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Presentacion

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr,
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de
México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generaciéon de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de
su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna para garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion
de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacioén y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la misién de las unidades médicas del Instituto de Salud del Estado de
Meéxico. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye a la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
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la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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Aprobacion

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de
México, el H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesion
ordinaria numero 154 , aprobo el presente “Manual de Procedimientos para el
Abasto y Uso de Medicamentos Controlados”, el cual contiene la informacion
referente a consideraciones generales, sistema operativo y procedimientos, asi como las
directrices para el logro de los objetivos institucionales.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
11/ 12 /7 07

M. EN A. EDUARDO FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y

SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM
(RUBRICA)
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Objetivo General

Mejorar el control de los medicamentos controlados suministrados por las Unidades de
Atencion Médica del Instituto de Salud del Estado de México, con el propésito de llevar un
estricto registro de los movimientos (entrada, almacenamiento y salida), por parte del
personal responsable, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
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Identificacion e Interaccidn de Procesos

Proceso:

Mejorar el control de la recepcién, almacenamiento y despacho de medicamentos y
material de curacion en el servicio de botica da las unidades médicas del Instituto.

Relacion de Procesos y Procedimientos

Procedimientos:

Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo |.

Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo Il y IIl.

Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo Il y Il por Consulta Externa.
Distribucién de Recetas de Medicamentos Controlados.

En caso de Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o0 Previsiones de
Compra de Estupefacientes.

Mapa de Procesos
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USUARIO

Paciente o Familiar Recibe Medicamento y/o

Material de Curacion y sigue
tratamiento indicado

Tipo de
Usuario?

A4

Servicio Hospitalario

y

SERVICIO HOSPITALARIO
Recibe y Suministra
Medicamento y Material de
Curacion al Usuario, de
conformidad al tratamiento
indicado
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Normas Generales de Operacion

. Las Unidades Médicas del Instituto integraran su requerimiento de insumos médicos, de
conformidad con las claves y lineamientos establecidos por el Departamento de
Supervision y Apoyo Técnico a Unidades Médicas en los catalogos y lineamientos
disefiados en la materia.

. Las Unidades Médicas del Instituto integraran su requerimiento en materia de insumos
médicos y material de curacion, partiendo de base cero para la presupuestacion de
los mismos.

. Las Unidades Médicas del Instituto formalizaran su requerimiento en materia de
insumos médicos y material de curacion en el taller de planeacion, convocado por la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion para la integracion
del Sistema Integral de Requerimientos Anuales (SIRA).

. El Sistema Integral de Requerimientos Anuales en materia de insumos medicos y
material de curacion, deberé ser remitido a la Subdireccion de Recursos Materiales
por el Departamento de Supervision y Apoyo Técnico a Unidades Médicas, en forma
impresa y diskette, autorizado y ajustado.

. En referencia a la circular No. 017704, de fecha 23 de abril de 2004, emitida por la
Coordinacion de Administracion y Finanzas; todos los requerimientos de los articulos
gue sean necesarios para el funcionamiento de las unidades hospitalarias deberan ser
remitidos a las unidades concentradoras, bajo lineamientos establecidos para cada
uno y con cantidades precisas y ajustadas a la disponibilidad presupuestal,
promoviendo acciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, asi
como el de fortalecer la cultura del ahorro en todo el personal.

. El responsable sanitario del Servicio de Botica en las unidades médicas del Instituto
comunicaran de manera oportuna al Administrador, o en su ausencia, al Director de la
unidad los casos de incumplimiento en el suministro de medicamentos y material de
curacion por parte de la botica del proveedor (servicio subrogado).

. El Director y/o Administrador de las unidades médicas del Instituto compraran los
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medicamentos no surtidos por la botica del proveedor, para entregarlos al paciente o
al servicio solicitante, debiendo levantar el acta circunstanciada correspondiente, asi
como nota de crédito por el 200% del importe de lo adquirido.

8. Las notas de crédito emitidas se descontaran al proveedor del importe por pagarle en
el mismo mes en que fueron elaboradas.
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Normas Generales de Operacion
MEDICAMENTOS CONTROLADOS DEL GRUPO |

9. El responsable de la recepciéon de los medicamentos controlados del grupo |, debera
de presentar al proveedor correspondiente, al momento que le sean suministrados los
medicamentos respectivos, el “Aviso de Prevision de Compra y Venta de
Estupefacientes”, la “Licencia Sanitaria” y “Aviso de Responsable Sanitario”, del
Servicio de Botica, debidamente actualizados.

10. Cuando el paciente requiera continuar con el tratamiento en su domicilio, se le
proporcionara copia de la “Receta de Medicamentos Controlados del Grupo I” para
justificar la posesion del medicamento.

11. El recetario especial, con cédigo de barras, de medicamentos controlados del
grupo |, podra ser utilizado, al interior de la unidad, por el médico que reuna y
cumpla con todos los requisitos que establece la Farmacopea de los Estados Unidos
Mexicanos, suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de
medicamentos y otros insumos para la salud, mediante autorizacion por escrito del
Director de la Unidad para utilizar recetarios especiales con cédigo de barras para la
prescripcion de estupefacientes dentro de la unidad.

RECETARIO DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS GRUPO 11 Y Il

12. El Responsable del Servicio de Botica sélo entregara los recetarios al jefe y/o
responsable de servicio, previa firma de recibido.

13. En la Botica se tendr& el listado de los jefes de servicio y/o responsables de
turno vespertino, nocturno y jornada especial.
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14. El recetario de medicamentos controlados del grupo Il y Il serd de la
responsabilidad exclusiva del médico a quien se le asigne oficialmente, asi como su
uso y manejo.

15. Las recetas deben ser firmadas por el médico responsable de cada servicio y no
podran ser firmadas por otro medico.

16. Los recetarios no podran ser usados ni firmados por el personal becario (
Meédicos internos de pregrado y residentes).

17. El responsable de la botica entregarda al responsable del manejo de los
medicamentos controlados del servicio por turno, mediante oficio para que el
encargado firme y adquiera sus recetarios, y de no estar dentro de los horarios
laborales el responsable los entregara al asistente de la direccion debiendo entregar el
acuse de recibo al responsable de la botica.
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Normas Generales de Operacion

18. El personal médico autorizado para el manejo de recetarios médicos de los
grupos |, Il 'y lll sera designado mediante oficio del Director del Hospital, dirigido a la
Subdireccion de Normatividad Sanitaria, con copia al Departamento de Servicios e
Insumos para la Salud.

19. La Administracién del Hospital debera realizar las gestiones pertinentes a efecto
de llevar a cabo la impresion de los recetarios con los requisitos establecidos en el
suplemento de farmacia vigente.

20. El personal médico autorizado para el manejo de recetarios recibira de la
Subdireccién de Normatividad Sanitaria del Instituto solicitud para la dotacion de
etiquetas de cédigo de barras para colocarlas en los recetarios, previa identificacion.

21. Las recetas de medicamentos controlados de los grupos I, I, y lll, sélo seran
surtidas por una sola ocasion.

MANEJO DE LIBROS DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS

22. .Con el prop6sito de dar cabal cumplimiento a la normatividad sanitaria
vigente, debera consultarse el suplemento actualizado de la Farmacopea (FEUM), en
el apartado referente a Medicamentos Controlados: Manejo de Libros de Control,
Registro de Movimientos, Balances, Instructivo para el llenado del libro de
Medicamentos Controlados.

23. El Libro de Intervenciones Quirurgicas contendra como minimo los siguientes
datos:
- Fecha,
- Nombre completo del paciente,
- Edad,
- Sexo,
- Diagnostico preoperatorio,
- Tipo de cirugia,
- Diagndstico postoperatorio,
- Nombre completo y firma del médico anestesiélogo,
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Nombre completo del cirujano,

Nombre completo del ayudante,

Nombre completo del instrumentista,

Tipo de anestesia utilizada, y

Dosis proporcionada.

El nombre de los medicamentos utilizados o prescritos.
Dosis proporcional por medicamento.

La baja accidental y/o sobrante del medicamento.
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Normas Generales de Operacion

EN CASO DE BAJA DE ALGUN MEDICO AUTORIZADO PARA PRESCRIPCION
DE PSICOTROPICOS

24. En caso de baja del médico, éste debera de devolver de forma inmediata el
block de recetas al responsable de Botica, previo balance de medicamentos bajo su
control y la revision de registros en las libretas correspondientes.

EN CASO DE EXTRAVIO O ROBO DE BLOCK DE RECETARIOS DE
MEDICAMENTOS CONTROLADOS DEL GRUPO I, ETIQUETAS CON CODIGO DE
BARRAS; Y/O AUTORIZACION Y/O AVISO DE PREVISION DE COMPRA DE
ESTUPEFACIENTES

25. El Responsable del recetario notificar4 de inmediato al Ministerio Publico de su
adscripcion, a efecto de levantar acta, entregando copia al responsable de la botica,
a la Direccion del Hospital, a la Unidad de Contraloria Interna, a la Unidad de
Asuntos Juridicos y al Departamento de Servicios e Insumos para la Salud.

CONTROL DE RECETARIOS

26. Es Responsabilidad del Jefe de la Botica realizar la distribucién y control de los
recetarios del Grupo Il y Ill.

27. El Responsable de Botica realizara supervisiones periddicas respecto al uso y
resguardo de los recetarios del Grupo I, debiendo dejar constancia por escrito de los
hechos.

SUPERVISION

28. El Subdirector Médico en coordinacion con la Jefa de Enfermeras y el
Responsable de Botica, realizaran supervisiones periddicas respecto al
almacenamiento y suministro de medicamentos al paciente en los diferentes servicios
del hospital; debiendo dejar constancia por escrito de los hechos, para lo cual se
implementara una libreta de supervisiones, y en caso de encontrar anomalias se
debera levantar una acta circunstanciada dando seguimiento hasta su correccion.

29. El personal de enfermeria por ningun motivo debera solicitar al paciente la
compra de los medicamentos suscritos en el contrato del servicio subrogado de
medicamentos.
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TRANSFERENCIA

30. No se podra hacer transferencia de Medicamentos Controlados del Grupo | a
otra unidad hospitalaria, salvo los autorizados por el Departamento Servicios e
Insumos para la Salud, cuando por causas de extrema necesidad sea procedente,
debiendo levantarse acta informativa y entregarse al responsable del area de botica
para que se cancelen los folios en los controles internos correspondientes.
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Definiciones

Abastecer: Proveer de los elementos materiales necesarios para llevar a cabo una
operacion o funcion determinada.

Adquisicion: Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedad de una cosa — mueble o inmueble — o algin derecho real sobre ella. Puede
tener efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal.

Atencion a la salud: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo en las
unidades médicas del instituto, con el fin de proteger, promover y restaurar su salud.

Botica: Establecimiento que se dedica a la comercializaciéon de especialidades
farmacéuticas, incluyendo aquellas que contengan estupefacientes y psicotropicos, no
expende otro tipo de productos (Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos,
Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y
otros insumos para la salud).

CIE-10: Clasificacion estadistica internacional de enfermedades y problemas
relacionados con la salud, décima revision. Al estdndar internacional, de uso obligatorio
en todo el pais, para la codificacion y generacién de estadisticas de morbilidad y
mortalidad uniformes, que permitan la comparabilidad nacional e internacional.

