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1 Base normativa

. Articulo 82, Fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus
dltimas reformas.

. Articulos 3, 8, 68, 109, 110, 111 y 112 del Reglamento de Prestaciones Médicas del
Instituto Mexicano del Seguro Social publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
noviembre de 2006.

) Numerales 7.1.4.1, 7.1.4.1.1, 7.1.4.2, 7.1.4.2.2, 7.1.4.3, 7.1.4.3.3 del Manual de
Organizacion de la Direccién de Prestaciones Médicas, validado y registrado el 08 de octubre
de 2021.

2 Objetivo

Garantizar la continuidad del tratamiento terapéutico a la poblacion derechohabiente a través
de la prescripcion y dotacién de medicamento entre las unidades médicas de los tres niveles
de atencion.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Unidades
Médicas de Alta Especialidad, Coordinacién de Unidades de Segundo Nivel, Coordinacion de
Unidades de Primer Nivel; Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas, Coordinacion de
Prevencion y Atencién a la Salud y Coordinacion de Informacién y Analisis Estratégico en los
Organismos de Operacién Administracion Desconcentrada; Direccion Médica y Subdireccion
Médica, Direccidon Administrativa y Subdireccion Administrativa, Coordinacién Clinica de
Medicina Interna y Coordinacion Clinica de Cirugia, Jefatura de Servicios Clinicos de
Medicina Interna, Jefatura de Servicios Clinicos de Cirugia y Jefatura de Servicio de
Medicina Familiar.

4 Definiciones
4.1 alta de consulta externa de especialidades: Término de la atencibn médica
practicado a pacientes externos por el Médico No Familiar y contrarreferidos a un nivel de

menor complejidad.

4.2 atencién médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin
de promover, proteger y restaurar su salud.
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4.3 cartilla nacional de salud: Libreta para registrar las actividades de prevencion,
proteccion especifica y de deteccion; asi como, para asentar la fecha y hora de las consultas
meédicas y las atenciones del personal de salud responsable de la atencion.

4.4 consulta externa de especialidades: Atencibn que imparten los médicos
especialistas y subespecialistas a pacientes ambulatorios en el consultorio de especialidades
del hospital.

4.5 contrarreferencia: Proceso médico-administrativo que con fundamento en la
decision médica, determina el envio de pacientes a una unidad de servicios médicos de
menor capacidad resolutiva para continuar la atencibn médica o documentar el término de la
atencion proporcionada para determinada patologia a través del formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98".

NOTA: ElI formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98” se puede consultar en el Anexo 2 del
“Procedimiento para la seleccion de donadoras, toma y recoleccion de sangre de cordén umbilical en Unidades
Médicas del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 2430-003-004.

4.6 contrarreferencia electronica: Programa informatico mediante el cual se envian los
datos de la prescripcién de los medicamentos de transcripcion del paciente que se transfiere
desde la farmacia de la unidad de tercer o segundo nivel segun el caso, a través de distintos
servidores hasta llegar a la farmacia de la unidad de servicios médicos de menor capacidad
resolutiva.

4.7 egreso hospitalario: Término del tratamiento otorgado a un paciente hospitalizado.

4.8 medicamento de transcripcion: Es aquel que no forma parte del catalogo de
medicamentos de una unidad de servicios médicos determinada y por tal motivo no cuenta
con un consumo promedio mensual (CPM). El cual es prescrito por Médico no Familiar para
gue se surta en otro nivel de atencién de menor complejidad en donde otro médico transcribe
la prescripcion del medicamento, dosis, intervalo y tiempo de tratamiento.

4.9 maodulo de transcripcion de medicamentos: Subsistema del Sistema de Abasto
Institucional de Farmacias, alimentado desde este Ultimo y que contiene los datos de los
pacientes (nombre y numero de seguridad social) que utilizan medicamentos de
transcripcion. En este subsistema se identifica la clave del medicamento de su tratamiento, el
tiempo de duracion del mismo y datos del suministro (temporal 0 no).

4.10 personal de farmacia: Categorias que manejan y despachan medicamentos de
acuerdo con las recetas meédicas, conformados por Auxiliar de Farmacia, Ayudante de
Farmacia y Oficial de Farmacia.

4.11 prescripcién: Acto médico de indicar, de manera legible, clara, completa, segura, el
o los medicamentos que debe recibir el paciente.
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4.12 referencia: Decisibn médica en la que se define el envio de pacientes a un nivel de
mayor capacidad resolutiva para la atencion de un dafio especifico a la salud, con base a
criterios técnicos médicos y administrativos.

4.13 Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98: Documento oficial expedido por el
meédico. En el caso de envio a un nivel superior de atenciébn con resumen meédico y se
especifica el motivo. Para contrarreferencia el médico responsable de la atencién plasma el
resumen clinico o hallazgos y de ser el caso, incapacidad, prondstico, tratamiento, tiempo de
duracion del mismo, factores que modifiquen la prescripcion o hagan necesario otra
referencia.

414 SAIF: Sistema de Abasto Institucional Médulo de Farmacias, subsistema Farmacia
del SAI que favorece la oportunidad y suficiencia de medicamentos en las unidades de
servicios médicos.

NOTA: SAIl (Sistema de Abasto Institucional). Es un conjunto organizado de elementos informéticos,
desarrollado con el propésito de coadyuvar a incrementar la suficiencia en la dotacion de los insumos
terapéuticos y que esta sea oportuna, asi como a satisfacer las necesidades de informacion confiable y
oportuna del ciclo de abastecimiento, en respaldo de las funciones operativas y directivas.

4.15 SIMF: Sistema de Informacion de Medicina Familiar, programa Informatico de
registro y recoleccion de los datos que se generan en el proceso de atencion medica integral
por parte del personal médico y paramédico de las unidades de medicina familiar.

4.16 sistema referencia-contrarreferencia: Proceso entre unidades médicas de los tres
niveles de atencién para facilitar el envio-recepcién—regreso de pacientes, con el proposito
de dar continuidad a la atencion médica, de forma integral y de conformidad con la
regionalizacion de los servicios.

4.17  transcripcion: Acto médico de reproducir la indicacion del Médico no Familiar, de
manera legible, clara, completa, segura, el o los medicamentos que debe recibir el paciente.

4.18 unidad de contrarreferencia: Unidad de atencibn médica de menor o igual
complejidad a donde se envia un paciente posterior a su egreso hospitalario o alta de Ia|
consulta externa de especialidades para continuar su tratamiento en forma integral o dar a
conocer la conclusion del tratamiento de la patologia en otra unidad.

4.19 unidad de referencia: Area médica que realiza el envio de pacientes a un nivel de
mayor capacidad resolutiva para la atencion de un dafio especifico a la salud, con base a
criterios técnico médicos y administrativos. La cual se convierte en unidad de
contrarreferencia, una vez que el paciente se da de alta de aquella a la que inicialmente fue
referido.

4.20 unidad meédica de tercer nivel de atencion: Lo constituyen las Unidades Médicas
de Alta Especialidad, que cuentan con la capacidad tecnolégica y maxima resolucion
diagnostica terapéutica. En este nivel se atiende a los pacientes que los hospitales del
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segundo nivel de atencién remiten, o por excepcion los que envien las unidades del primer
nivel, de conformidad con la complejidad del padecimiento.

5 Politicas
51 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualizara y dejara sin efecto al
“Procedimiento para la transcripcion de medicamentos entre unidades médicas” con clave
2660-003-001 y fecha de registro 26 de agosto de 2010.

5.1.2 El personal que participa en el presente procedimiento, actuara con pleno respeto a
los derechos humanos y a la no discriminacion.

5.1.3 El incumplimiento de las disposiciones incluidas en el presente documento por los
servidores publicos involucrados, sera causal de las responsabilidades que resulten
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones
aplicables al respecto.

5.1.4 Ellenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres por lo que las
referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.5 La Coordinaciéon de Unidades de Primer Nivel, Coordinacion de Unidades de
Segundo Nivel y la Coordinacion de Unidades Médicas de Alta Especialidad tienen la
facultad de interpretar el presente documento, asi como resolver los casos especiales y no
previstos en el ambito de su competencia.

5.2 Especificas

Titulares de la Coordinacién de Unidades de Primer Nivel, Coordinacion de Unidades
de Segundo Nivel y Coordinacion de Unidades Médicas de Alta Especialidad

5.2.1 Seran responsables de la difusion del presente procedimiento a las Jefaturas de
Servicios de Prestaciones Médicas y Direcciones de las Unidades Médicas de Alta
Especialidad.

