2 Formato de presentacién de estatus de préstamos

SALUD
Fechadela | Institucién a la que se Nombre del Estatus del
solicitud realiza el préstamo medicamento o préstamo
insumo
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10.3 Formato de conciliacién de préstamos de medicamento mensual

CONCILIACION PRESTAMOS
SALDO CONTABILIDAD
CARGO POR ABONO POR
OTROS ACTVOS CIRCULANTES
Cuenta 08 PRESTAMOS  {RECUPERACION DE
SALDO INICIAL  |REALIZDOS PRESTAMCS
CEUDORES X PRESTAMO DE MATERIAL
CARGC POR ABONO POR
Cuenta CTROS PASNOS CIRCULANTES PRESTAMOCS PRESTAMOS
SALDO INICIAL  IPAGADOS RECIBIDOS SALDO FINAL CONCILIADC
ACREDORES X PRESTAMO DE MATERIAL
SA
CARGG POR ABONO POR
i OTROS A ULA A-a)
Cuenta CTVOS CRCULANTES STAMOS | RECUPERAGIO
SALDO INiICial.  |REALEZDOS FINAL [AJUSTE |SALDO FiNAL CONCILIADO
DEUDORES X PRESTAMO DE MATERIAL
CARGO PO
Cuenta OTROS PASNVOS CIRCULANTES
SALDO INCIAL SALDO FINALL  |AJUSTE |SALDC FINAL CONCILIADO
ACREDORES X PRESTAMO DE MATERIAL
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