CLUES: Clave Unica de establecimientos de salud. Al identificador unico, consecutivo e
intransferible que asigna la Direccion General de Informacion en Salud a cada
establecimiento de salud (unidad médica, laboratorio, farmacia, centros de diagnostico,
centros de tratamiento, oficinas administrativas) que exista en el territorio nacional, sea
publico o privado, y con la cual se identifica todo lo reportado por el mismo a cada uno
de los subsistemas del Sistema Nacional de Informacién en Salud.

Conciliacion: Método o accion para la prevencion y resolucion de discrepancias en
materia financiera y/o administrativa, entre las unidades operativas y normativas del
instituto.
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Control de existencias: Registros que se efectian a fin de mantener un equilibrio entre
la demanda de medicamentos y material de curacion por parte de los diferentes servicios
de las unidades médicas del instituto y la existencia fisica de los mismos en la botica, de
conformidad con lo estipulado en las clausulas del contrato..
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Definiciones

Cuadro basico y catalogo de insumos del Sector Salud: En la actualidad se
constituye como un instrumento fundamental en la politica de adquisicion de insumos, con
el nuevo sistema de salud integrado por el IMSS, el ISSSTE y el Sistema de Proteccion
Social en Salud, que significa la atencibn médica integral incluyendo el acceso a
medicamentos, ya que son un componente esencial de la atencion a la salud.; tiene por
objeto seleccionar y codificar los insumos necesarios para la prevencion, tratamiento,
rehabilitacion e investigacion de los problemas de salud, y estaran integrados por:

. Medicamentos; y

. Material de curacion;

Diagndstico médico: Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un
problema de salud, que permite destacar los elementos mas significativos de una
enfermedad.

Diagndstico primario: Situacion diagnosticada como la causa primaria de la
necesidad de tratamiento y/o rehabilitacion del paciente, en caso de detectarse mas de
una enfermedad asi caracterizada, deberd seleccionarse la que ocasioné el sintoma
principal de la alteracion en la salud del paciente. Este sera representado mediante una
clave asignada mediante el CIE-10.

Diagndstico secundario: Situacion diagnosticada como la causa secundaria de la
necesidad de tratamiento y/o rehabilitacién del paciente, enfermedad subsecuente del
sintoma principal de la alteracion en la salud del paciente. Este serd representado
mediante una clave asignada mediante el CIE-10.

Eficacia: Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos. Virtud, actividad, fuerza, poder y capacidad para obrar y producir
un efecto previsto.

Eficiencia: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado. La eficiencia se considera el requisito para evitar dispendios y
errores costosos.
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Evaluacidon y control de adquisiciones: Activacion y vigilancia de la entrega de los
bienes en los términos y condiciones previstas en el contrato y de su existencia y
suministro por parte de la botica para su entrega oportuna a los usuarios, asi como la
captacion, registro y procesamiento de la informacién para la emision de los informes
requeridos por las areas competentes del instituto.
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Definiciones

Expediente clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenologicos o de
cualquier otra indole en los cuales el personal de salud, deberd hacer los registros,
anotaciones y certificaciones correspondientes a su intervencion, con arreglo a las
disposiciones sanitarias (NOM-168-SSA1-1998 del Expediente Clinico, numeral 4.4).

Farmaco: Toda sustancia natural, sintética o biotecnolégica que tenga alguna actividad
farmacologica y que se identifique por sus propiedades fisicas, quimicas o acciones
biolégicas, que se presente en forma farmacéutica y que reuna las condiciones para ser
empleada como medicamento o ingrediente de un medicamento (Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos, Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y
suministro de medicamentos y otros insumos para la salud).

Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos: Documento expedido por la
Secretaria de Salud de la Federacién, que consigna los métodos generales de andlisis y
los requisitos sobre identidad, pureza y calidad de los farmacos, aditivos, medicamentos
y productos biolégicos.

Indicador: Cifra o dato que se acepta de manera convencional para medir o comparar
los resultados obtenidos en la ejecucidbn de un programa. Permite dimensionar
caracteristicas de tipo cuantitativo o cualitativo (NOM-040-SSA2-2004. En materia de
informacion en salud).

Informacion en salud: A los datos, la informacion, el conocimiento y la evidencia
relacionados con la generacion, acceso, difusién, uso del personal, servicios, recursos,
pacientes, tratamientos y resultados dentro del sector salud. Existe la informacion
estadistica, la epidemiolégica y financiera (NOM-040-SSA2-2004. En materia de
informacion en salud).

Medicamento: Toda substancia o mezcla de substancias de origen natural o sintético
gue tengan efecto terapéutico, preventivo o rehabilitatorio, que se presente en forma
farmacéutica y se indique como tal por su actividad farmacologica, caracteristicas fisicas,
quimicas y biologicas.
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Programacion de las adquisiciones: Determinacion y jerarquizacion de las
necesidades de articulos, formulacion de los programas parciales y anuales de compras,
investigacion y analisis de bienes, asi como sus fuentes de suministro y la seleccion de
proveedores.

Proveedor: Empresa encargada de proporcionar el servicio subrogado de botica.

Registro: Evidencia o anotacion de informacion sobre hechos, personas, actividades o
sucesos que permite conocer o verificar los datos en forma sistematica.
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Definiciones

Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de terceros.

Servicio de Botica: Area de la unidad médica del Instituto en la que se almacenan,
controlan y despachan los medicamentos e insumos requeridos en los diferentes servicios
para ser suministrados a sus pacientes.

Servicio de hospitalizacidn: Servicio que cuenta con camas censables para atender
pacientes internos, proporcionar atencién médica con el fin de realizar diagnosticos,
aplicar tratamientos y cuidados continuos de enfermeria.

servicio de atencidon a la salud: Conjunto de acciones coordinadas de promocion y
de educacion para la salud, proteccion especifica, deteccion, limitacion del dafio,
atencion médica de enfermedades y rehabilitacion, que se desarrollan por interaccién de
diferentes grupos de profesionales y técnicos, con el fin de preservar la salud del
individuo o recuperarla, en conjunto con la familia o la comunidad.

Sistema de informacion en salud: Conjunto de elementos, recursos y personas que
interactian, bajo criterios y procedimientos definidos, para realizar de manera sistematica
las actividades relacionadas con la organizacién y la administracién de la informacion.

Subrogacion: Relacion juridica mediante la cual se realiza la sustitucion de un bien o
servicio.

Unidad Médica: Establecimiento fisico que cuenta con los recursos materiales,
humanos, tecnolégicos y economicos, cuya complejidad es equivalente al nivel de
operacion y ésta destinado a proporcionar atencién médica integral a la poblacién
(NOM-040-SSA2-2004. En materia de informacién en salud).
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Nombre del Procedimiento:
Suministro y Control de Medicamentos Controlados del Grupo |
Objetivo:
Mejorar el control en la salida de medicamentos controlados del grupo | de la botica, asi
como en el suministro de los mismos al paciente, en las unidades médicas del instituto,
mediante la implementacion de los mecanismos de registro necesarios, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

Alcance:

Aplica en las unidades médicas del Instituto que cuenten con los permisos y licencias
necesarias para el manejo de medicamentos controlados del grupo |.

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 129.
Ley General de Salud (Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos 1, 2, Titulo Segundo,
Capitulo 1, Articulos 7; 10, 11, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos: 23, 24 fraccion |, 25,
26, 27 fraccion lll; Capitulo 1l, Articulos: 32 y 33, Capitulo Ill, Articulos 35, 36, Titulo

Tercero BIS, Capitulo I, Articulos 77 bis 1 al 77 bis 41).

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica ( Capitulo I, Articulo 19, Fraccién V).

Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos, Suplemento para establecimientos
dedicados a la venta y suministro de medicamentos y otros insumos para la salud.

Responsabilidades:

La Direccion de Servicios de Salud es la encargada de planear, organizar, coordinar,

29




supervisar y controlar el cumplimiento de los programas y acciones en materia de
prevencion, deteccion y control de enfermedades, promocién de la salud, prevencion y
control de adicciones, vigilancia y control epidemiologico y atencion médica que
coadyuven al mejoramiento de la atencion que se proporciona a la poblacion abierta de
la entidad; para lo cual se apoyara en las siguientes unidades médicas:
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Responsabilidades:

Las Unidades Médicas del Instituto deberan:

Coordinar y vigilar la calidad y calidez de la atencion médica integral que se otorga,
considerando la promociéon y proteccion de la salud, el diagnéstico médico, la
aplicacion de medicina de rehabilitacion, etc.

Disefiar y adecuar los mecanismos para que los servicios médicos que proporciona el
hospital sean de la mas alta calidad.

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de los programas, reglamentos, normatividad
sanitaria vigente e instructivos de trabajo.

Realizar la supervision y evaluacion médica de todos y cada uno de los servicios
(incluyendo los subrogados), bajo su adscripcion.

Estructurar y mantener un adecuado sistema para la adquisicion, almacenamiento y
suministro de insumos, materiales y equipo que se requiera en el hospital.

Dirigir y controlar la adquisicion de los insumos y equipo que se requiere en el
hospital, ya sea a traves de los almacenes centrales del Instituto o directamente con
proveedores.

Supervisar y controlar los registros de sistema de control de inventarios.

La Botica debera:

Verificar que las recetas sean las indicadas, que se encuentren debidamente
requisitadas y firmadas por los médicos autorizados, para lo cual deber& de verificar
los registros previamente establecidos.

Realizar los registros correspondientes, a efecto de dar de baja los medicamentos que
salen de su almacén.

Actualizar de manera permanente en los procesos de capacitacion a su personal
responsable de la botica en la normatividad sanitaria vigente y hacerla cumplir en el
establecimiento.

Insumos
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Receta de medicamentos controlados del grupo |I.

Resultado

Entregar los medicamentos controlados del grupo |, requeridos por los servicios de las
unidades médicas del instituto, de conformidad con los lineamientos vigentes en la
materia.
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Interaccion con otros procedimientos

Suministro de Medicamento Controlado del Grupo 11 y lll.
Suministro de Medicamento Controlado del Grupo Il y Il por Consulta Externa
Distribucién de Recetas de Medicamentos Controlados.

En caso de Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o0 Previsiones de
Compra de Estupefacientes.
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Desarrollo

Procedimiento : Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo |

No

Responsable

Unidad Médica /
Médico Tratante

Unidad Médica /
Responsable
Sanitario

Unidad Médica /
Responsable del
Servicio de Botica

Unidad Médica /
Responsable de la
Botica Subrogada

Unidad Médica /

Descripcion

Elabora en original y copia “Receta Interna de Medicamentos
Controlados”, de acuerdo con sus requerimientos, entrega el
original al Responsable Sanitario y archiva la copia en el
expediente clinico del paciente.

Recibe original de la “Receta Interna de Medicamentos
Controlados”, revisa, se entera, elabora en original y dos
copias “Receta de Medicamentos Controlados del Grupo 17,
entrega original y copia al Responsable del Servicio de
Botica, recaba su firma en la copia y la archiva junto con las
recetas internas correspondientes para su control interno.

Recibe original y copia de la “Receta de Medicamentos
Controlados del Grupo 17, verifica que se encuentren
debidamente requisitada y firmada, registra en su control
interno y entrega al Responsable de la botica subrogada.