Titular de la Coordinacion de Control de Abasto, Titular de la Jefatura de Servicios de
Prestaciones Médicas, Titular de la Coordinacion de Prevencién y Atencion a la Salud,
y Titular de la Direccion Médicay Subdireccion Médica

5.2.2 Difundiran el presente procedimiento al personal a su cargo.

Titular de la Division de Analisis e Informacién del Abasto
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5.2.3 Vigilara el funcionamiento de los programas de coOmputo que sostiene la operacion
del “Subsistema de Farmacia”.

Titular de la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas y Director de la Unidad
Médica de Tercer Nivel de Atencion

5.2.4 Vigilardn el cumplimiento del presente procedimiento por parte del personal directivo
y de salud de las Unidades Médicas de Segundo y Tercer Nivel de Atencion.

Titular de la Coordinacién de Prevencion y Atencién a la Salud

5.2.5 Supervisara que las Unidades de Atencion Médica de Primer y Segundo Nivel de
Atencion de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada operen de
conformidad con los principios de acuerdo con la normatividad vigente, para fortalecer el
sistema referencia-contrarreferencia de pacientes.

Titular de la Coordinaciéon de Informacion y Analisis Estratégico

5.2.6 Supervisard que la prescripcion de medicamentos recetados sea descrita en el
formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98” y sea integrada al “Expediente clinico”
fisico o electronico de las Unidades Médicas en los tres niveles de atencion.

Titular de la Direccion Médicay Subdireccion Médica

5.2.7 Implantaran y vigilaran la correcta aplicacién del procedimiento por el personal de
salud en su unidad.

Titular de la Jefatura de Servicios de Medicina Familiar, Consulta Externa de
Especialidades, Departamento Clinico de Consulta Externa y de Departamento Clinico
o Servicio de Especialidad

5.2.8 Vigilaran y daran seguimiento a la correcta prescripcion de medicamentos en la
consulta externa de especialidades de acuerdo a las “Guias de Practica Clinica”.

NOTA: Las “Guias de practica clinica”, se encuentran disponibles en:
http://www.imss.gob.mx/quias practicaclinica?field categoria gs value=All

Titular de la Jefatura de Servicio de Medicina Familiar

5.2.9 Dara seguimiento y vigilara que las actividades del personal de salud de su unidad se
apeguen al presente procedimiento.

Titular de la Direccion Administrativa, Subdireccion Administrativa y Administrador

5.2.10 Daran seguimiento a las actividades y flujo de la documentacion en el tramite de
prescripcidon y dotacién de medicamentos de transcripcion entre farmacias.
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5.2.11 Supervisaran el cumplimiento y apego a este procedimiento por parte del personal
operativo bajo su mando, a fin de favorecer el abasto oportuno de medicamentos de
transcripcion a los pacientes.

5.2.12 Enviardn a las unidades de contrarreferencia dentro de las primeras 72 horas
posteriores al alta de consulta externa de especialidades o egreso hospitalario de pacientes,
la “Relacion de los formatos 4-30-8/98 contestados” y el concentrado de “Egreso por alta del
paciente” que reciban del Archivo Clinico, o Nota de Alta Hospitalaria escrita en el formato
“‘Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72" y la copia de los formatos “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, con la finalidad de fortalecer la continuidad del tratamiento
terapéutico a la poblacién derechohabiente a través de la prescripcion y dotacion de
medicamento de transcripcion.

NOTA: ElI formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98” se puede consultar en el Anexo 2 del
“Procedimiento para la seleccion de donadoras, toma y recoleccion de sangre de cordén umbilical en Unidades
Médicas del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 2430-003-004.

Personal Médico No Familiar o Médico Familiar

5.2.13 Dara cumplimiento estricto a la prescripcion de medicamentos de acuerdo a lo
estipulado en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, “Del expediente clinico”.

5.2.14 Prescribira los medicamentos utilizando una “Receta individual” médica hasta por dos
medicamentos para la modalidad manual o hasta ocho medicamentos en la modalidad
electronica.

Coordinadora de Asistentes Médicas

5.2.15 Supervisara que, al egreso hospitalario de los pacientes, el personal a su cargo
entregue los formatos “Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72” y/o formato “Referencia-
Contarreferencia, 4-30-8/98” y “Receta individual” de acuerdo con el presente procedimiento.

5.2.16 Promovera gue se fortalezca la orientacion a las o los pacientes, sus familiares o
personas legalmente responsables sobre los factores que influyen para contar con sus
medicamentos de transcripcidn en los meses subsecuentes de tratamiento.

Jefe de la Farmacia en las Unidades Médicas de los tres niveles de atencién, o
responsable

5.2.17 Verificara y supervisara diariamente el correcto funcionamiento del “SAIF”, asi como
de cualquier otro equipo y programa de computo que el Instituto coloque para el control de
entradas y salidas de los medicamentos de transcripcion.

5.2.18 Supervisara que las contrarreferencias electronicas se realicen o se concluyan
diariamente, segun el caso, a fin de favorecer el abasto oportuno de los medicamentos de
transcripcion en las Unidades de Atencion Médica de contrarreferencia.
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5.2.19 Promovera y supervisara que el personal a su cargo realice la captura completa de
las recetas presentadas a farmacia.

5.2.20 Garantizara en las farmacias conforme al “Procedimiento administrativo para
farmacias con sistema automatizado y manual”, clave 1082-003-001, la actualizacion de la
informacion de los medicamentos de transcripcion en el control de inventarios.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades
Etapa |
Alta del paciente en consulta externa de
especialidades y hospitalizacion

Médico No Familiar de | 1. Determina el alta de la o el paciente, completa en el

Consulta Externa de reverso del formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-
Especialidades / Médico No 30-8/98” o elabora Nota de Alta Hospitalaria en el
Familiar de Hospitalizacion formato “Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/727,

de forma escrita (con letra legible), mecandgrafa o
electronica, sin abreviaturas; ambos documentos en
original y dos copias. Para el caso de la elaboracion
del alta en el formato “Notas médicas y prescripcion”,
4-30-128/72 se incluyen adicional los siguientes
datos:

Nombre de la o el paciente,

Numero de seguridad social,

Unidad de contrarreferencia,

Fecha del alta (fecha de ingreso/egreso),

Diagnastico(s),

Resumen clinico,

Tratamiento médico y en su caso de rehabilitacion,

Recomendaciones generales,

Prescripcion:

v" Nombre del medicamento, dosis y via de
administracion,

v Tiempo de administracion del medicamento (en
meses),

v Cantidad de medicamentos a otorgar por mes

e Factores que modifiguen la prescripcion o hagan

necesaria otra referencia (segun el caso establecer

temporalidad).

NOTA 1. La nota de alta hospitalaria escrita en el formato
“Notas medicas y prescripcion, 4-30-128/72", se elabora
cuando se trata de un paciente en el Area de Hospitalizacion.

NOTA 2: En caso de que el paciente requiera de la trascripcion
de medicamentos, el Médico no Familiar elaborard una
segunda copia del formato de “Referencia-Contrarreferencia, 4-
30-8/98” o Nota de Alta Hospitalaria en el formato “Notas
médicas y prescripcion, 4-30-128/72” El formato “Notas
Médicas y Prescripcion, 4-30-128/72” se puede consultar en el
Anexo 2 del “Procedimiento para otorgar atencién materna y
perinatal en las unidades médicas de primero y segundo nivel
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Responsable

Descripcion de actividades

Médico No Familiar de
Consulta Externa de
Especialidades / Médico No
Familiar de Hospitalizacion

Médico No
Consulta
Especialidades

Familiar de
Externa de

de atencion”, clave 2650-003-001.

NOTA 3: El formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98”
se puede consultar en el Anexo 2 del “Procedimiento para la
selecciébn de donadoras, toma y recoleccion de sangre de
cordén umbilical en Unidades Médicas del Instituto Mexicano
del Seguro Social’, clave 2430-003-004.

Elabora “Receta individual” en original y copia que
ampare la cantidad de medicamento suficiente para
un mes y verifica su entrega de acuerdo con el
servicio de que se trate.

Modalidad A
Entrega de recetas en Consulta Externa de
Especialidades

Contindia en la actividad 3.

Modalidad B
Entrega de recetas en Hospitalizacion

Contindla en la actividad 11.

Modalidad A
Entrega de recetas en Consulta Externa de
Especialidades

Informa de manera verbal a la o el paciente, familiar
0 persona legalmente responsable el motivo del alta
de la Consulta Externa de Especialidades.

