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1 Base normativa

o 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 del 2006
y sus reformas.

o Articulo 3 del Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre
de 2006.

o Numeral 7.1.4 subnumeral 1, Numeral 7.1.4.2 subnumerales 1 y 4, numeral
7.1.4.2.3 subnumerales 11 y 8, numeral 7.1.4.3 subnumeral 1 del Manual de
Organizacion de la Direccion de Prestaciones Médicas, clave 2000-002-001,
validado y registrado el 21 de diciembre del 2022.

2 Objetivo

Establecer el actuar del personal del Primer, Segundo y Tercer Nivel de Atencion que
participa en el suministro y control de blocks de recetarios individuales, recetarios de
lentes y solicitudes de medicamentos para hospitalizacion y servicios auxiliares, para
otorgar servicios de manera eficiente y con oportunidad a la poblacion derechohabiente.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria en el Primer, Segundo y Tercer
Nivel de Atencidn, en las areas responsables del suministro y control de recetarios que
incluye la Seccion Delegacional para el Control de Recetarios (SEDECOR), el area de
Control de Blocks de Certificados de Incapacidad y Recetarios (COBCIR) bajo la
responsabilidad de las Jefaturas de Servicios de Prestaciones Médicas y de las
Direcciones de Unidades Médicas de Alta Especialidad.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 asegurados o asegurado: La o el trabajador o sujeto de aseguramiento inscrito
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, en los términos de la Ley del Seguro Social.

4.2 COBCIR: Control de Blocks de Certificados de Incapacidad y Recetarios en
las Unidades Médicas.

4.4 expediente clinico: Conjunto unico de informacién y datos personales de un
paciente, que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica ya
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sea publico, social o privado, el cual consta de documentos escritos, graficos,
imagenologicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-6pticos y
de cualquier otra indole, en los cuales el personal de salud debera hacer los registros,
anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion
en la atencion médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

4.5 Médico tratante: Médico Familiar, Médico No Familiar y Estomatélogo que
durante su jornada de labores proporciona directamente la atencién médica o quirurgica al
paciente.

4.6 OOAD: Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Estatales y
Regionales que se determinan en el Articulo 2, fraccion IV, inciso a), del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.7 prescripcion: Acto registrado en el expediente clinico o electrénico mediante el
cual el Médico tratante especifica el farmaco y posologia del mismo.

4.8 primer nivel de atencién: Lo constituyen las Unidades de Medicina Familiar
en donde se otorga atencién médica integral y continua al paciente

4.9 receta de lentes: Documento oficial expedido por el Oftalmélogo y el
Optometrista a los derechohabientes con el propdsito de que cuenten con la graduacion
para sus lentes.

410 resguardo: Guarda y custodia de los recetarios por el personal designado
por el Instituto.

4.11 SEDECOR: Seccion Delegacional para el Control de Recetarios.

412 segundo nivel de atencion: Lo constituyen los Hospitales Generales de
Subzona, Zona o Regionales asi como la Unidades Médicas de Atencién Ambulatoria
(UMAA) en donde se atiende a los pacientes remitidos por los servicios de los distintos
niveles de atencion de acuerdo a la zona que les corresponda para recibir atencion
diagnostica, terapéutica y de rehabilitacion, de conformidad a la complejidad de su
padecimiento.

413 solicitud de medicamentos para hospitalizaciéon y servicios auxiliares
(receta colectiva): Formato oficial de la institucion que emplean las Enfermeras Jefes de
Piso o responsables del servicio en coordinacion con el Jefe de Servicio, con objeto de
solicitar medicamentos a la farmacia (hasta 22 medicamentos por receta) para el
reaprovisionamiento a los servicios en las Unidades de Atencidén Médica, para atender a
los pacientes de un servicio en 24 horas.
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414 tercer nivel de atencion: Lo constituyen las Unidades Médicas de Alta
Especialidad y sus respectivas Unidades Médicas Complementarias, las cuales cuentan
con capacidad tecnoldgica y maxima resolucion diagndstica terapéutica. En este nivel se
atiende a los pacientes que los Hospitales del Segundo Nivel de Atencion remiten, o
por excepcion los que envien las Unidades del Primer Nivel de conformidad con la
complejidad del padecimiento.

5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1. El presente documento actualiza y deja sin efecto el “Procedimiento para el
suministro y control de recetarios en los tres niveles de atencion”, clave 2610-A03-001
con fecha de registro 20 de octubre de 2017.

5.1.2. El incumplimiento del contenido normativo por parte de las personas servidoras
publicas involucradas en el presente documento sera causal de las responsabilidades que
resulten conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y demas
disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3. EIl personal realizara sus labores con apego al Cdédigo de Conducta y de
Prevencidon de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con
los principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia; a
través de las pautas de conducta de: buen trato y vocacion de servicio; respeto a los
derechos humanos y a la igualdad y no discriminacién; integridad y prevencion de
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignaciéon de recursos publicos; y
superacion personal y profesional, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.4. El| personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecién respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacién, documentaciéon y demas datos relacionados con dichos
asuntos, los cuales tienen el caracter de ser clasificados como informacion reservada vy
confidencial, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303 de la Ley del
Seguro Social, 16 y 31 de la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccion | de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso la Informacién Publica.

5.1.5. La Coordinacién de Unidades de Primer Nivel, la Coordinacion de Unidades de
Segundo Nivel y la Coordinacién de Unidades Médicas de Alta Especialidad,
respectivamente, seran las areas responsables de interpretar y resolver los casos no
previstos en el presente procedimiento, en su ambito de competencia.