Recibe original y copia de la “Receta de Medicamentos
Controlados del Grupo 17, verifica que se encuentre
debidamente requisitada y firmada, asi como la existencia del
medicamento solicitado, registra receta en el libro de control
correspondiente, da de baja el medicamento en “Kardex de
Entrada y Salida de Botica”, entrega medicamento al
Responsable del Servicio de Botica, junto con la copia de la
receta, recaba firma de recibo en el original y archiva para
su control interno.

Recibe copia de la “Receta de Medicamentos Controlados del
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Responsable del
Servicio de Botica

Grupo I” y los medicamentos requeridos, firma de recibido al
reverso del original de la receta, registra en su control interno,
espera a que le sean requeridos por el Responsable Sanitario
correspondiente y archiva copia de la receta para su control
interno.
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Desarrollo

Procedimiento : Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo |

No Responsable

6 Unidad Médica /
Responsable
Sanitario

7 Unidad Médica /
Médico Tratante

Descripcion

Se presenta en el Servicio de Botica, obtiene los
medicamentos requeridos, firma de recibido en el control
interno del servicio, registra los medicamentos en su control
interno y espera a que le sean requeridos por el Médico
tratante.

Recibe el medicamento, firma de recibido en el control interno
del Responsable Sanitario y lo suministra a los pacientes
correspondientes.
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Procedimiento: Suministro de Medicamento Controlado del Grupo |

Unidad Médica

Médico Tratante

Responsable Sanitario

Responsable de la Botica

R I I
esponsable del Servicio de Subrogada

Botica

Inicio

Elabora, entregay
archiva

Receta Interna

Recibe, revisa, se entera, elabora,
entrega, recaba firma y archiva

o

T 2

Recibe, verifica, registra y entrega

Recibe, verifica, registra, da de baja,

Recetade
Medicamentos
o

entrega, recaba firma y archiva

. LIBRO

} @---- LIBRO

H 4

Recetade

Medicamentos
[e]

Receta de
Medicamentos
1

Recibe, verifica, registra,
esperay archiva

Cmmo €5 ) L

Recetade
Medicamentos
1

Medicamentos

i

/]/Se presenta,

obtiene, firma,
registra y
espera

LIBRO ____@

L

Recibe, firma y
suministra

N 7T

Medicamentos

Fin

Medicamentos

Medicamentos

39




Ediciéon: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ABASTO Y USO |Fecha: Octubre / 2007

DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS Cddigo: 217B50000

Pagina: 7 de 12

Medicion
Indicador para medir capacidad de respuesta
De impacto:

e Porcentaje de pacientes a los que se les proporcionan medicamentos controlados del
grupo |, por unidad médica.

e Cantidad de medicamentos controlados del grupo I, existentes en el cuadro basico de
medicamentos, emitido por la Secretaria de Salud Federal.

De cobertura:

e Numero de consultas proporcionadas, de recetas médicas emitidas y cantidad de
medicamentos proporcionados, por servicio y unidad médica.
e Tipoy cantidad de medicamento suministrado por diagndéstico y tratamiento médico.

De eficacia:

e Grado de satisfaccion de los pacientes atendidos en las unidades médicas del Instituto.

e Capacidad de respuesta, en tiempo y forma, del Servicio de Botica, para el suministro
de los medicamentos al servicio solicitante.

¢ Nivel de existencia de medicamentos en el inventario del Servicio de Botica de las
unidades médicas del instituto.

Registro de Evidencias
El suministro de medicamento por parte del Servicio de Botica, se sustentara en la “Receta
Interna de Medicamentos Controlados” y en la “Receta de Medicamentos Controlados del

Grupo 1”, debidamente autorizadas por los médicos facultados dentro de cada servicio.

El responsable del Servicio de Botica y el Jefe de Servicio registraran el total del
medicamento que entra y sale de sus areas en su libro de control interno.
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| GOBIERNO DEL
) ESTADO DE MEXICO

Receta de Medicamentos Controlados del Grupo |

NOMBRE DEL MEDICO |FOLIO: |
UNIVERSIDAD
CEDULA PROFESIONAL
DIA MES ANO
NN Eae
DOMICILIO ESPECIALIDAD
TELEFONO
RADIO
HORARIO
NOMBRE DEL PACIENTE
DOMICILIO DEL PACIENTE
DIAGNOSTICO
NOMBRE COMERCIAL Y GENERICO DEL MEDICAMENTO
CANTIDAD PRESENTACION DOSIFICACION

No. DE DIAS DE PRESCRIPCION

VIA DE ADMINISTRACION

CODIGO DE BARRAS
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FIRMA AUTOGRAFA DEL
MEDICO
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Formatos e instructivo

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECETA DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS DEL GRUPO |

Objetivo: Prescribir los medicamento controlado del grupo I, a los pacientes que los requieran, por
encontrarse en tratamiento médico, para reestablecer o controlar su estado de salud.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y dos copias. El original se turna a la
Botica Subrogada para el suministro de los medicamentos, la primera copia para el archivo del
Responsable Sanitario y la segunda copia para control del Servicio de Botica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 |Folio Anotar el niumero consecutivo correspondiente al formato, de
conformidad al control que de los mismos se realice

2 | Nombre del Médico Anotar el nombre completo del médico, de conformidad con
su cédula profesional

3 | Universidad Anotar el nombre de la universidad que proporcioné el titulo
al médico correspondiente

4 | Cédula profesional Anotar el numero de la cédula profesional del médico que
expide la receta

5 |Dia Mes Afo Anotar la fecha en que se elabora la receta

6 | Domicilio Anotar el domicilio completo del médico que expide la receta

7 |Teléfono Anotar el namero telefénico del domicilio social del médico
gue expide la receta

8 |Radio Anotar el numero del radio transmisor del médico que expide

la receta
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Horario

Anotar el horario laboral del médico que expide la receta

10

Nombre de paciente

Anotar el nombre completo del paciente
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Formatos e instructivo

DESCRIPCION
No. CONCEPTO
11 |Domicilio de paciente Anotar nombre de la calle, numero, colonia y municipio de
paciente
12 | Diagnostico Anotar el diagnostico del paciente
13 | Nombre Comercial y | Anotar el nombre comercial y genérico, completo y claro, del
Genérico del medicamento | medicamento que se receta
14 | Cantidad Anotar la cantidad del medicamento que se receta
15 |Presentacion Anotar la presentacion del medicamento que se receta
16 |Dosificacion: Anotar la cantidad ministrada por horario del medicamento
gue se receta
17 [Numero de Dias de|Anotar el numero de dias que se aplicara el medicamento
prescripcion: que se receta.
18 |Vias de Administracion Anotar la via de administracion del medicamento que se
receta.
19 |Cdbdigo de barras Pegar la etiqueta de barras correspondiente.
20 |Firma autografa del médico | Anotar la firma autégrafa del medico.
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| GOBIERNO DEL
) ESTADO DE MEXICO

Receta Interna de Medicamentos Controlados

5 DIA MES
ANO
L L ]
NOMBRE DEL MEDICO HORARIO
NOMBRE DEL PACIENTE
DIAGNOSTICO
NOMBRE COMERCIAL Y GENERICO DEL MEDICAMENTO
CANTIDAD PRESENTACION DOSIFICACION
No. DE DIAS DE PRESCRIPCION ViA DE ADMINISTRACION

FIRMA AUTOGRAFA DEL MEDICO
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Formatos e instructivo

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECETA INTERNA DE MEDICAMENTOS CONTROLADQOS

Objetivo: Prescribir al interior de los servicios de la unidad médica, los medicamento controlados
a los pacientes que los requieran, por encontrarse en tratamiento médico, para reestablecer o
controlar su estado de salud.

Distribucion y Destinatario: ElI formato se genera en original y copia. El original se turna al
Responsable Sanitario para la emision de la Receta de Medicamentos Controlados del Grupo |, la
copia para control del Servicio de Botica para el suministro de los medicamentos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 |Dia Mes Afo Anotar la fecha en que se elabora la receta

2 | Nombre del Médico Anotar el nombre completo del médico, de conformidad con
su cédula profesional

3 | Nombre de paciente Anotar el nombre completo del paciente

4 | Diagnostico Anotar el diagnostico del paciente

5 | Nombre Comercial y | Anotar el nombre comercial y genérico, completo y claro, del

Genérico del medicamento | medicamento que se receta

6 |Cantidad Anotar la cantidad del medicamento que se receta

7 | Presentacion Anotar la presentaciéon del medicamento que se receta

8 |Dosificacion: Anotar la cantidad ministrada por horario del medicamento
que se receta

9 |Numero de Dias de|Anotar el numero de dias que se aplicara el medicamento
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prescripcion:

que se receta.

10

Vias de Administracion

Anotar la via de administracion del medicamento que se
receta.

11

Firma autografa del médico

Anotar la firma autégrafa del medico.
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Nombre del Procedimiento:
Suministro de Medicamento Controlado del Grupo Il y IlI
Objetivo:
Mejorar el control en el suministro de medicamentos controlados del grupo Il y Il por
parte del Servicio de Botica a los diferentes servicios de las unidades médicas del Instituto,
efectuando su registro oportuno y adecuado, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia.

Alcance:

Aplica en las unidades médicas del Instituto que cuenten con los permisos y licencias
necesarias para el manejo de medicamentos controlados del grupo 11y Ill.

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 129.
Ley General de Salud (Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos 1, 2, Titulo Segundo,
Capitulo I, Articulos 7; 10, 11, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos: 23, 24 fraccion |, 25,
26, 27 fraccion lll; Capitulo I, Articulos: 32 y 33, Capitulo Ill, Articulos 35, 36, Titulo

Tercero BIS, Capitulo I, Articulos 77 bis 1 al 77 bis 41).

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica ( Capitulo I, Articulo 19, Fraccién V).

Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos, Suplemento para establecimientos
dedicados a la venta y suministro de medicamentos y otros insumos para la salud.

Responsabilidades:
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La Direccion de Servicios de Salud es la encargada de planear, organizar, coordinar,
supervisar y controlar el cumplimiento de los programas y acciones en materia de
prevencion, deteccion y control de enfermedades, promocion de la salud, prevencion y
control de adicciones, vigilancia y control epidemiolégico y atencion médica que
coadyuven al mejoramiento de la atencidn que se proporciona a la poblacion abierta de
la entidad; para lo cual se apoyara en las siguientes unidades médicas:
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Responsabilidades:
Las Unidades Médicas del Instituto deberan:

e Coordinar y vigilar la calidad y calidez de la atencion médica integral que se otorga,
considerando la promociéon y proteccion de la salud, el diagnéstico médico, la
aplicacion de medicina de rehabilitacién, etc.

e Disefiar y adecuar los mecanismos para que los servicios médicos que proporciona el
hospital sean de la mas alta calidad.

e Vigilar el cumplimiento y aplicacion de los programas, reglamentos, normatividad
sanitaria vigente e instructivos de trabajo.

e Realizar la supervision y evaluacion médica de todos y cada uno de los servicios
(incluyendo los subrogados), bajo su adscripcion.

e Estructurar y mantener un adecuado sistema para la adquisicion, almacenamiento y
suministro de insumos, materiales y equipo que se requiera en el hospital.

e Dirigir y controlar la adquisicion de los insumos y equipo que se requiere en el
hospital, ya sea a traveés de los almacenes centrales del Instituto o directamente con
proveedores.

e Supervisar y controlar los registros de sistema de control de inventarios.