Entrega a la o el paciente, familiar o persona
legalmente responsable original y primera copia del
formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98" y
en original y copia de la “Receta individual” e informa
verbalmente a la o el paciente, familiar o persona
legalmente responsable que:

Debera entregar en original y copia la “Receta
individual” junto con el original y copia del formato
“Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98” en la
farmacia.

Acuda cada 30 dias a la unidad de contrarreferencia
por el medicamento.
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Responsable

Descripcion de actividades

Médico No Familiar de
Consulta Externa de
Especialidades

Asistente Médica

Médico No Familiar de
Consulta Externa de

Especialidades

10.

Integra al “Expediente clinico” fisico la segunda copia
del formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-
8/98” y entrega a la Asistente Médica.

Solicita a la o el paciente, familiar o persona
legalmente responsable la “Cartilla Nacional de
Salud”, original y primera copia del formato
“‘Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98" y el
original y copia de la “Receta individual”.

Recibe del Médico No Familiar de Consulta Externa
de Especialidades el “Expediente clinico” fisico y
revisa que los datos de la “Cartilla Nacional de
Salud”, original y primera copia del formato
“‘Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98" y el
original y copia de la “Receta individual’ coincidan
con la segunda copia del formato “Referencia-
Contrarreferencia 4-30-8/98” del “Expediente clinico”.

No coinciden los datos

Solicita al Médico no Familiar corregir los datos en el
original y en las dos copias del formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98” y/o en el original y
copia de la “Receta individual”, segun corresponda
conforme a la “Cartilla Nacional de Salud” y se los
entrega junto con el “Expediente clinico” fisico.

Rectifica los datos del original y en las dos copias del
formato de “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98”
y/o en el original y copia de la “Receta individual”
segun el caso conforme a la “Cartilla Nacional de
Salud”.

Entrega original y la primera copia del formato
“‘Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98” y/o en el
original y copia de la “Receta individual”, asi como la
“Cartilla Nacional de Salud” junto con el “Expediente
clinico” e integra al “Expediente clinico” fisico la
segunda copia del formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98".

Continuva en la actividad 7.
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Coinciden los datos

Asistente Médica 11. Regresa a la o el paciente, familiar o persona
legalmente responsable la “Cartilla Nacional de
Salud”, original y primera copia del formato
“‘Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98”, asi como
el original y la copia de la “Receta individual”, orienta
a la o al paciente y familiar o persona legalmente
responsable para que:

e Entregue en la farmacia de la unidad la primera
copia del formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-
30-8/98” y original y copia de la “Receta individual’.

e Conserve el original del formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98” para  tramites
subsecuentes.

e Solicite via telefénica o a través de internet o en
forma personal, cita a la unidad de contrarreferencia.

e Tenga conocimiento de que las entregas
subsecuentes de medicamento seran en la unidad a
la que se le envia (contrarreferencia).

12. Corrobora que la o el paciente y familiar o persona
legalmente responsable comprenda los pasos a
seguir del tramite.

Continlia en la actividad 23.

Modalidad B
Entrega de recetas en Hospitalizacion

Médico No Familiar de | 13. Informa de manera verbal a la o al paciente, familiar
Hospitalizacion 0 persona legalmente responsable acerca del alta y
de los documentos que la Asistente Médica le
entregara al egreso hospitalario:

e “Expediente clinico” fisico.

e Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el formato
“‘Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72” en
original y primera copia o formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, en original y primera
copia.

e “Receta individual” en original y copia.
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Médico No Familiar de | 14. Entrega a la Enfermera Jefe de Piso los siguientes
Hospitalizacion documentos:

e “Expediente clinico” fisico.

e Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el formato
“‘Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72” en
original 'y dos copias o formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, en original y dos
copias.

e “Receta individual” en original y copia.

Enfermera Jefe de Piso 15. Recibe del Médico No Familiar:

e “Expediente clinico” fisico.

e Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el formato
“‘Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72” en
original y dos copias o formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, en original y dos
copias.

e “Receta individual” en original y copia.

16. Informa de manera verbal a la Asistente Médica que
la o el paciente recibira su egreso hospitalario y le
entrega los siguientes documentos:

e “Expediente clinico” fisico.

e Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el formato
“‘Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72” en
original 'y dos copias o formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, en original y dos
copias.

e “Receta individual” en original y copia.

Asistente Médica 17. Solicita a la o el paciente, familiar o persona
legalmente responsable la “Cartilla Nacional de
Salud”.

18. Corrobora que los datos del paciente descritos en la
Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el formato
“‘Notas meédicas y prescripcion, 4-30-128/72” en
original y dos copias o formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, en original y dos
copias; y la “Receta individual” en original y copia
coincidan con los datos de la “Cartilla Nacional de
Salud”.
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No coinciden los datos

Asistente Médica 19. Solicita al Médico no Familiar de Hospitalizacion
rectificar los datos en la Nota de Alta Hospitalaria,
escrita en el formato “Notas médicas y prescripcion,
4-30-128/72” en original y dos copias o formato
“‘Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98”, en original
y dos copias y/o “Receta individual” en original y
copia, conforme a la “Cartilla Nacional de Salud”.

Médico No Familiar de | 20. Rectifica los datos de la Nota de Alta Hospitalaria,
Hospitalizacion escrita en el formato “Notas médicas y prescripcion,
4-30-128/72” en original y dos copias o formato
“Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98”, en original
y dos copias y/o la “Receta individual” en original y
copia conforme a la “Cartilla Nacional de Salud”,
segun el caso y entrega los documentos a la
Asistente Médica.

Contindia en la actividad 18.
Coinciden los datos

Asistente Médica 21. Integra en el “Expediente clinico” fisico la segunda
copia de la Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el
formato “Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72"
o la segunda copia formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, ademas entrega el
original y primera copia de cualquiera de estos
documentos segun corresponda, asi como la
“‘Receta individual” en original y copia a la o al
paciente y familiar o persona legalmente responsable
y lo orienta para que:

e Entregue en la farmacia de la unidad la Nota de Alta
Hospitalaria, escrita en el formato “Notas médicas y
prescripcion, 4-30-128/72” la primera copia o formato
“‘Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98”, la primera
copia y la “Receta individual” en original y copia.

e Conserve el original de la Nota de Alta Hospitalaria,
escrita en el formato “Notas médicas y prescripcion,
4-30-128/72” o el original del formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98” original para tramites
subsecuentes.

e Solicite cita en la unidad de contrarreferencia via
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telefénica o internet o aplicativo digital o en forma
personal segun sea el caso, 30 dias después de la
fecha registrada como alta.

e Tenga conocimiento de que las entregas
subsecuentes de medicamento seran en la unidad a
la que se envia (contrarreferencia).

Asistente Médica 22. Regresa a la o el paciente, familiar o persona
legalmente responsable la “Cartilla Nacional de
Salud”.
Etapa Il

Entrega de medicamentos en farmacia de la unidad
médica hospitalaria que contrarrefiere al paciente
dado de alta

Personal de Farmacia 23. Recibe de la o el paciente, familiar o persona
legalmente responsable en original y copia la
“‘Receta individual”, el original y primera copia de la
Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el formato
“‘Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72” o el
original y primera copia del formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98".

24. Solicita la o el paciente, familiar o persona
legalmente responsable la “Cartilla Nacional de
Salud”.

25. Corrobora que los datos en original y copia de la
“‘Receta individual”, el original y primera copia de la
Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el formato
“‘Notas meédicas y prescripcién, 4-30-128/72” o el
original y primera copia del formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98” sean correctos de
acuerdo con la “Cartilla Nacional de Salud”.

Datos incorrectos

26. Informa de manera verbal al paciente, familiar o
persona legalmente responsable que debera solicitar
al Médico no Familiar que le brindd la atencién
médica que rectifique los datos del original y primera
copia de la Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el
formato “Notas médicas y prescripcién, 4-30-128/72"
o el original y primera copia del formato “Referencia-
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Contrarreferencia, 4-30-8/98” y/o el original y la copia
de la “Receta individual” y le entrega Ilos
documentos, asi como la “Cartilla Nacional de

Salud”.
Médico No Familiar de | 27. Rectifica los datos en original y primera copia de la
Consulta Externa de Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el formato
Especialidades / Médico No “‘Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72” o el
Familiar de Hospitalizacién original y primera copia del formato “Referencia-

Contrarreferencia, 4-30-8/98” y/o de la “Receta
individual” en original y copia segun corresponda y
regresa la documentacion al paciente, para que los
entregue en la farmacia.