El Servicio de Botica debera:

e Verificar que las recetas sean las indicadas, que se encuentren debidamente
requisitadas y firmadas por los médicos autorizados, para lo cual deber& de verificar
los registros previamente establecidos.

e Realizar los registros correspondientes, a efecto de dar de baja los medicamentos que
salen de su almacén.

e Entregar a los médicos autorizados, los recetarios de los medicamentos controlados
del grupo Il y Ill, de conformidad con los lineamientos vigentes.

e Actualizar de manera permanente en los procesos de capacitacion a su personal
responsable de la botica en la normatividad sanitaria vigente y hacerla cumplir en el
establecimiento.

Insumos
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Receta Interna de Medicamentos Controlados
Receta de Medicamentos Controlados del Grupo Il y il

Resultado

Entregar los medicamentos controlados del grupo Il y lll, requeridos por los servicios de
las unidades médicas del instituto, de conformidad con los lineamientos vigentes en la
materia.
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Interaccidn con otros procedimientos

Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo |.
Suministro de Medicamento Controlado del Grupo Il y lll, por Consulta Externa
Distribucion de Recetas de Medicamentos Controlados.

En caso de Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de
Compra de Estupefacientes.
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Desarrollo

Procedimiento : Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo Il y Il

No

Responsable

Unidad Médica /
Médico Tratante

Unidad Médica /
Jefe de Servicio

Unidad Médica /
Responsable del
Servicio de Botica

Unidad Médica /
Responsable de la
Botica Subrogada

Unidad Médica /

Descripcion

Elabora en original y copia “Receta Interna de Medicamentos
Controlados”, de acuerdo con sus requerimientos, entrega el
original al Jefe de Servicio y archiva la copia en el
expediente clinico del paciente.

Recibe original de la “Receta Interna de Medicamentos
Controlados”, revisa, se entera, elabora en original y tres
copias “Receta de Medicamentos Controlados del Grupo Il y
l1”, entrega original y dos copias al Responsable del Servicio
de Botica, recaba su firma en la copia de la unidad médica y
la archiva junto con las recetas internas correspondientes
para su control interno.

Recibe en original y dos copias “Receta de Medicamentos
Controlados del Grupo Il y IlI”, verifica que se encuentre
debidamente requisitada y firmada, registra en su control
interno y entrega al Responsable de la Botica Subrogada.

Recibe en original y dos copias “Receta de Medicamentos
Controlados del Grupo Il y IlI”, verifica que se encuentre
debidamente requisitada y firmada, asi como la existencia del
medicamento solicitado, registra receta en el libro de control
correspondiente, da de baja el medicamento en “Kardex de
Entrada y Salida de Botica”, entrega medicamento al
Responsable del Servicio de Botica, junto con la copia para el
paciente, recaba firma de recibo en el original y archiva junto
con la copia para su control interno.

Recibe copia de la “Receta de Medicamentos Controlados del
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Responsable del
Servicio de Botica

Grupo Il 'y II” y los medicamentos requeridos, firma de
recibido al reverso del original de la receta, registra en su
control interno, espera a que le sean requeridos por el Jefe de
Servicio correspondiente y archiva copia de la receta para su
control interno.
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Desarrollo

Procedimiento : Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo Il y llI

No

Responsable

Unidad Médica /
Jefe de Servicio

Unidad Médica /
Médico Tratante

Descripcion

Se presenta en el Servicio de Botica, obtiene los
medicamentos requeridos, firma de recibido en el control
interno del servicio, registra los medicamentos en su control
interno y espera a que le sean requeridos por el Médico
Tratante.

Recibe el medicamento, firma de recibido en el control interno
del Jefe de Servicio y lo suministra a los pacientes
correspondientes.
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Procedimiento: Suministro de Medicamento Controlado del Grupo Il y Il

Unidad Médica

— Responsable de la Botica
Responsable del Servicio de P

i - . Subrogada
Médico Tratante Responsable Sanitario Botica g

Inicio

Elabora, entregay
archiva

Recibe, revisa, se entera, elabora,
entrega, recaba firma y archiva

Receta Interna

[e] Recibe, verifica, registra y entrega

Recibe, verifica, registra, da de baja,
: @ L — — — LIBRO entrega, recaba firma y archiva
H 4 J--+(usro

Recetade

Medicamentos
[e]

Recetade

Medicamentos
(]

Receta de

Medicamentos
[e]

Recetade
Medicamentos

. - . 2 T
Recibe, verifica, registra,
esperay archiva

Medicamentos
tero G- s JH o

Recetade
Medicamentos
2

o

Medicamentos

L
1

Se presenta,

_ 4 & obtiene, firma
LIBRO registra y
espera

Medicamentos

Recibe, firma y
suministra

=
20}

Medicamentos

Fin
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Medicion

De impacto:

e Porcentaje de pacientes a los que se les proporcionan medicamentos y material de
curacion genéricos a través del Servicio de Botica.

e Cantidad de medicamentos y material de curacion genéricos, existentes en el cuadro
basico de medicamentos, emitido por la Secretaria de Salud Federal.

De cobertura:

¢ Numero de consultas proporcionadas, de recetarios colectivos emitidos y cantidad de
medicamentos y material de curacion genéricos proporcionados, por servicio y unidad
médica.

e Tipo y cantidad de medicamento y material de curacion genéricos, suministrado por
diagnéstico y tratamiento medico.

De eficacia:

e Grado de satisfaccion de los pacientes atendidos en las unidades médicas del Instituto.

e Capacidad de respuesta, en tiempo y forma, del Servicio de Botica, para el suministro
de los medicamentos y material de curacion genéricos, al servicio solicitante.

e Nivel de existencia de medicamentos y material de curacion genéricos, en el
inventario del Servicio de Botica de las unidades médicas del instituto.

Registro de Evidencias

El suministro de medicamento y material de curacion genéricos, por parte del Servicio de
Botica, se sustentara en los recetarios colectivos debidamente autorizadas por los médicos
facultados dentro de cada servicio.

El responsable del Servicio de Botica registrara el total del medicamento y material de
curacion geneéricos, surtidos.
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Formatos e instructivo

Ahora tu consulta médica también
incluye tus medicamentos

B4R COBIERNO DEL @27 Compromiso
“J'“” ESTADO DE MEXICO 9 G o o

Receta de Medicamentos Controlados del Grupo Il y I

FOLIO 000 000 001

NOMBRE Y CLAVE DE LA JURISDICCION:

NOMBRE Y CLAVE DE LAUNIDAD MEDICA:

FECHA DE ELABORACION:

DOMICILIO DE LAUNIDAD MEDICA: No. LICENCIASANITARIA:

NOMBRE DEL MEDICO: CLAVE Y NOMBRE DEL SERVICIO: | NUMERO DE CAMA:
D CONSULTA EXTERNA D URGENCIAS D HOSPITALIZACION
DOMICILIO: NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE: EDAD: GENERO:
D MASCULINO
D FEMENINO
TELEFONO: DOMICILIO: COBERTURA*: NUMERO DE EXPEDIENTE Y AFILIACION:
Osp Opa Oor
CLAVE: NUM. DE CED. PROFES.. | CLAVE Y NOMBRE GENERICO DEL MEDIC AMENTO (CUADRO BASICO) CLAVE DEL DIAGNOSTICO (CIE-10)
PRIMARIO SECUNDARIO

INSTITUCION QUE OTORGA TITULO AL MEDICO: INDICACIONES (DOSIS) DURACION DEL CANTIDAD CANTIDAD SURTIDA
TRATAMIENTO SOLICITADA (LETRA)
FIRMA DEL MEDICO FIRMA DE RECIBIDO DE CONFORMIDAD: ENTREGUE: RECIBI: FECHA DE RECIBIDO
CAIAS CAIAS

*SP=SEGURO POPULAR PA=POBLACION ABIERTA OP=OPORTUNIDADES RECETARIO EXCLUSIVO DEL HOSPITAL
NOTAS IMPORTANTES:

DEBERA ELABORARSE UNA RECETA POR CADA MEDICAMENTO.

EL PACIENTE CUENTA CON 48 HORAS PARA CANJEAR LA PRESENTE RECETA.

EN CASO DE NO CONTAR CON ALGUNO DE LOS MEDICAMENTOS, EL PROVEEDOR TENDRA 60 MINUTOS PARA SURTIR LA RECETA TOTALMENTE.

ORIGINAL: ISEM/ BOTICA PROVEEDOR

217B20000-061-07
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Formatos e instructivo

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECETA DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS DEL GRUPO ||

Y I

Objetivo: Prescribir los medicamento controlado del grupo Il y Ill, a los pacientes que los
requieran, por encontrarse en tratamiento médico, con el propdsito de reestablecer o controlar su
estado de salud.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y tres copias. El original se turna a la
botica/proveedor para gestionar el cobro de los medicamentos, la primera copia para control de
la unidad médica, la segunda copia se entrega al paciente y la tercera copia para el proveedor.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |FOLIO Anotar el numero consecutivo correspondiente al formato, de
conformidad con el control que de los mismos se ejerza.
2 |[NOMBRE Y CLAVE DE LA|Anotar el nombre y clave presupuestal de la jurisdiccion
JURISDICCION sanitaria a la cual corresponde la unidad médica en que se
elabora el formato.
3 |[NOMBRE Y CLAVE DE LA|Anotar el nombre y clave presupuestal de la unidad médica
UNIDAD MEDICA en que se elabora el formato.
4 |FECHA DE ELABORACION | Anotar el dia, mes y afio en que se genera el formato.
5 |DOMICILIO DE LA UNIDAD |Anotar el nombre de la localidad en que se encuentra
MEDICA ubicada la unidad médica en que se genera el formato.
6 |[No. DE LICENCIA | Anotar el nimero de la licencia sanitaria de la unidad médica
SANITARIA en gque se elabora el formato.
7 |NOMBRE DEL MEDICO Anotar el nombre completo del médico que elabora el

formato.
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8 |DOMICILIO Anotar el nombre de la localidad en que se encuentra
ubicado el domicilio fiscal del médico.

9 |TELEFONO Anotar el numero telefonico del domicilio fiscal del médico.

10 |CLAVE Anotar el nimero de clave con la que se encuentra

identificado el médico al interior de su unidad médica de
adscripcion.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
11 |NUMERO DE CEDULA | Anotar el numero de cédula profesional del médico que
PROFESIONAL genera el formato.
12 |[INSTITUCION QUE | Anotar el nombre de la institucion educativa que expidio el
OTORGA EL TITULO AL|titulo profesional al médico.
MEDICO.
13 |FIRMA DEL MEDICO Colocar la firma autografa del médico que genera el formato.
14 |0 CONSULTA EXTERNA Marcar con una “X” el origen del formato, si corresponde a
"TURGENCIAS consulta externa, urgencias u hospitalizacion.
"1HOSPITALIZACION
15 |CLAVE Y NOMBRE DEL|Anotar la clave y el nombre del servicio interno en el cual se
SERVICIO genera el formato.
16 |NUMERO DE CAMA Anotar el nimero de la cama en que se encuentra el paciente,
para el cual seran los medicamentos prescritos.
17 |NOMBRE COMPLETO DEL|Anotar el nombre completo del paciente, comenzando por el
PACIENTE nombre, el apellido paterno y el apellido materno.
18 |EDAD Anotar la edad en afios cumplidos del paciente.
19 |GENERO Anotar él genero (masculino o femenino) del paciente.
20 |DOMICILIO Anotar la calle, nimero y localidad en que radica el paciente.
21 |COBERTURA Marcar con una “X” el programa al cual corresponde el
paciente: SP= Seguro Popular PA= Poblacion Abierta y
OP= Oportunidades.
22 |NUMERO DE EXPEDIENTE Y|Anotar el nimero de expediente del paciente cuando

DE AFILIACION

corresponda a poblacion abierta, o bien, ademas el de
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afiliacion cuando corresponda al seguro popular o a
oportunidades.

23

CLAVE Y
GENERICO
MEDICAMENTO

NOMBRE
DEL

Anotar por parte del médico, el nombre genérico del
medicamento, de conformidad con el cuadro bésico y
catalogo de medicamentos autorizado por la Secretaria de
Salud, asi como la clave del mismo, por parte del
responsable de la botica.
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Formatos e instructivo

No. CONCEPTO DESCRIPCION

24 | CLAVE DEL DIAGNOSTICO |Anotar la clave CIE-10 del diagn6stico primario y secundario
del paciente dictaminado por el médico.

25 | INDICACIONES (DOSIS) Anotar las indicaciones al paciente, respecto a la dosis del
medicamento.

26 |DURACION DEL | Anotar el tiempo en que el paciente habra de consumir el

TRATAMIENTO medicamento.

27 | CANTIDAD SOLICITADA Anotar, por parte del medico, la cantidad en cajas que se
solicita del medicamento correspondiente, de conformidad
con su presentacion y al tiempo de duracion del tratamiento.

28 | CANTIDAD SURTIDA (LETRA) | Anotar con letra la cantidad (cajas), de medicamento que le
proporciona la botica al paciente.

29 |[FIRMA DE RECIBIDO DE|Colocar la firma autografa del paciente al momento de recibir

CONFORMIDAD de conformidad el medicamento.

30 |ENTREGUE CAJAS Anotar con letra el nimero total de cajas de medicamento
gque entrega el responsable de la botica al paciente.

31 |RECIBi CAJAS Anotar con letra el nimero total de cajas de medicamento
gue le son proporcionadas al paciente por la botica.

32 |FECHA DE RECIBIDO Anotar el dia, mes y afio en que se surten los medicamentos

al paciente.
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Nombre del Procedimiento:
Suministro de Medicamento Controlado del Grupo Il y Ill, por Consulta Externa
Objetivo:
Mejorar el suministro de medicamentos controlados del grupo Il y I, a través del Servicio
de Consulta Externa, en las unidades médicas del Instituto, asi como disefiar e implantar
los mecanismos de caracter administrativo que permitan evitar su desabasto y caducidad.
Alcance:
Aplica en las unidades médicas del Instituto que cuenten con los permisos y licencias
necesarias para el manejo de medicamentos controlados del grupo I.
Referencias:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4°.

Ley General de Salud (Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 7; Titulo Tercero, Capitulo I,
Articulos: 23, 24 fraccion |, 25, 27 fraccién |ll; Capitulo I, Articulos: 32 y 33).

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica ( Capitulo I, Articulo 19, Fraccién V).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 129.
Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos, Suplemento para establecimientos

dedicados a la venta y suministro de medicamentos y otros insumos para la salud.

Responsabilidades:
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La Direccion de Servicios de Salud es la encargada de planear, organizar, coordinar,
supervisar y controlar el cumplimiento de los programas y acciones en materia de
prevencion, deteccion y control de enfermedades, promocion de la salud, prevencion y
control de adicciones, vigilancia y control epidemiolégico y atencion médica que
coadyuven al mejoramiento de la atencidn que se proporciona a la poblacion abierta de
la entidad; para lo cual se apoyara en las siguientes unidades médicas:
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Responsabilidades:

Los Centros de Salud con Hospitalizacién y Centros de Salud Urbanos deberan:

Proporcionar servicios de atencion médica con enfoque de riesgo mediante acciones
de promocion, prevencion, consulta externa, atencion del parto eutécico y distécico,
cirugia general de corta estancia y cirugia ambulatoria de baja complejidad,
vigencias y rehabilitacion, de manera oportuna y de calidad 6ptima al individuo,
familia y comunidad, enfocada al cuidado de la salud.

Los Hospitales Generales y Hospitales del Programa de Reconstruccion deberan:

Coordinar y vigilar la calidad y calidez de la atencion médica integral que se otorga,
considerando la promocién y proteccion de la salud, el diagndéstico médico, la
aplicacion de medicina de rehabilitacion, etc.

Autorizar y supervisar el programa de adquisiciones de material y equipo médico,
instrumental, mobiliario y equipo de oficina, accesorios, material de consumo,
verificando que se integre en el tiempo, cantidad y calidad requerida, en coordinacion
con las areas correspondientes del nivel central.

Coordinar la ejecucion de las gestiones para la obtencion de los recursos humanos,
financieros, materiales y equipo que se requieran para el buen funcionamiento del
hospital.

Coordinar y vigilar la calidad y calidez de la atencion médica integral que se otorga,
considerando la promocién y proteccién de la salud, el diagnéstico médico, la
aplicacion de medicina de rehabilitacion, etc.

Las Subdirecciones Médica de los Hospitales Generales y del Programa de Reconstruccién
deberan:

Disefiar y adecuar los mecanismos para que los servicios médicos que proporciona el
hospital sean de la mas alta calidad.

Participar en la elaboracion de los programas de investigacion clinica, médica y
administrativa, para elevar la calidad de atencién médica.

Vigilar el cumplimiento y aplicacién de los programas, reglamentos e instructivos de
trabajo.

Realizar la supervision y evaluacion médica de todos y cada uno de los servicios
(incluyendo los subrogados), bajo su adscripcion.
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Las Administraciones de los Hospitales Generales y las Subdirecciones Administrativas de

los Hospitales Generales del Programa de Reconstruccion deberan:

e Instrumentar sistemas especificos de registro y control financiero y presupuestal del
hospital.

e Estructurar y mantener un adecuado sistema para la adquisicion, almacenamiento y
suministro de insumos, materiales y equipo que se requiera en el hospital.
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Responsabilidades:

Dirigir y controlar la adquisicion de los insumos y equipo que se requiere en el
hospital, ya sea a través de los almacenes centrales del Instituto o directamente con
proveedores.

Supervisar y controlar los registros de sistema de control de inventarios.

La Subdirecciéon de Recursos Materiales del ISEM debera:

Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales vigentes en materia de
administracion de recursos materiales, asi como expedir las normas a que deberan
sujetarse las diferentes unidades administrativas del Instituto en la materia.

Coordinar la elaboracion y ejecucién del programa anual de adquisiciones del
Instituto.

Dirigir y controlar el proceso de adquisicion de los insumos, bienes muebles,
materiales y equipo que requieran las unidades del Instituto para el desarrollo de sus
funciones.

Coordinar las actividades de surtimiento de bienes a las unidades administrativas del
Instituto.

Presentar al Comité de Adquisiciones y Servicios, las propuestas de adquisiciones para
su dictamen y autorizacion correspondiente.

Autorizar, difundir y vigilar la aplicacion de los manuales administrativos de su area
de responsabilidad.

La Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad del ISEM deberé:

Emitir y vigilar el cumplimento de los lineamientos, politicas y criterios contables a los
gue deberan sujetarse las unidades del Instituto en la ejecucién de sus operaciones
financieras.

Instrumentar y desarrollar sistemas de registro y control financiero, contable y
presupuestal para el Instituto.

Determinar y gestionar los recursos financieros necesarios para la operacion del
organismo.

Vigilar y controlar la contabilidad general del organismo, asi como los programas
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financieros y fondos especiales que se obtengan.

e Analizar y dar seguimiento al ejercicio del gasto del Instituto, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia.

e Resguardar y controlar los libros, registros auxiliares, informacién y documentacion
soporte de las operaciones financieras del Instituto.

e Disefiar y vigilar la operacion del sistema contable del ejercicio presupuestal del
Instituto, a efecto de mantener un adecuado control de las finanzas y del presupuesto
del organismo.
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Responsabilidades:

e Vigilar y supervisar el desarrollo de las conciliaciones con las areas de contabilidad,
presupuestos, planeacion, recursos humanos, servicios generales, recursos materiales e
infraestructura en salud.

e Vigilary supervisar el pago a terceros.

e Autorizar, difundir y vigilar la aplicacion de los manuales administrativos de su area
de responsabilidad.

La Subdireccion de Servicios Generales debera:

e Vigilar la asignacion de espacios fisicos en arrendamiento, en los inmuebles del
instituto, a las empresas y proveedores contratados por servicios subrogados,
verificando el cumplimiento en el cobro de los mismos, de conformidad con los
contratos correspondientes.

e Coordinar, controlar y vigilar las gestiones para la contratacién de los servicios
subrogados, que por su complejidad y especializaciéon, no puedan ser ejecutados por
el personal del Instituto, observando los lineamientos en la materia.

El Departamento de Servicios Generales debera:

e Tramitar en los términos de las disposiciones aplicables, los procedimientos
correspondientes para la aplicacion de las penas convencionales pactadas por
incumplimiento por parte de los prestadores de servicios en la contratacion de
servicios y, en su caso para hacer efectivas las garantias otorgadas, comunicandolo
de manera escrita y oportuna a la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto.
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La Unidad de Asuntos Juridicos debera:

e Realizar, a peticion del Departamento de Fincamiento y Seguimiento de Pedidos, las
gestiones pertinentes a efecto de cobrar por la via legal las sanciones
correspondientes por incumplimiento de cualquier clausula de los contratos, asi como
de las garantias por insumos en consignacion.

Insumos
Demanda del servicio de consulta externa por parte del paciente y la necesidad del
suministro de medicamentos controlados del grupo Il y Ill, para proporcionarle la atencion
médica requerida.

Sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes al servicio de consulta externa.

Receta de Medicamentos Controlados del Grupo Il y lll, elaborada por el médico de
consulta externa.

7




Ediciéon: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ABASTO Y USO |Fecha: Octubre / 2007

DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS Cddigo: 217B50000

Pagina: 5 de 14

Resultado

Proporcionar de manera oportuna, en los hospitales y centros de salud con
hospitalizacion del Instituto, el servicio de consulta externa con el suministro suficiente y
oportuno de medicamento controlados del grupo Il 'y 1lI.

Interaccion con otros procedimientos

Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo |.

Suministro de Medicamento Controlado del Grupo Il y Ill, a los Servicios de la Unidad
Médica.

Distribucion de Recetas de Medicamentos Controlados.

En caso de Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de
Compra de Estupefacientes.
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Desarrollo

Procedimiento :

Suministro de Medicamento Controlado del Grupo Il y I, por

Consulta Externa

No.

Responsable

Paciente

Servicio de Consulta
Externa/ Area de
Recepcion

Servicio de Consulta
Externa/ Area de
Recepcion

Servicio de Consulta
Externa/ Area de
Recepcidn

Paciente

Servicio de Consulta
Externa/ Area de
Caja

Paciente

Descripcion

Se presenta en el area de recepcion del servicio de consulta
externa.

Atiende al paciente, le solicita sus datos generales, asi como
el tipo de consulta requerida y determina:

De corresponder al Seguro Popular o al programa
Oportunidades, le solicita informacion, le proporciona ficha y
lo envia al consultorio correspondiente.