Contindla en la actividad 23.
Datos correctos

Personal de Farmacia 28. Registra en el “SAIF” la copia “Receta individual”
afectando el inventario de los medicamentos a surtir.

29. Registra en el “SAIF” los datos de la
contrarreferencia de acuerdo con la primera copia
Nota de Alta Hospitalaria, escrita en el formato
“‘Notas meédicas y prescripcién, 4-30-128/72” o la
primera copia del formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98".

30. Genera la contrarreferencia electronica en el reporte
“Pacientes con transcripcion” (Anexo 1) en el “SAIF”
y la envia a la Unidad a donde se contrarrefirié al
paciente.

31. Verifica la existencia en los inventarios de los
medicamentos de la copia de la “Receta individual’
en la Farmacia.

No hay existencia de los medicamentos en los
inventarios de la Farmacia

32. Indica al paciente que no cuentan con el
medicamento en esos momentos y que pase al
siguiente dia habil para su surtimiento y devuelve a
la o el paciente o familiar o persona legalmente
responsable el original y primera copia de la Nota de
Alta Hospitalaria, escrita en el formato “Notas
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médicas y prescripcion, 4-30-128/72” o el original y
primera copia del formato “Referencia-

Contrarreferencia, 4-30-8/98”, asi como el original y
la copia de la “Receta individual” y la “Cartilla
Nacional de Salud”.

Continva en la actividad 35.

Si hay existencia de los medicamentos en los
inventarios de la Farmacia

Personal de Farmacia 33. Surte medicamentos, archiva de manera temporal la
primera copia de la Nota de Alta Hospitalaria, escrita
en el formato “Notas médicas y prescripcion, 4-30-
128/72” o la primera copia del formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, asi como y la copia de
la “Receta individual” y devuelve a la o el paciente o
familiar o persona legalmente responsable los
originales de todos los documentos, asi como la
“Cartilla Nacional de Salud”.

34. Indica al paciente que, en lo subsecuente, el
medicamento le serd entregado en la farmacia de la
unidad de contrarreferencia.

Jefe de Farmacia / | 35. Confirma al término de la jornada las
Responsable de Farmacia contrarreferencias electronicas, mediante el reporte
de “Pacientes con transcripcion” (Anexo 1), que se
genera en “SAIF” conforme al “Catalogo de
medicamentos” de la unidad de contrarreferencia y
entrega el reporte de “Pacientes con transcripcion”
(Anexo 1) al Subdirector Administrativo o Director
Administrativo.

NOTA 1. El reporte de “Pacientes con transcripcion” (Anexo 1)
se diferencia por unidad de contrarreferencia y corresponde a
ese dia de trabajo.

NOTA 2: El reporte de “Pacientes con transcripcién” (Anexo 1)
se coloca como imagen ejemplo del presente procedimiento.

Director Administrativo / | 36. Revisa que los pacientes potenciales de
Subdirector Administrativo transcripcion identificados en la Nota de Alta
Hospitalaria, escrita en la primera copia del formato
“‘Notas médicas y prescripcidon, 4-30-128/72” o en la
primera copia del formato “Referencia-
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Contrarreferencia, 4-30-8/98”, recibidos del Archivo
Clinico conforme a la politica 5.2.12, estén
registrados en el reporte de “Pacientes con
transcripcion” (Anexo 1) de acuerdo con el “Catalogo
de medicamentos” de las unidades de
contrarreferencia.

No se encuentran registrados

Director Administrativo / | 37. Solicita de manera verbal al responsable de la
Subdirector Administrativo farmacia realice las contrarreferencias electrénicas
de los pacientes faltantes en el reporte de “Pacientes
con transcripcion” (Anexo 1) del “SAIF”.

Jefe de Farmacia / | 38. Registra los datos de los pacientes potenciales de
Responsable de Farmacia transcripcion que faltan por ingresar en el reporte de
“Pacientes con transcripcion” (Anexo 1) del “SAIF”,
para que el “Mddulo transcripcion de medicamentos”
contenga capturada la prescripcion indicada en la
Nota de Alta Hospitalaria, escrita en la primera copia
del formato “Notas médicas y prescripcion, 4-30-
128/72” o en la primera copia formato “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, genera la
contrarreferencia electrénica en el reporte “Pacientes
con transcripcion” (Anexo 1) y envia al Director o
Subdirector Administrativo.

Continda en la actividad 39.
Si se encuentran registrados

Director Administrativo / | 39. Envia por mensajeria la “Relacién de los formatos 4-
Subdirector Administrativo 30-8/98 contestados” que recibié del personal de
Archivo Clinico o las copias de las Notas de Alta
Hospitalaria, escritas en el formato “Notas médicas y
prescripcion, 4-30-128/72” y de los formatos
“‘Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98” conforme
al numeral 5.2.12 de las politicas de este
procedimiento, a las unidades de contrarreferencia.

Etapa lll
Seguimiento en la unidad de contrarreferencia

Fase |
Conclusion de contrarrefencia electronica
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Subdirector Administrativo

/

Administrador de la unidad de

contrarreferencia

Jefe de Farmacia
Responsable de Farmacia

/

40. Recibe de la unidad de referencia la “Relacion de los
formatos 4-30-8/98 contestados” o las copias de las
Notas de Alta Hospitalaria, escritas en el formato
“Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72” y de los
formatos “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98” y
entrega al Jefe de Farmacia o Responsable de
Farmacia para que coteje que se encuentren en el
“Mddulo de transcripcidn de medicamentos”.

41. Ingresa diariamente al “SAIF” y realiza el proceso de
enlace “Bajar contrarreferencias” para obtener las
contrarreferencias electrénicas de su unidad,
registradas en el servidor local.

42. Identifica en las Notas de Alta Hospitalaria, escritas
en el formato “Notas médicas y prescripcion, 4-30-
128/72” 'y en los formatos “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98”, de acuerdo al
“Catalogo de medicamentos” de la unidad, aquellos
gue son de transcripcion y verifica que se encuentren
las contrarreferencias electronicas en el “Modulo de
transcripcion de medicamentos”.

No se encuentran las contrarreferencias
electrénicas en el “Médulo de transcripcion de
medicamentos”

43. Realiza el registro de las Notas de Alta Hospitalaria,
escritas en el formato “Notas médicas y prescripcion,
4-30-128/72” y de los formatos “Referencia-
Contrarreferencia, 4-30-8/98” de pacientes faltantes,
en el “Mddulo de transcripcion de medicamentos”.

Continlla en la actividad 42.

NOTA: Esta accién favorecera el abasto oportuno, por lo que
debera realizarse diariamente.

Si se encuentran las contrarreferencias electronicas
en el “Médulo de transcripcion de medicamentos”

44. Obtiene del “SAIF” la “Solicitud de medicamentos de
pacientes con transcripcion control de medicamentos
de alta especialidad” (Anexo 2) conforme al “SAl-
FARMACIA Manual de Operacion Version 5.0.0.0.
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Descripcion de actividades

Jefe de Farmacia /
Responsable de Farmacia

Asistente Médica

Médico No Familiar / Médico
Familiar

NOTA 1: “La “Solicitud de medicamentos de pacientes con
transcripcion control de medicamentos de alta especialidad”
(Anexo 2), se coloca como imagen de ejemplo.

NOTA 2: El “Manual de operacién Versién 5.0.0.0” se puede
consultar en ftp://11.254.16.205/,

45. Da seguimiento con el Almacén Delegacional para
gue sean suministrados los medicamentos de
transcripcion una vez registrados los pacientes en el
censo de transcripcion del “SAIF” de la unidad, para
contar en la wunidad, con los medicamentos
contenidos en la “Solicitud de medicamentos de
pacientes con transcripcién control de medicamentos
de alta especialidad” (Anexo 2).

Fase Il
Consulta médica en la unidad de contrarreferencia

46. Recibe al paciente, familiar o persona legalmente
responsable, solicita “Cartilla Nacional de Salud” y
confirma la cita, en la “Agenda de citas” o “Agenda
electrénica” en unidades médicas que cuentan con
“SIMF” 0 “Expediente clinico” electronico.

47. Solicita al paciente, familiar o persona legalmente
responsable, el original de la Nota de Alta
Hospitalaria, escrita en el formato “Notas médicas y
prescripcion, 4-30-128/72” o el original del formato
“‘Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98” y o
entrega al Médico Familiar o Médico no Familiar.

48. Archiva de manera definitiva en el “Expediente
clinico” fisico del paciente el original de la Nota de
Alta Hospitalaria, escrita en el formato “Notas
médicas y prescripcion, 4-30-128/72” o el original del
formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98”" y
proporciona el “Expediente clinico” fisico al Médico
no Familiar o Médico Familiar, al término de la
atencion médica.

49. Proporciona atencion médica integral y valora la
continuacion, ajuste o suspension de la prescripcion
de medicamentos de transcripcion, y actia de
acuerdo al caso.
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Continlia la prescripcion de medicamentos de
transcripcion

ContinGia en la actividad 50.

Requiere ajuste de la prescripcion de
medicamentos de transcripcion

Continva en la actividad 53.

Requiere suspender la prescripcion de
medicamentos de transcripcion

Continlia en la activad 61.

Continta la prescripcién de medicamentos de
transcripcion

Médico no Familiar / Médico | 50. Registra en el formato de “Notas médicas vy
Familiar prescripcion, 4-30-128/72” la continuacién de la
prescripcion de medicamentos de transcripcion en el
“Expediente clinico” fisico o electronico, o en el
“SIMF”, segun corresponda y elabora “Receta
individual” en original y copia.

NOTA: Para el Médico Familiar en “SIMF”, abre el <Menu>
“Atencion integral” el <Submenu> de “Nota médica” vy
fundamenta la determinacién de continuar la prescripcién de
medicamentos de transcripcion.

51. Informa de manera verbal a la o al paciente y familiar
0 persona legalmente responsable acerca de la
prescripcién del medicamento:

Dosis.

Via de administracion.

Tiempo que durara el tratamiento.
Orienta acerca de reacciones adversas.

52. Entrega la “Receta individual” en original y copia e
indica a la o al paciente y familiar o persona
legalmente responsable acudir a la farmacia por el
medicamento y solicitar cita en 30 dias con la
Asistente Médica.

Contintia con la actividad 62.
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Médico no Familiar / Médico
Familiar

Requiere ajuste de la prescripcion de medicamentos
de transcripcién

53. Ajusta la prescripcion de medicamentos de
transcripcion y valora la necesidad de referirlo a otra
unidad médica.

No requiere referencia

54. Justifica y registra en el formato de “Notas médicas y
prescripcion, 4-30-128/72” en el “Expediente clinico”
fisico o electrénico o “SIMF”, segun corresponda, la
razon por la cual se requiere modificar la dosis del
medicamento de transcripcion.

55. Informa de manera verbal al paciente, familiar o
persona legalmente responsable la razén por la que
se debe ajustar la prescripcion, la continuacion de
entrega del medicamento en esa unidad e indica la
duracion del periodo, segun el caso.

56. Elabora y entrega la “Receta individual” en original y
copia e indica a la o al paciente y familiar o persona
legalmente responsable acudir a la farmacia por el
medicamento y solicitar cita en 30 dias con la
Asistente Médica.

57. Informa de manera verbal a la Jefatura de Servicio
de Especialidad o Jefatura de Departamento Clinico
de Medicina Familiar, la necesidad de ajustar la
dosis del medicamento de transcripcion, en el
formato “Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72"
del “Expediente clinico” fisico o electrénico o “SIMF”
y entrega a la Asistente Médica el formato “Notas
médicas y prescripcion, 4-30-128/72".

NOTA: El formato “Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72”
gue se extrae debe contener la justificacion del ajuste de la
prescripcion de medicamentos y en caso de gue se encuentre
en el “Expediente clinico” electronico o SIMF, realiza una
impresion y entrégala a la Asistente Médica.

Continuda en la actividad 62.

Si requiere referencia
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Médico no Familiar / Médico |58. Informa de manera verbal al paciente, familiar o
Familiar persona legalmente responsable la razén por la que

se debe ajustar la prescripcién y la necesidad de
enviarlo a otra unidad médica de mayor resolucion.

59. Elabora formato de “Referencia-Contrarreferencia, 4-
30-8/98” con los siguientes datos:

e Nombre completo

Numero de seguridad social

Unidad de referencia

Fecha de envio

Motivo de envio

Especifica la prescripcion actual: Nombre del
medicamento, dosis y via de administracion

NOTA. En unidades Médicas que no cuentan con “Expediente
clinico” electrénico, el Médico no Familiar realiza original y una
copia del formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98”.

60. Entrega el formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-
30-8/98” a la o al paciente o familiar o persona
legalmente responsable, orienta acerca del sistema
referencia-contrarreferencia y concluye esta parte del
proceso.

NOTA: En unidades Médicas que no cuentan con “Expediente
clinico” electrénico, el Médico no Familiar anexa la copia del
formato “Referencia-Contrarreferencia, 4-30-8/98" en el
“Expediente clinico” fisico.

Requiere suspender la prescripcion de
medicamentos de transcripcion

61. Informa de manera verbal a la o el paciente y familiar
0 persona legalmente responsable el motivo por el
que sera suspendida la prescripcion  de
medicamentos de transcripcion y la necesidad de
gue sea valorado en una unidad de mayor capacidad
resolutiva, lo registra en el formato “Notas médicas y
prescripcion, 4-30-128/72” en el “Expediente clinico”
fisico o electrénico o “SIMF”, segun corresponda.

ContinGia en la actividad 59.
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Responsable

Descripcion de actividades

Médico no Familiar / Médico
Familiar

Etapa IV
Conclusion del periodo de prescripcion

62. Valora al término del periodo, si la o el paciente
requiere ampliacion del periodo de la prescripcion de
medicamentos de transcripcién de acuerdo a criterio
médico y evolucion del paciente.

Si requiere ampliacion del periodo de prescripcién
de medicamentos de transcripcion

63. Valora la necesidad de referirlo a otra unidad médica
de mayor resolucion.

Si requiere referencia

64. Informa de manera verbal al paciente y familiar o
persona legalmente responsable la razén por la que
se debe modificar la prescripcion y la necesidad de
enviarlo a otra unidad médica de mayor resolucion.

Continua con la actividad 59.
No requiere referencia

65. Registra en el formato de “Notas médicas vy
prescripcion, 4-30-128/72” en el “Expediente clinico”
fisico o electronico o “SIMF”, segun corresponda la
razén por la cual se requiere ampliar la prescripcion
de medicamentos de transcripcion.

66. Informa de manera verbal a la o al paciente y familiar
0 persona legalmente responsable, que la entrega
del medicamento continuara en esa unidad e indica
la ampliacion del periodo de transcripcion.

67. Informa de manera verbal a la Jefatura de Servicio
de Especialidad /Jefatura de Servicio de Medicina
Familiar la necesidad de ampliar el periodo de
transcripcion.

NOTA: Con base en el criterio médico, evolucion del paciente e
indicacién del Médico No Familiar puede continuar indefinida la
trascripcion.
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i
Responsable

Descripcion de actividades

Médico no Familiar / Médico
Familiar

Jefe de Servicio de
Especialidad / Jefe de Servicio
de Medicina Familiar

Jefe de Farmacia /
Responsable de Farmacia

Subdirector Administrativo /
Administrador de la unidad de
contrarreferencia

68.

69.

70.

71.

72.

Extrae del “Expediente clinico” fisico el formato de
“‘Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72" vy
entrega a la Asistente Médica para que gestione la
autorizacion del Jefe de Servicio de Especialidad o
Jefe de Servicio de Medicina Familiar y que otorgue
cita subsecuente al paciente en un mes.

NOTA: En el caso del formato “Notas médicas y prescripcion, 4-
30-128/72” que se encuentre en el “Expediente clinico”
electrénico o SIMF, realiza una impresion y entrégala a la
Asistente Médica.

Autoriza la ampliacion del periodo de prescripcion de
medicamentos de transcripcion en el formato “Notas
médicas y prescripcion, 4-30-128/72” y entrega al
responsable de la Farmacia para que realice las
modificaciones en el “SAIF”.

Realiza la ampliacion al periodo de dotacién de
medicamentos de transcripcion en el “SAIF”, de
acuerdo con lo indicado en el formato “Notas
médicas y prescripcion, 4-30-128/72”, guarda el
formato en el “Expediente de medicamentos de
transcripcion”.

NOTA: La ampliacién al periodo de dotacién de medicamentos
de transcripcion se realiza en el mend <Catalogos> funcion
<Pacientes con Transcripcion> conforme al “Manual de
operacion Version 5.0.0.0”.

Genera el reporte de “Pacientes con transcripcion”
(Anexo 1) y guarda en el “Mddulo de transcripcion de
medicamentos” del “SAIF” al final de la jornada
laboral.