(Se conecta a la actividad No. 8).

De no corresponder al Seguro Popular o al programa
Oportunidades, le solicita informacion, le proporciona ficha y
lo envia al &rea de Caja a realizar el pago correspondiente.

Recibe ficha y acude al area de Caja a realizar el pago
correspondiente.

Atiende al paciente, le solicita ficha e informacién del
servicio requerido, determina importe de la cuota, elabora
“Recibo Unico de Pago” en original y dos copias, entrega el
original junto con la ficha al paciente, indicandole pase al
consultorio correspondiente y archiva las copias para su
control (Se conecta con el procedimiento de Conciliacion de
Cuotas de Recuperacion).

Recibe original del “Recibo Unico de Pago” y ficha y
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procede a presentarse a recibir la consulta requerida.
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Desarrollo

Procedimiento :

Suministro de Medicamento Controlado del Grupo Il y I, por

Consulta Externa

8

10

11

12

No.

Responsable
Servicio de

Consulta Externa/
Area Médica

Paciente

Proveedor / Botica

Paciente

Proveedor / Botica

Descripcion
Atiende al paciente, le proporciona consulta (Se conecta con
el procedimiento de consulta externa), elabora “Receta de
Medicamentos Controlados del Grupo Il y llI”, en original y
tres copias, firma, entrega original y dos copias al paciente y
archiva copia para su control.

Recibe original y dos copias de la “Receta de Medicamentos
Controlados del Grupo Il y IlI”, en su caso anexa original del
“Recibo Unico de Pago” y procede a presentarse en la botica
del proveedor.

Recibe original y copias de la “Receta de Medicamentos
Controlados del Grupo Il y IlI” y, en su caso, original del
“Recibo Unico de Pago”, verifica datos y firma de
autorizacion la receta, la surte, realiza los registros
correspondientes 'y procede a obtener la firma de
conformidad del paciente en la receta.

Obtiene original y dos copias de la “Receta de Medicamentos
Controlados del Grupo Il y llI”, verifica que correspondan los
medicamentos indicados en la misma, anota la cantidad de
cajas recibidas, firma el original y las copias de la receta y
los reintegra a la botica.

Obtiene original y copias de la “Receta de Medicamentos
Controlados del Grupo Il y IlI”, verifica que se encuentre
debidamente firmada de conformidad por parte del paciente,
registra numero de folio del recibo en la receta, sella de
surtido y entrega al paciente su copia de la “Receta Médica”,
original del “Recibo Unico de Pago”, asi como los
medicamentos correspondientes y resguarda el original y
copia de la receta para gestionar el pago correspondiente
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13 Paciente

(Se conecta al procedimiento de pago a proveedores).

Recibe copia de la “Receta de Medicamentos Controlados del
Grupo Il y 1lI”, original del “Recibo Unico de Pago” y los
medicamentos correspondientes, sigue las indicaciones
médicas establecidas en la receta y se retira.
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Procedimiento: Suministro de Medicamentos por Receta Médica

Servicio de Consulta Externa

Paciente
Recepcion

Caja

Inicio

Se presentay
determina tipo
de servicio

Se

Se
conectaHospitalizacié Urgencias conecta

Se presentay
determina tipo
de servicio

Consulta Externa

Sepresenta
Solicita informacién,

proporcionaficha
y envia aconsulta

Solicitainformacién,
proporcionaficha
y envia a pagar

Seguro Popularu

Recibey acude a
Oportunidades?

realizar pago

8 : Ficha Ficha
Ficha
o o
o

Atiende, solicita, determi-

naimporte, elabora,
entregay archiva

Recibey acude a
consulta

Recibo Unico de Pago

Recibo Unico de
Paga

Recibo Unico de
Pago

o
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Procedimiento: Suministro de Medicamentos por Receta Médica

Paciente

Servicio de Consulta Externa

Proveedor

Area Médica

Botica

Recibe, integray
se presenta

Recibe, proporciona,
elabora, firma, entrega
y archiva

Recibo Unico de Pago

Receta Médica

Receta Médica

Receta Médica

Receta Médica
Recibo Unico de Pago

Recibe, verifica, anota
namero de cajas, firma y reintegra

Procedimiento de

Consulta Externa

Recibe, verificay
firma, surte, regis-
: 13 tray obtiene firma

O

Receta Medica

Receta Medica

Recibe, sigueindicaciones
y se retira

de conformidad

Receta Médica

Recibo Unico de Pago

Obtiene, verifica,

registra, sellay

} 15
T
\ entrega y resguarda

Receta Medica
Receta Medica

Recibo Unico de Pago

Medicamento

Receta Medica

Recibo Unico de Pago

Medicamento

ZAR—
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Medicion

Indicador para medir capacidad de respuesta

De

De

De

impacto:

Porcentaje de unidades médicas cubiertas mediante el servicio subrogado, del total de
unidades existentes en el instituto.

Numero de localidades y familias beneficiadas, bajo esta nueva modalidad de abasto
de medicamentos.

Nivel de abasto de medicamentos en las unidades médicas del Instituto, cubiertas
mediante el servicio subrogado, contra el nivel de abasto en las unidades no
participantes.

Porcentaje de medicamentos caducos, mediante esta nueva forma de abasto, contra el
porcentaje existente en otros tipos de basto.

cobertura:

Numero de consultas proporcionadas, de recetas médicas emitidas y cantidad de
medicamentos proporcionados, por servicio y unidad meédica.

Tipo y cantidad de medicamento suministrado por diagnostico y tratamiento médico.

eficacia:

Grado de satisfaccion de los pacientes atendidos en las unidades médicas del Instituto,
cubiertas mediante el servicio subrogado, contra el grado de satisfaccion de los
pacientes atendidos en las unidades no participantes.

Capacidad de respuesta, en tiempo y forma, de la botica del proveedor para el
suministro de los medicamentos al paciente.

Nivel de existencia de medicamentos en el inventario de la botica del proveedor.

Registro de Evidencias

El suministro de medicamento por parte de la botica, se sustentara en las recetas
debidamente autorizadas por los médicos facultados dentro de cada servicio.

El responsable de la botica registrara el total del medicamento surtido del medicamento
prescrito.
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En la receta médica el responsable de la botica por parte del proveedor debera
registrarse el numero de folio del recibo Unico de pago con el cual se pagan los
medicamentos requeridos.

Receta médica surtida al 100%.
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Formatos e instructivo

Ahora tu consulta médica también
incluye tus medicamentos

TS (=~ %
BN GOBIERNO DEL ( ) Compromiso
X = ESTADO DE MEX'CO Gobierno que cumple
Receta Médica FOLIO AO000 000 001
NOMBRE Y CLAVE DE LA JURISDICCION: NOMBRE Y CLAVE DE LA UNIDAD MEDICA: DOMICILIO DE LAUNIDAD MEDICA:
CLAVEY NOMBRE DEL SERVICIO: | No. LICENCIA SANTARIA COBERTURA™ FECHA DE ELABORACION:
D CONSULTA EXTERNA D URGENCIAS D HOSPITALIZACION D sP D PA D oP
NUMERO DE EXPEDIENTE Y DE AFILIACION CLAVE Y NOMBRE GENERICO DEL MEDICAMENTO (CUADRO BASICO O CATALOGO) CLAVE DEL DIAGNOSTICO (CIE-10)
PRIMARIO SECUNDARIO
NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE:
INDICACIONES (DOSIS) DURACION DEL CANTIDAD CANTIDAD SURTIDA
TRATAMIENTO SOLICITADA (LETRA)
EDAD: GENERO: CLAVE Y NOMBRE GENERICO DEL MEDIC AMENTO (CUADRO BASICO O CATALOGO) CLAVE DEL DIAGNOSTICO (CIE.10)
D CULlNO PRIMARIO SECUNDARIO
O revenno
NOMBRE DEL MEDICO: INDICACIONES (DOSIS) DURACION DEL CANTIDAD CANTIDAD SURTIDA
TRATAMIENTO SOLICITADA (LETRA)
R.F.C. NUM. DE CED. PROFES. | CLAVE Y NOMBRE GENERICO DEL MEDICAMENTO (CUADRO BASICO O CATALOGO) CLAVE DEL DIAGNGSTICO (CIE-10)
PRIMARIO SECUNDARIO
FIRMA DEL MEDICO INDICACIONES (DOSIS) DURACION DEL CANTIDAD CANTIDAD SURTIDA
TRATAMIENTO SOLICITADA (LETRA)
EL PACIENTE CUENTA CON 48 NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO DE CONFORMIDAD ENTREGUE RECIBI FECHA DE RECIBIDO
HORAS PARA CANJEAR LA
PRESENTE RECETA CAJAS CAJAS

*SP=SEGURO POPULAR PA=POBLACION ABIERTA OP=OPORTUNIDADES ESTA RECETA NO ESTA AUTORIZADA PARA PRESCRIPCION DE ESTUPEFACIENTES
NOTA IMPORTANTE:
EN CASO DE QUE NO SE CUENTE CON ALGUNO DE LOS MEDICAMENTOS, EL PROVEEDOR TENDRA 60 MINUTOS PARA SURTIR LARECETATOTALMENTE

ORIGINAL: ISEM/ BOTICA PROVEEDOR 217B20000-001-06
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Formatos e instructivo

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECETA MEDICA

Objetivo: Solicitar a la botica/proveedor el medicamento requerido por los pacientes de las
unidades médicas del instituto, de conformidad al diagndstico emitido por el personal Médico.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y tres copias. El original se turna a la
botica/proveedor para gestionar el cobro de los medicamentos, la primera copia para control de
la unidad médica, la segunda copia se entrega al paciente y la tercera copia para el proveedor.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 |FOLIO Anotar el numero consecutivo correspondiente al formato, de

conformidad con el control que de los mismos se ejerza.

2 |[NOMBRE Y CLAVE DE LA|Anotar el nombre y clave presupuestal de la jurisdiccion
JURISDICCION sanitaria a la cual corresponde la unidad médica en que se

elabora el formato.

3 |NOMBRE Y CLAVE DE LA|Anotar el nombre y clave presupuestal de la unidad médica
UNIDAD MEDICA en que se elabora el formato.

4 |DOMICILIO DE LA UNIDAD|Anotar el nombre de la localidad en que se encuentra
MEDICA ubicada la unidad médica en que se genera el formato.

5 | CONSULTA EXTERNA Marcar con una “X” el origen del formato, si corresponde a
1URGENCIAS consulta externa, urgencias u hospitalizacion.
[JHOSPITALIZACION

6 |CLAVE Y NOMBRE DEL|Anotar la clave y el nombre del servicio interno en el cual se
SERVICIO genera el formato.

7 |No. DE LICENCIA | Anotar el nimero de la licencia sanitaria del establecimiento
SANITARIA o unidad médica en que se elabora el formato.

8 | COBERTURA Marcar con una “X” el programa al cual corresponde el
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paciente: SP= Seguro Popular PA= Poblacion Abierta y
OP= Oportunidades.

FECHA DE ELABORACION

Anotar el dia, mes y afio en que se genera el formato.
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Formatos e instructivo

No. CONCEPTO DESCRIPCION
10 [NUMERO DE EXPEDIENTE Y|Anotar el nimero de expediente del paciente cuando
DE AFILIACION corresponda a poblacion abierta, o bien, ademas el de
afiliacion cuando corresponda al seguro popular o a
oportunidades.
11 [ NOMBRE COMPLETO DEL|Anotar el nombre completo del paciente, comenzando por el
PACIENTE nombre, el apellido paterno y el apellido materno.
12 |EDAD Anotar la edad en afios cumplidos del paciente.
13 |GENERO Anotar él genero (masculino o femenino) del paciente.
14 | NOMBRE DEL MEDICO Anotar el nombre completo del médico que elabora el
formato.
15 |R.F.C. Anotar la clave del registro federal de contribuyentes del
médico que genera el formato.
16 | NUMERO DE CEDULA | Anotar el nimero de cédula profesional autorizada por la
PROFESIONAL SEP, del médico que genera el formato.
17 |FIRMA DEL MEDICO Colocar la firma autografa del médico que genera el formato.
18 |CLAVE Y NOMBRE| Anotar por parte del médico, el nombre genérico del
GENERICO DEL| medicamento, de conformidad con el cuadro basico y
MEDICAMENTO catalogo de medicamentos autorizado por la Secretaria de
Salud, asi como la clave del mismo, por parte del
responsable de la botica.
19 |CLAVE DEL DIAGNOSTICO |Anotar la clave CIE-10 del diagndstico primario y secundario
del paciente dictaminado por el médico.
20 |INDICACIONES (DOSIS) Anotar las indicaciones al paciente, respecto a la dosis del
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medicamento prescrito.

21 |DURACION DEL| Anotar el tiempo en que el paciente habra de consumir el
TRATAMIENTO medicamento.
22 | CANTIDAD SOLICITADA Anotar, por parte del medico, la cantidad en cajas que se

solicita del medicamento correspondiente, de conformidad
con su presentacion y al tiempo de duracion del tratamiento.
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Formatos e instructivo

No. CONCEPTO DESCRIPCION
22 | CANTIDAD SURTIDA (LETRA) | Anotar con letra la cantidad (cajas), de medicamento que le
proporciona la botica al paciente.
23 |[NOMBRE Y FIRMA DE|Colocar la firma autografa del paciente al momento de recibir
RECIBIDO DE| de conformidad el medicamento.
CONFORMIDAD
24 |ENTREGUE CAJAS Anotar con letra el nimero total de cajas de medicamento
gue entrega el responsable de la botica al paciente.
25 |RECIBI CAJAS Anotar con letra el nUmero total de cajas de medicamento
gue le son proporcionadas al paciente por la botica.
26 |FECHA DE RECIBIDO Anotar el dia, mes y afio en que se surten los medicamentos

al paciente.
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Nombre del Procedimiento:
Distribucion de Recetas y Recetarios Médicos
Objetivo:
Mejorar el control de las Recetas y Recetarios Médicos por parte del Servicio de Botica en
las unidades médicas del Instituto, mediante el registro de asignacion, utilizacion y
resguardo por parte del personal usuario de los mismos, todo ello de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.
Alcance:
Aplica en las unidades médicas del Instituto que cuenten con el servicio de botica.
Se excluye a las unidades médicas en donde no opera el servicio de botica.
Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 129.
Ley General de Salud (Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos 1, 2, Titulo Segundo,
Capitulo I, Articulos 7; 10, 11, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos: 23, 24 fraccion |, 25,
26, 27 fraccion lll; Capitulo I, Articulos: 32 y 33, Capitulo Ill, Articulos 35, 36, Titulo

Tercero BIS, Capitulo I, Articulos 77 bis 1 al 77 bis 41).

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica ( Capitulo I, Articulo 19, Fraccién V).

Responsabilidades:

La Direccién de Servicios de Salud es la encargada de:
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Difundir y vigilar la aplicaciéon de los manuales administrativos de su area de

responsabilidad.
Coordinar la supervision de las normas técnicas-administrativas que deban observarse

en las unidades aplicativas.
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Responsabilidades:
Las Unidades Médicas del Instituto deberan:

e Autorizar, difundir y vigilar la aplicacion de los manuales administrativos de su area
de responsabilidad..

e Presentar oportunamente a la Direccion de Servicios de Salud, los informes y reportes
que le sean solicitados sobre las actividades realizadas en el ambito de su
competencia.

e Vigilar el cumplimiento y aplicacion de los programas, reglamentos e instructivos de
trabajo.

e Difundir entre el personal el programa anual de trabajo, asi como la normatividad
para su operacion y vigilar su cumplimiento.

e Evaluar los programas de las areas de servicios médicos, paramédicos, auxiliares de
diagnostico y administrativa.

e Coordinar y dirigir las actividades de las areas médicas y administrativas en el
cumplimiento de sus responsabilidades.

El Servicio de Botica debera:
e Distribuir los recetarios, de conformidad con los requerimientos de los servicios de la
unidad médica, observando la normatividad vigente en la materia.
e Realizar los registros correspondientes, a efecto de llevar un adecuado control de la
distribucion de Recetas y Recetarios Médicos.
Insumos
Solicitud de recetas y/o recetarios, debidamente elaborada y firmada por las autoridades

competentes de la unidad médica.

Resultado
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Realizar la distribucion adecuada y oportuna de las recetas y recetarios médicos a los
diferentes servicios de la unidad médica, con el proposito de que realicen el
requerimiento de los medicamentos necesarios en tiempo y forma, de conformidad con los
lineamientos vigentes en la materia.
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Interaccion con otros procedimientos

Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo |.

Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo Il y lIl.

Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo Il y Il por Consulta Externa.

En Caso de Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de
Compra de Estupefacientes.
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Desarrollo

Procedimiento : Distribucién de Recetas y Recetarios Médicos

No

Responsable

Unidad Médica /
Area de Botica /
Responsable

Unidad Médica /
Almacén Interno /
Responsable

Unidad Médica /
Area de Botica /
Responsable

Unidad Médica /
Personal Médico

Unidad Médica /
Area de Botica /
Responsable

Descripcion

Elabora en original y copia del formato “Salida de Almacén”,
solicitando “Recetarios Médicos”, entrega original y archiva
la copia previo acuse de recibido.

Recibe original del formato “Salida de Almacén”, se entera,
surte los recetarios médicos requeridos al Responsable de
Botica, recaba firma de recibido en el original, registra en el
libreta florete y archiva para su control.

Recibe “Recetarios Meédicos”, de conformidad con Ilo
solicitado, los resguarda y espera a que le sean solicitados
por los médicos autorizados.

Solicita Recetarios al Responsable de Botica y espera a que le
sean proporcionados.

Se entera de la solicitud, registra en la libreta florete, recaba
acuse de recibo del médico solicitante en la misma y le hace
entrega del recetario requerido.

La libreta florete debera contener los siguientes datos:

Fecha de entrega,

Nombre completo del médico solicitante,

Cédula profesional del médico.

Turno,

Folios proporcionados,

Firma del médico,

Fecha de devolucién, y

Observaciones.

YVVVVYYVYYVYY
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6

Unidad Médica /
Personal Médico

Recibe “Recetario Médico”, firma de recibido, devuelve
“Recetario Médico” anterior y se retira.
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Procedimiento 9: Distribucion de Recetarios Médicos
Hospital
. B Jefatura del Servicio
Area de Botica Almacén Interno
Jefatura
ELABORA, FIRMA, RECIBE, SE ENTERA,
INTEGRAY ENTREGA SURTE, OBTIENE FIRMA,
REGISTRA Y ARCHIVA
SALIDA DE I 2
ALMACEN
SALIDA DE
RECIBE, RESGUARDA ALMACEN
Y ESPERA o
Q . RECETARIO SOLICITA
3 t
t 4
RECETARIO
L — N
//
—~1 SEENTERA, REGISTRA, OBTIENE Y
ENTREGA
5 )+
(LBRETA q------ :L RECIBE, FIRMA DE RECIBIDO,
DEVUELVE Y SE RETIRA
1 RECETARIO : 6
RECETARIO )/

Fin
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Medicion
Indicador para medir capacidad de respuesta
De impacto:

e Area de influencia de la unidad médica.

e Universo de poblacion por atender en la unidad médica y por cada uno de sus
servicio médicos.

e Cantidad de recetas y recetarios suministrados por unidad médica del instituto.

De cobertura:

e Cantidad de recetas y recetarios proporcionados a los servicios médicos de la unidad.
e NuUmero de consultas otorgadas por servicio.
e Numero de recetas y recetarios expedidos por médico, servicio y unidad médica.

De eficacia:

¢ Numero de pacientes atendidos en la unidad médica, por servicio.
e Cantidad de recetas y recetarios utilizados por médico, servicio y unidad médica.
e Cantidad de medicamentos y material de curacion proporcionados.

Registro de Evidencias

Solicitud de recetas y/o recetarios, debidamente elaborada y firmada por las autoridades
competentes de la unidad médica.
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Nombre del Procedimiento:
Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de Compra de
Estupefacientes
Objetivo:
Establecer el procedimiento para determinar las acciones a realizar en los casos de robo
o extravio de recetarios médicos, etiquetas con codigo de barras, autorizaciones y/o
previsiones de compra de estupefacientes, a efecto de deslindar posibles
responsabilidades por parte de las diferentes personas y areas que intervienen en el
proceso, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
Alcance:
Aplica en las unidades médicas del Instituto que cuenten con el servicio de botica.
Se excluye a las unidades médicas en donde no opera el servicio de botica.
Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 129.
Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.
Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y uso de
bienes y servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
Estatal.

Responsabilidades:

La Direccion de Servicios de Salud es la encargada de:
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Autorizar, difundir y vigilar la aplicacion de los manuales administrativos de su area
de responsabilidad.

Coordinar la supervision de las normas técnicas-administrativas que deban observarse
en las unidades aplicativas.
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Responsabilidades:

Las Unidades Médicas del Instituto deberan:

e Autorizar, difundir y vigilar la aplicacion de los manuales administrativos de su area
de responsabilidad..

e Presentar oportunamente a la Direccion de Servicios de Salud, los informes y reportes
respecto al Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de
Compra de Estupefacientes, asi como del seguimiento y conclusion de los mismos.

e Vigilar el cumplimiento y aplicacién de los programas, reglamentos e instructivos de
trabajo.

o Difundir entre el personal su programa anual de trabajo, asi como la normatividad
para su operacion y vigilar su cumplimiento.

e Evaluar los programas de las areas de servicios medicos, paramedicos, auxiliares de
diagnaostico y administrativa.

e Coordinar y dirigir las actividades de las areas médicas y administrativas en el
cumplimiento de sus responsabilidades.

El Servicio de Botica debera:

e Distribuir los recetarios, de conformidad con los requerimientos de los servicios de la
unidad médica, observando la normatividad aplicable en la materia.

e Realizar los registros correspondientes, a efecto de llevar un adecuado control de la
distribucion de Recetarios Médicos.

e Presentar oportunamente a la Direccién de la Unidad Médica, los reportes respecto al
Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de Compra de
Estupefacientes, asi como del seguimiento y conclusién de los mismos.