Verifica que el reporte de “Pacientes con
transcripcion” (Anexo 1) en el “Mddulo de
transcripcion de medicamentos” del “SAIF” contenga
las modificaciones de acuerdo al formato de “Notas
meédicas y prescripcion, 4-30-128/72” de los
pacientes con autorizacién de ampliacién del periodo
de prescripcion del dia previo.

No contiene las modificaciones de acuerdo al
formato de Notas médicas y prescripcion, 4-30-
128/72
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Responsable

Descripcion de actividades

Subdirector Administrativo /
Administrador de la unidad de
contrarreferencia

Jefe de Farmacia /
Responsable de Farmacia

Subdirector Administrativo /
Administrador de la unidad de
contrarreferencia

Médico no Familiar / Médico
Familiar

73. Solicita verbalmente al Responsable de Farmacia
gue se realicen los registros faltantes.

74. Realiza la modificacion al periodo de dotacion de
medicamento en el “Modulo de transcripcion de
medicamentos” del “SAIF” de acuerdo con lo
indicado en el formato “Notas meédicas vy
prescripcion, 4-30-128/72” y lo informa a través de
correo electrénico al Subdirector Administrativo.

Contindia en la actividad 70.

Si contiene las modificaciones de acuerdo al formato
de “Notas médicas y prescripcion, 4-30-128/72”

75. Realiza las gestiones de ampliacién del presupuesto
con la Coordinacion Auxiliar Operativa Administrativa
y la ampliacion del periodo de abasto con la
Coordinacion de Abastecimiento y Equipamiento,
para contar en la unidad con los medicamentos
contenidos en la “Solicitud de medicamentos de
pacientes con transcripcion control de medicamentos
de alta especialidad”. Concluye esta parte del
proceso.

No requiere ampliacion del periodo de prescripcién
de medicamentos de transcripcién

76. Justifica y registra en el formato “Notas médicas vy
prescripcion, 4-30-128/72” en el “Expediente Clinico”
fisico o electronico o “SIMF” la conclusion del
periodo de prescripcion de medicamentos de
transcripcion.

77. Informa de manera verbal a la o el paciente, familiar
0 persona legalmente responsable que el periodo de
transcripcion finalizd, por lo que no requiere
continuar con la prescripcion.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

INICIO

Etapa |
Alta del paciente en
consulta externa de
especialidades y
hospitalizacién

MEDICO NO FAMILIAR D
CONSULTA EXTERNA /
MEDICO NO FAMILIAR DE
HOSPITALAZACION

Determina el alta de la o el
paciente, completa en el
reverso del formato 4-30-8/98
o0 elabora Nota de Alta
Hospitalaria en el formato 4-
30-128/72. Para el caso de la

elaboracion del alta se
incluyen adicional los datos
descritos en la actividad
3 NOTAS

2

Elabora para la cantidad de
medicamento suficiente para
un mes y verifica su entrega
de acuerdo con el servicio de
que se trate

¢De qué servicio se
trata?

10-2C
Contraﬁigg:gi: 10-2C
4-30-8/98 Notas médicas

y prescripcion,
4-30-128/72

10-1C
Receta
individual

Modalidad A
Entrega de recetas en
Consulta Externa de

Especialidades

|

Modalidad B
Entrega de recetas en
Hospitalizacién

|
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MEDICO NO FAMILIAR DE
CONSULTA EXTERNA DE

ESPECIALIDADES

coincidan. Expediente
clinico
Modalidad A -
Entrega de recetas en ACarnIIa
Consulta Externa de Nacional de
Especialidades Salud| 10-1C
Receta
3 i individual 10-2C
Informa de manera verbal a la Referencia-

o el paciente, familiar o
persona legalmente
responsable el motivo del alta
de la Consulta Externa de
Especialidades

4 v

Entrega a la o el paciente,
familiar o persona legalmente
responsable los formatos e

7

Recibe del Médico No Familiar

de Consulta Externade €
Especialidades el expediente
fisico y revisa que los datos

de la cartilla y formatos

SI
¢ Coinciden los datos?

informa verbaimente a la o el 10-1C Solicita al Médico no Familiar
paciente, familiar o persona Referencia- corregir los datos en los
legalmente responsable las | Contrarreferencia, 10-1C formatos conforme a la cartilla
indicaciones de la actividad 4-30-8/98 Receta y se los entrega junto con el
individual expediente fisico 10-2C
Referencia-
5 v Contrarreferencia,
4-30-g/98 | 10-1C
. Receta
Integra la segunda copia del individual

formato al expediente fisico y
entrega a la Asistente Médica

c2
Referencia-

Contrarreferencia,
4-30-8/98

ASISTENTE MEDICA

6 10-2C
Referencia-
Contrarreferencia,
Solicita a la o el paciente, 4-30-8/98 10-1C
familiar o persona legalmente

responsable la cartilla y los

Expediente
clinico

formatos. Cartilla

Nacional de

Salud

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

10-1C

individual

MEDICO NO FAMILIAR DE
CONSULTA EXTERNA DE
ESPECIALIDADES

Rectifica los datos en los
formatos conforme a la cartilla

Naci

individual

Nacional de

Contrarreferencia,
4-30-8/98

Cartilla
onal de
Salud

Expediente
clinico

Cartilla

Salud
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MEDICO NO FAMILIAR DE
CONSULTA EXTERNA DE
ESPECIALIDADES

10 )

Entrega los formatos, asi
como la cartilla junto con el
expediente fisico e integra al
expediente fisico la segunda

copia del formato 4-30-8/98 Referleonjas
Contrarreferencia,

4-30-8/98| 10-1C

Receta

individual

Cartilla
Nacional de
Salud

c2
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

ASISTENTE MEDICA

11

A

Regresa a la o el paciente,
familiar o persona legalmente
responsable la cartilla los
formatos y orienta a la o al

paciente y familiar o persona
legalmente responsable con
las instrucciones de la
actividad

Expediente

clinico

12 v

v
Corrobora que la o el paciente
y familiar o persona
legalmente responsable
comprenda los pasos a seguir
del trdmite

Cartilla
Nacional de
Salud

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

10-1C

10-1C
Receta
individual
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Modalidad B
Entrega de recetas en
Hospitalizacién

MEDICO NO FAMILIAR DE

HOSPITALIZACION

Informa de manera verbal a la
o al paciente, familiar o
persona legalmente
responsable acerca del alta y
de los documentos que la
Asistente Médica le entregara
al egreso hospitalario

Expediente
clinico

10-1C

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

10-1C
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

individual

14

Entrega a la Enfermera Jefe

de Piso Expediente

clinico

10-2C

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

10-2C
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

10-1C
Receta
individual

ENFERMERA JEFE DE PISO

Recibe del Médico No Familiar .
Expediente

clinico

10-2C
Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

10-2C
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

10-1C
Receta
individual

ENFERMERA JEFE DE PISO

16

A,

Informa de manera verbal a la
Asistente Médica que la o el
paciente recibira su egreso
hospitalario y le entrega los
documentos

ASISTENTE MEDICA

17 \

Solicita a la o el paciente,
familiar o persona legalmente
responsable

18 \

Informa de manera verbal a la
<

Asistente Médica que la o el

paciente recibira su egreso

hospitalario y le entrega los
documentos

Expediente
clinico

10-2C

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

10-2C
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

10-1C
Receta
individual

Cartilla
Nacional de
Salud

10-2C

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

10-2C

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

individual

Cartilla
Nacional de
Salud
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ASISTENTE MEDICA

19
NO Solicita al Médico no Familiar
% Coinciden los datos? .| de Hospitalizacion rectificar
i los datos en los formatos
conforme a la cartilla . 1,0'20
Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72
10-2C
21 Referencia-
Contrarreferencia,
Integra en el expediente la 4-30-8/98| 1.1
segunda copia del formato 4-
30-128/72 0 4-30-8/98, A
ademas entrega el original y individual
primera copia de cualquiera Cartilla
de estos documentos segln Nacional de
corresponda, asi como la Salud
receta en original y copia a la
o al paciente y familiar o
persona legalmente
responsable y lo orienta para
ue siga las instrucciones de
! ’ la actividad 10-1C ; P
Referencia- Paciente, familiar o
Contrarreferencia, |:> persona legaimente
4-30-8/98| 10-1C responsable
Receta

individual

Cc2

Notas medicas y

prescripcion, 4-
30-128/72 c2
Referencia-

Contrarreferencia,
4-30-8/98

Expediente
clinico

22 y

Regresa a la o el paciente, MEDICO NO FAMILIAR DE

familiar o persona legalmente
responsable

HOSPITALIZACION

Cartilla
Nacional de
Salud

20

A,

Rectifica los datos en los
formatos conforme a la cartilla
y entrega los documentos a la