Insumos

Libro de registro de entrega recepcion de recetas y recetarios, autorizaciones y/o0
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previsiones de compra.
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Resultado

Delimitar responsabilidades ante un posible Robo o Extravio de Recetarios Médicos,
Autorizaciones y/o Previsiones de Compra de Estupefacientes, informandolo de manera
oportuna a las autoridades competentes del instituto (como se describe en el apartado de
desarrollo), a efecto de darle el seguimiento y conclusion pertinentes, de conformidad con

la normatividad aplicable en la materia.

Interaccidn con otros procedimientos

Abasto de Medicamentos Controlados al Servicio de Botica.
Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo |.
Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo Il y lIl.

Suministro de Medicamentos Controlados del Grupo Il y Il por Consulta Externa.

Distribucion de Recetas de Medicamentos Controlados.
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Desarrollo

Procedimiento : Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o
Previsiones de Compra de Estupefacientes

No. Responsable

1 Unidad Médica /
Personal Médico

2 Unidad Médica /
Responsable de
Botica

3 Unidad Médica /
Personal Médico

4 Unidad Médica /
Jefe de Servicio

Descripcion

Sufre el robo o extravio de recetarios de medicamentos
controlados del grupo | y etiquetas con cédigo de barras,
informa de inmediato por escrito al Responsable del area de
Botica sobre los hechos acontecidos.

Se entera, registra fecha, hora y recetarios médicos y los
difunde al personal del area de botica a efecto de evitar
posible suministro de medicamento mediante los recetarios
reportados.

Acude ante el Ministerio Publico de la adscripcion, levanta el
acta correspondiente, obtiene copia de la misma y entrega
copia fotostatica al Jefe del Servicio correspondiente y
resguarda copia del acta.

Recibe copia fotostatica del “Acta ante el Ministerio Publico”,

se entera, elabora oficio en original y cinco copias, anexa

copia fotostatica del acta y envia a:

e Original del oficio y copia fotostatica del Acta.- Direccion
del Hospital.

e Primera copia del oficio y copia fotostatica del Acta.-
Unidad de Contraloria interna.

e Segunda copia del oficio y copia fotostatica del Acta.-
Unidad de Asuntos Juridicos.

e Tercera copia del oficio y copia fotostatica del Acta.-
Departamento de Servicios e Insumos para la Salud.

e Cuarta copia del oficio y copia fotostatica del Acta.-Area
de Botica de la unidad médica.

e Quinta copia del oficio y copia fotostatica del Acta.-
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5

Unidad Médica /
Direccion

Archiva para su control previo acuse de recibido.

Recibe original del oficio y copia del acta, se entera, da
seguimiento y archiva.
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Desarrollo

Procedimiento : Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o0
Previsiones de Compra de Estupefacientes

No Responsable Descripcion

6 Unidad de Recibe copia del oficio y del acta, integra expediente de
Contraloria Interna  investigacion y emite acuerdo correspondiente.

7 Unidad de Asuntos  Recibe copia del oficio y del acta y coadyuvar en el trdmite

Juridicos de la averiguacion previa iniciada ante el Ministerio Publico.
8 Departamento de Recibe original del oficio y copia del acta, se entera, da

Servicios e Insumos  seguimiento y archiva.

para la Salud

9 Unidad Médica / Recibe copia del oficio y del acta, se entera, cancela folios
Area de Botica de las recetas correspondientes en el libro de control, da
seguimiento y archiva.
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Procedimiento 10: Robo o Extravio de Recetario Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de Compra de
Estupefacientes

Hospital

Personal M édico

Area de Botica

Jefatura del Servicio

Jefatura

Inicio

OFICIO

E INFORMA

SUFRE ROBO,

SE ENTERA, REGISTRA Y

ACUDE, INICIA
DENUNCIA,

LEVANTA ACTA,
OBTIENE, ENTREG

COPIA Y RESGUARDA

DIFUNDE

RECIBE, SE ENTERA, CANCELA,
DA SEGUIMIENTO Y ARCHIVA

ACTA
OFICIO

€;4

=

Depto.
Servicios
Insumos

==
L
=

ACTA

Unidad de

RECIBE, SE ENTERA,
ELABORA Y ENVIA

Asuntos
Juridicos|

RECIBE, SE ENTERA, DA
SEGUIMIENTO Y ARCHIVA

Contraloria
Interna

H

OFICIO

\
\

TA
OFICIO

[0}

Unidad de Contraloria Interna

Unidad de Asuntos Juridicos

Depto.de Servicios e
Insumos para la Salud

Area de Botica

RECIBE, DA TRAMITE Y RESUELVE

RECIBE,
INTEGRA Y 6
EMITE
ACIA
OFICIO

|/:\
TA

>

OFICIO

TA

RECIBE,

SE ENTERA,
DA SEGUI-
MIENTO Y
ARCHIVA

OFICIO
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Medicidén

Indicador para medir capacidad de respuesta

De impacto:

Porcentaje de casos de Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o
Previsiones de Compra de Estupefacientes que se presentan en un mes y al afio.

Porcentaje de unidades medicas en la que se han suscitado casos de Robo o Extravio
de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de Compra de Estupefacientes.

De cobertura:

Cantidad de Recetarios Meédicos, Autorizaciones y/o Previsiones de Compra,
extraviadas que han sido recuperadas.

Numero de casos de Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o0
Previsiones de Compra de Estupefacientes reportados y atendidos, por unidad médica.
Numero de sanciones emitidas por concepto de Robo o Extravio de Recetarios
Meédicos, Autorizaciones y/o Previsiones de Compra de Estupefacientes.

Numero de servidores publicos sancionados por concepto de Robo o Extravio de
Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de Compra de Estupefacientes.

De eficacia:

Numero de casos de Robo o Extravio de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o0
Previsiones de Compra de Estupefacientes resueltos a favor contra los no resueltos.
Cantidad de Recetarios Médicos, Autorizaciones y/o Previsiones de Compra de
Estupefacientes recuperados contra los no recuperados.

Porcentaje de disminuciéon en los casos de Robo o Extravio de Recetarios Médicos,
Autorizaciones y/o Previsiones de Compra de Estupefacientes mediante la
instrumentacion de controles.

Registro de Evidencias

Libro de registro de entrega recepcion de recetas y recetarios, autorizaciones y70
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previsiones de compra de estupefacientes.
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INICIO O FINAL DEL PROCESO

D

OPERACION

INSPECCION

ACTIVIDAD COMBINADA

LINEA CONTINUA

—t

LINEA DE GUIONES

e

LINEA DE ZIG ZAG

FORMATO IMPRESO

FORMATO NO IMPRESO

PAQUETE DE MATERIALES

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio de
un proceso se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando se termine la secuencia de
operaciones, se escribira la palabra FIN.

Para representar una actividad o proceso, sea manual, mecanizado o mental, se utilizara este sim-
bolo, el cual muestralas principales fases del procedimiento, empléandose cuando el material,
formato o la propia accién va a cambiar, por ejemplo: enviar, anotar, tramitar, modificar, contestar,
ejecutar, etc., se anotara dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose con las veri-
ficaciones o actividades combinadas UGnicamente; del mismo modo se escribird una breve descrip-
cién al margen del simbolo de lo que sucede en ese paso.

El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccidn, revisién, verificacién, o bien cuando se examine
una accion, una forma o una actividad; asi como consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas
de la accién o actividad.

Figura que se utiliza en los casos en que un mismo paso se realiza tanto una operaciéon como una
verificacion

La linea continua marca el flujo de informacién, documentos o materiales que se estan realizando
en el area; su direccién se maneja a través de terminar la linea con una pequefa linea vertical; pue-
de ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier simbolo empleado.

Este simbolo es empleado para identificar una consulta, cotejar o conciliar la informacioén; invariable-
mente debera salir de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina
con una pequefia linea vertical.

Se utiliza para sefialar que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través de teléfono, telex,
fax, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Como su nombre lo indica, esta representacion se aplica en formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., yse anota después de cada operacion, inspeccién o actividad combinada, indicando
dentro del simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nUmero de copias de forma-
tos utilizados o que existen en una operacién, se escribira la cantidad en la esquina inferior izquierda
en el caso de graficarse un original se utilizara la letra "O". Cuando el numero de copias
es elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
contiene el numero final de copias, esta disposicidn se ejercera cuando el juego de formatos siga un
mismo flujo, ahora bien si se desconoce el nUmero de copias en el primer simbolo se anotara una "X"
y en el ultimo una "N". Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se marca-
r4 en el angulo inferior derecho un triangulo lleno.

Este simbolo indica que el formato usado en el procedimiento es un modelo que no esta impreso, se
distingue del anterior, Gnicamente en la forma, las deméas especificaciones para su uso son iguales,
pudiendo ser un machote.

En este caso, la figura se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero o todo aquello
que sea en especie.
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REGISTRO Y/O CONTROLES

A

DESTRUCCION DE
DOCUMENTOS

X

ARCHIVO TEMPORAL

<

ARCHIVO DEFINITIVO

<

DECISION

<>

Tiene como funcién representar un control o libro de registros, se usara cuando se hable de registrar
o efectuar alguna anotacién en formatos especificos o libretas de control, aparecera cuando exista la
necesidad de consultar un documento o simplemente cotejar informacion. Se deber&a anotar al mar-
gen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el registro o control. Cuando se registra
informacion, llegara al simbolo una linea continua, cuando se hable de consultar o cotejar la linea
debe de ser en guiones terminando de igual manera en el simbolo.

Este signo representa el destino final del documento cuando por diversas causas ya no es necesaria
su participacion en el procedimiento en estudio.

La situacion de archivo temporal en un procedimiento, se presenta cuando un documento o material
por algin motivo debe guardarse durante un periodo indefinido para después utilizarlo en otra acti-
vidad, representa espera yse aplica cuando el uso del documento o material se conecta con otra
operacion.

Esta representacion marca el fin de la participacion de un documento o material en un procedimien-
to, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, con la salvedad de emplearse en otros
procesos. En el caso de que en alguna actividad se archive y concluya el proceso, es valido utilizar,
ambos simbolos (archivo definitivo y FIN).

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identifi-
cando dos o mas altemativas de soluciéon. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se descri-
bird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripciéon con el sig-
no de interrogacion.

INTERRUPCION DEL PROCESO

7

ANEXO DE DOCUMENTOS

FUERA DE FLUJO

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien
para dar tiempo al usuario para realizar o reunir una determinada situacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una esperanecesaria e insoslayable. El caso
usual, es cuando un documento se archiva temporalmente y después se vuelve a utilizar, indica
tiempo sin actividad.

El empleo de este simbolo indica que dos o mas documentos se anexan para concentrarse en un
so6lo paquete, el cual permita identificar las copias o juegos de los documentos existentes e involu-
crados en el procedimiento.

Cuando por necesidad del procedimiento, una determinada actividad o participacién ya no es reque-
rida dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en

el proceso.

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacién de otro(s). Es impor-
tante anotar dentro del simbolo el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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CONECTOR DE HOJA EN UN
MISMO PROCEDIMIENTO

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamarfio que lejos de facilitar el
entendimiento del procedimiento, lo hace mas complejo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y el principio de la siguiente hoja de donde viene. Asimismo, se debera utilizar el menor
numero de veces, lo cual se puede lograr distribuyendo los simbolos de tal manera que sélo se
empleen los necesarios a efecto de evitar confusiones en la secuencia del procedimiento; para
fines de control se escribird dentro de la figura una letra (mayuscula) del alfabeto, empezando con
la "A", y continuando con la secuencia del mismo.
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