Asistente Médica

10-2C

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

10-2C
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

individual

Cartilla
Nacional de
Salud
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Etapa Il

Entrega de medicamentos

en farmacia de la unidad

médica hospitalaria que

contrarrefiere al paciente
dado de alta

PERSONAL DE FARMACIA

26 N
Informa al paciente, familiar o
PERSONAL DE FARMACIA persona legalmente

responsable que debera
solicitar al Médico no Familiar 10-2C
que rectifique los datos de los | N otas médicas y

formatos y le entrega los prescripcion, 4-30-
documentos 128/72

23

10-2C
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98|15.1¢
Receta
individual

familiar o persona legalmente
responsable los formatos 10-1C
Receta
individual 10-1C
Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

Recibe de la o el paciente, :

Cartilla
Nacional de
Salud

10-1C
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

24 v

MEDICO NO FAMILIAR DE
CONSULTA EXTERNA DE
ESPECIALIDADES / MEDICO
NO FAMILIAR
HOSPITALIZACION

Solicita a la o el paciente,
familiar o persona legalmente
responsable

Cartilla
Nacional de
Salud

25 27 \
Rectifica los datos de los
formatos y regresa la
documentacién al paciente,
para que los entregue en la

Corrobora que los datos en
los formatos sean correctos de
acuerdo con la cartilla

10-1C
Notas médicas y

10-1C farmacia prescripcion, 4-30-

Receta 10-1C
A 128/72 N
individual Referencia-

Contrarreferencia,
4-30-8/98| 10-1C
Receta
individual

10-1C

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

10-1C

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

Cartilla
Nacional de
Salud

Y

DATOS
¢ Datos correctos? INCORRECTOS

DATOS
CORRECTOS

A 4

G 23
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PERSONAL DE FARMACIA

Registra la copia de la receta
afectando el inventario de los
medicamentos a surtir

29 v

Registra los datos de la
contrarreferencia de acuerdo
a los formatos

30

Genera la contrarreferencia y
enviala a la Unidad a donde
se contrarrefirié al paciente

Pacientes con
transcripcion
(Anexo 1)

31

Verifica la existencia en los
inventarios de los
medicamentos en la Farmacia

1c
Receta
individual

¢ Hay existencia de los sl

individual

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-

1c
Receta

1c

128/72

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

A4

PERSONAL DE FARMACIA

33
Surte medicamentos, archiva
los formatos y devuelve a la o

el paciente o familiar o
persona legalmente
responsable los originales de

todos los documentos o1

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

1c

34
Indica al paciente que, en lo
subsecuente, el medicamento
le sera entregado en la
farmacia de la unidad de
contrarreferencia

35 v
d Confirma al término de la

medicamentos en los
inventarios de la
Farmacia?

32
Informa al paciente, familiar o
persona legalmente
responsable que debera

solicitar al Médico no Familiar
que rectifique los datos de los
formatos y le entrega los
documentos

Notas médicas y
prescripcién, 4-30-

Contrarreferencia,

10-2C

128/72 7550
Refe

rencia-

jornada las contrarreferencias

individual

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-

Referencia-
Contrarreferencia,

128/72

4-30-8/98

Receta
individual

Cartilla
Nacional de
Salud

A

mediante el reporte, que se
genera en SAIF conforme al
catélogo de la unidad de
contrarreferencia y entrega el
reporte al Subdirector
Administrativo o Director
Administrativo, yoTag
Pacientes con
transcripcion
(Anexo 1)

4-30-8/98

10-1C
Receta
individual

Cartilla
Nacional de
Salud

Catélogo de
medicamentos

Pagina 34 de 46

Clave: 2660-A03-001



SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

A 4
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO /

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

36 !
Revisa que los pacientes de
transcripcion identificados en

los formatos recibidos del
Archivo Clinico conforme a la

politica 5.2.12, estén
registrados en el reporte de
acuerdo con el catalogo de las 1C
unidades de contrarreferencia |Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

Referencia-
Contrarreferencia,

430-8/08| >

Pacientes con
transcripcion
(Anexo 1)

Y

S|
¢ Se encuentran

registrados?

NO

37 v

Solicita de manera verbal al
responsable de la farmacia
realice las contrarreferencias

electrénicas

Pacientes con
transcripcion
(Anexo 1)

38 v

Registra los datos de los
pacientes de transcripcion que
faltan por ingresar en el
reporte, para que el médulo
contenga capturada la
prescripcion indicada de los
formatos, genera la
contrarreferencia en el reporte
y envia al Director o
Subdirector Administrativo

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

SAIF: Médulo
transcripcion de
medicamentos

Pacientes con
transcripcion
(Anexo 1)

1C

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO /
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

39

) 4
Envia por mensajeria la
relacién del personal de

Archivo Clinico o las copias de

Etapa lll
Seguimiento en la Unidad de
contrarreferencia

Fase |
Conclusién de
contrarreferencia
electrénica

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO /
ADMINISTRADOR DE LA
UNIDAD DE
CONTRARREFERENCI

40

A,

Recibe de la unidad de
referencia la relacion o las
copias de los formatos y
entrega al Jefe de Farmacia o

los formatos conforme al Relacién de
numeral 5.2.12 de las politicas los formatos
de este procedimiento, a las 4-308/98
unidades de contrarreferencia contestados

Responsable de Farmacia

para que coteje en el médulo los

Relacion de

formatos

4-308/98
contestados

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-

C1

C1
Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

128/72

Notas mé

1c
dicas y

prescripcion, 4-30-

128/72

Contrarreferencia,

1C
Referencia-

4-30-8/98

SAIF: Médulo
transcripcion de
medicamentos
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JEFE DE FARMACIA /
RESPONSABLE DE
FARMACIA

JEFE DE FARMACIA /
RESPONSABLE DE
FARMACIA

44
41 A
ngresa d'a”zme”tle y realiza Obtiene del la solicitud de
€l proceso de enlace para medicamentos conforme al
obtener las contrarreferencias
d idad istrad Manual
e su unidad, registradas en 2 NOTAS|
el servidor local
. Solicitud de
Bajar )
medicamentos|
contrarreferen .
] de pacientes
cias
con
transcrpcion
42 A4 control de
Identifica en las Notas de Alta
Hospitalaria de acuerdo al
catalogo de la unidad,
aq_ue!lf)s que son de < 43 FARMACIA
transcripcion y verifica que se Manual de
encuentreq las Operacién
contrarreferencias en el
modulo ic
Notas médicas y 45 v
Da seguimiento con el

prescripcion, 4-30-
128/72

Almacén Delegacional para
que sean suministrados los
medicamentos de
transcripcion una vez
registrados los pacientes en el
censo de transcripcion de la
unidad, para contar en la
unidad, con los medicamentos
contenidos en la solicitud de

medicamentos

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

Catélogo de
medicamento
s

SAIF: Médulo
transcripcion de
medicamentos

Solicitud de
medicamentos|
de pacientes

¢Se encuentran la con
contrarreferencias NO transcrpcion
electrénicas en el f cqntrol de
modulo de transcripcion medicamentos|
e medicamentos? de _alt_a
especialidad
43
Realiza el registro de las
Notas de Alta Hospitalaria, de
pacientes faltantes, en el 1c
médulo NOTA | Notas médicas y

prescripcion, 4-30-
128/72

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

SAIF: Médulo
transcripcion de
medicamentos
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Fase Il
Consulta médicaen la
unidad de contrarreferencia

ASISTENTE MEDICA

46 v

Recibe al paciente, familiar o
persona legalmente
responsable, solicita cartilla y
confirma la cita, en la agenda

Cartilla

47

Nacional de

Salud

Agenda de citas

Solicita al paciente, familiar o
persona legalmente
responsable la Nota de Alta
Hospitalaria y lo entrega al
Médico Familiar o Médico no
Familiar

Notas

48 v

prescripcion, 4-30-

médicas y

128/72

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

Archiva de manera definitiva
en el expediente fisico del
paciente los formatos y
proporciona el expediente
fisico al Médico no Familiar o
Médico Familiar, al término de
la atencién médica

Notas

prescripcion, 4-30-

médicas y

Expediente

128/72

Referencia-
Contrarreferencia,

4-30-8/98

Expediente

clinico

MEDICO NO FAMILIAR /
MEDICO FAMILIAR

49 v

Proporciona atencion médica
integral y valora la
continuacion, ajuste o
suspension de la prescripcion
de medicamentos de
transcripcion, y actia de
acuerdo al caso

Y

¢Con qué caso se debe
actuar?

Continda la
prescripcion de
medicamentos de
transcripcion

clinico

Requiere ajuste de la
prescripcion de
medicamentos de
transcripcion

Requiere suspender
la prescripcion de
medicamentos de

transcripcién
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Continua la prescripcién de
medicamentos de
transcripcién

MEDICO NO FAMILIAR /
MEDICO FAMILIAR

50 \

Registra en el formato la
continuacion de la
prescripcion de medicamentos
de transcripcién en el
expediente o en el SIMF,
segun corresponda y elabora

receta NOTA|Notas médicas y

prescripcioén, 4-30-
128/72

51 y

Informa al paciente y familiar o
persona legalmente
responsable acerca de la
prescripcion del medicamento:
eDosis.
eVia de administracion.
eTiempo que durara el
tratamiento.

«Orienta acerca de reacciones
adversas.

52 v

Entrega e indica a la o al
paciente y familiar o persona
legalmente responsable acudir
a la farmacia por el
medicamento y solicitar cita en
30 dias con la Asistente

Médica

10-1C
Receta

individual

Expediente

clinico ’

Expediente
clinico

Requiere ajuste de la
prescripcion de
medicamentos de
transcripcion

MEDICO NO FAMILIAR /
MEDICO FAMILIAR

53 v
Ajusta la prescripcion de
medicamentos de
transcripcion y valora la
necesidad de referirlo a otra
unidad médica

¢ Requiere referencia?

NO

10-1C
Receta
individual 58
Informa de manera verbal al
paciente, familiar o persona
legalmente responsable la
razoén por la que se debe
ajustar la prescripcion y la
necesidad de enviarlo a otra
unidad médica de mayor
resolucién

59

Elabora formato con los datos | ¢

de la actividad

NOTA| Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

60
Entrega el formato a la o al
paciente o familiar o persona
legalmente responsable,
orienta acerca del sistema
referencia-contrarreferencia y
concluye esta parte del

proceso NOTA

Referencia-
Contrarreferencia,
4-30-8/98

o
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54 v

Justifica y registra en el
formato en el expediente fisico
o electrénico o SIMF, segin
corresponda, la razén por la
cual se modifica la dosis del
medicamento de transcripcion

55 v
Informa de manera verbal al
paciente, familiar o persona
legalmente responsable la
razén por la que se debe
ajustar la prescripcion, la
continuacion de entrega del
medicamento en esa unidad e
indica la duracion del periodo,
segun el caso

56

Elabora y entrega la receta e
indica a la o al paciente y
familiar o persona legalmente
responsable acudir a la
farmacia por el medicamento y
solicitar cita en 30 dias con la
Asistente Médica

57 v

Informa de manera verbal a la
Jefatura de Servicio de
Especialidad o Jefatura de
Departamento Clinico de
Medicina Familiar, la
necesidad de ajustar la dosis
del medicamento de
transcripcién en el formato del
expediente fisico o electrénico
o SIMF y entrega a la
Asistente Médica el formato

NOT,

A

=

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-

10-1C
Receta
individual

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-

128/72

Expediente

Expediente
clinico

128/72

Expediente

Expediente
clinico

Requiere suspender la
prescripcion de
medicamentos de
transcripcion

MEDICO NO FAMILIAR /
MEDICO FAMILIAR

61 v

Informa de manera verbal a la
o el paciente y familiar o
persona legalmente
responsable el motivo por el
que sera suspendida la
prescripcion de medicamentos
de transcripcion y la
necesidad de que sea
valorado en una unidad de
mayor capacidad resolutiva, lo
registra en el formato en el
expediente fisico o electrénico
o SIMF, segln corresponda

prescripcion, 4-30-

Notas médicas y

128/72

Expediente

Expediente
clinico
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Etapa IV
Conclusidn del periodo de
prescripcion MEDICO NO FAMILIAR /
MEDICO FAMILIAR

MEDICO NO FAMILIAR /

MEDICO FAMILIAR 65

Registra en el formato del
expediente fisico o electrénico
o SIMF, segun corresponda la
62 razén por la cual se requiere
Y - ampliar la prescripcion de
Valora al término del periodo, medicamentos de

si la o el paciente requiere transcripcion

ampliacion del periodo de la i >

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

prescripcion de medicamentos

de transcripcion de acuerdo a

criterio médico y evolucién del
paciente

Expediente

Expediente
clinico

¢Requiere
ampliacién del
periodo de NO
prescripcion de
medicamentos ¢ 66
de transcripcion Informa de manera verbal a la
o al paciente y familiar o
persona legalmente
responsable, que la entrega
del medicamento continuara
en esa unidad e indica la
ampliacion del periodo de
63 transcripcion
Valora la necesidad de
referirlo a otra unidad médica
de mayor resolucién 67 v
Informa de manera verbal a la
Jefatura de Servicio de
Especialidad /Jefatura de
Servicio de Medicina Familiar
la necesidad de ampliar el

eriodo de transcripcion
Requiere referencia? No @ P P NOTA
é ui ia?

68

Extrae del expediente el
64 formato y entrega a la
Informa de manera verbal al Asistente Médica para que
paciente y familiar o persona gestione la autorizacion del
legalmente responsable la Jefe de Servicio de
razén por la que se debe Especialidad o Jefe de
modificar la prescripcion y la Servicio de Medicina Familiar
necesidad de enviarlo a otra Yy que otorgue cita
unidad médica de mayor subsecuente al paciente en un
resolucion mes NOTA| Notas médicas y

prescripcion, 4-30-
128/72

A

Expediente clinico

(=) )
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A 4
JEFE DE SERVICIO DE
ESPECIALIDAD / JEFE DE
SERVICIO DE MEDICINA

FAMILIAR

69 y

Autoriza la ampliacién del
periodo de prescripcion de
medicamentos de
transcripcién en el formato y
entrega al responsable de la
Farmacia para que realice las
modificaciones en el SAIF

JEFE DE FARMACIA /
RESPONSABLE DE
FARMACIA

70

A

prescripcion, 4-30-

Realiza la ampliacion al
periodo de dotacion de
medicamentos de
transcripcion en el SAIF, de
acuerdo con lo indicado,
guarda el formato en el
expediente NOTA

71

A

Genera el reporte y guarda en
el médulo al final de la jornada
laboral

SAIF

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-

Pacientes con
transcripcion

SAIF: Médulo
transcripcion de
medicamentos

128/72

Expediente de

medicamentos de

transcripciéon

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO /
ADMINISTRADOR DE LA

UNIDAD DE
CONTRARREFERENCI

72 \

Verifica que el reporte del
modulo contenga las
modificaciones de acuerdo al
formato de los pacientes con
autorizacion de ampliacion del
periodo de prescripcion del

dia previo

modificaciones de
acuerdo al formato
de Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

NO

73 v

Solicita verbalmente al
Responsable de Farmacia que
se realicen los registros
faltantes

JEFE DE FARMACIA /
RESPONSABLE DE
FARMACIA

74

v
Realiza la modificacion al
periodo de dotacion de
medicamento en el médulo de
acuerdo con lo indicado en el
formato y lo informa a través
de correo al Subdirector

Administrativo

Pacientes con
transcripcion

SAIF: Médulo
transcripcion de
medicamentos

75

Realiza las gestiones de
ampliacién del presupuesto
con la Coordinacién Auxiliar
Operativa Administrativa y la

ampliacion del periodo de
abasto con la Coordinacién de
Abastecimiento y
Equipamiento, para contar en
la unidad con los
medicamentos contenidos en
la solicitud. Concluye esta
parte del proceso

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-

con

control de

de alta

128/72

SAIF: Médulo
transcripcion de
medicamentos
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MEDICO NO FAMILIAR /

MEDICO FAMILIAR

76 v

Justifica y registra en el
formato en el expediente fisico
o electrénico o SIMF la
conclusion del periodo de
prescripcion de medicamentos

de transcripcién

Notas médicas y
prescripcion, 4-30-
128/72

Expediente

Expediente
clinico

7 v

Informa de manera verbal a la
o el paciente, familiar o
persona legalmente
responsable que el periodo de
transcripcion finalizo, por lo
gue no requiere continuar con
la prescripciéon

FIN
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FIGURA 1. Imagen ejemplo del reporte de pacientes con transcripcion
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Solicitud de medicamentos de pacientes con transcripcidén control de medicamentos
de alta especialidad
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