5.1.6. ElI Médico tratante, al prescribir una receta actuara bajo su absoluta
responsabilidad y con estricto apego al Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto
Mexicano del Seguro Social y la ética profesional.
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5.1.7. El personal Responsable del suministro, control, uso o expedicion de los blocks
de recetarios individuales, recetarios de lentes y solicitudes de medicamentos para
hospitalizacion y servicios auxiliares, debera cumplir debidamente el presente
procedimiento y con estricto apego al Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto
Mexicano del Seguro Social

5.1.8. En caso de detectar extravio parcial o total de recetarios, el personal que lo
tiene bajo su resguardo en ese momento debera reportarlo a su jefe inmediato superior y a
la Coordinacién de Abastecimiento y Equipamiento en los OOAD segun sea el caso,
denunciando ante el Ministerio Publico en los plazos maximos marcados.

5.2. Especificas
En la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas

5.21. La persona titular de la Coordinacién de Gestidon Médica, difundira y vigilara la
aplicacion del presente procedimiento por parte del personal directivo y operativo de
las Unidades de Primero y Segundo Nivel de Atencion.

5.2.2. La o el Coordinador de Gestion Médica determinara, las necesidades de blocks de
recetarios individuales, recetarios de lentes y solicitudes de medicamentos para
hospitalizacidn y servicios auxiliares, con base a los consumos anuales por Unidad Médica
de los tres niveles de atencion.

5.2.3. la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas promovera ante la Jefatura de
Servicios Administrativos, que el responsable del SEDECOR y el Responsable del
COBCIR, cuenten con espacios fisicos y mobiliario adecuado, necesario para garantizar la
guarda y custodia de los blocks de recetarios individuales, recetarios de lentes y solicitudes
de medicamentos para hospitalizacion y servicios auxiliares.

5.2.4. La Coordinacion de Gestion Médica, nombrara al Responsable de SEDECOR en
los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y su suplente en caso de
ausencias.

SEDECOR

5.2.5. FElaborara calendario anual para el suministro de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, asi como el calendario de canje para Almacén
Delegacional y Unidades Médicas considerando el consumo de blocks de recetarios
individuales, recetarios de lentes y solicitudes de medicamentos para hospitalizacion y
servicios auxiliares.

5.2.6. Supervisara la distribucién y control de blocks de recetarios individuales,
recetarios de lentes y solicitudes de medicamentos para hospitalizacion y servicios
auxiliares, asi como la entrega a las Unidades Médicas de Primero, Segundo y Tercer
Nivel de Atencidén, con apego al presente procedimiento.
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5.2.7. Supervisara de acuerdo al ambito de competencia, el calendario de canje
establecido, los controles de resguardo y suministro de los recetarios individuales, los
recetarios de lentes y los blocks de solicitudes de medicamentos para hospitalizacion y
servicios auxiliares, en las Unidades Médicas de Primero, Segundo y Tercer Nivel de
Atencion.

5.2.8. Contara con blocks de recetarios nuevos, Unicamente durante el periodo de
abastecimiento de acuerdo a la planeacion delegacional realizada, a fin de que al dia
siguiente el inventario sea cero.

5.2.9. \Vigilara que el area designada para el resguardo de blocks cuente con
equipos, mobiliario y espacio fisico necesarios para su labor, asi como las medidas de
seguridad para su custodia y solicitara a la Jefatura de Servicios Administrativos lo que se
requiera para garantizar la seguridad.

5.2.10. Vigilara que exista un Responsable del COBCIR en las Unidades Médicas, de
acuerdo a su estructura.

Titulares o Responsables de las Direcciones de Unidades Médicas de Primer Nivel,
Segundo nivel y de Tercer nivel de atencién

5.2.11. Designaran a la persona Responsable del COBCIR y su suplente en caso de
ausencias el cual no estara sujeto a las rotaciones de personal al interior de la Unidad
Médica.

5.2.12. Garantizaran que los dias festivos y fines de semana los Médicos tratantes
cuenten con una dotacion de blocks de recetarios bajo el resguardo del personal
designado para el canje de blocks de recetarios individuales, recetarios de lentes y
solicitudes de medicamentos para hospitalizacion y servicios auxiliares, destacando la
figura del Coordinador Clinico de Turno como Responsable de la Unidad Médica y sus
procesos.

5.2.13. Aseguraran que el area designada para el resguardo de blocks cuente con
equipos, mobiliario y espacio fisico necesarios para su labor, asi como las medidas de
seguridad para su custodia y solicitaran a la Jefatura de Servicios Administrativos, en el
caso de las UMAE a través de la Jefatura de Departamento de Conservacion y Servicios
Generales, lo que se requiera para garantizar la seguridad incluyendo chapas de seguridad
que fortalezcan el resguardo.

Responsable del COBCIR o auxiliar administrativo designado

5.2.14. Vigilara que se cuente en la Unidad Médica con una dotacién de blocks de
recetarios individuales, recetarios de lentes y solicitudes medicamentos para
hospitalizacion y servicios auxiliares, equivalente a un mes de consumo normal y otro de
reserva para lo cual implementara el canje de los blocks agotados.

5.2.15. Vigilara que el area designada para el resguardo de blocks cuente con
equipos, mobiliario y espacio fisico necesarios para su labor, asi como las medidas de
seguridad para su custodia y solicitara al Administrador de la Unidad, que en el caso de
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las UMAE sera a través de la Jefatura de Departamento de Conservacién y Servicios
Generales, lo que se requiera para garantizar la seguridad e informara al Director de la
Unidad Médica.

5.2.16.

Debera controlar los recetarios individuales, recetarios de lentes y blocks de

solicitudes de medicamentos para hospitalizacion y servicios auxiliares, mediante registro
de recepcidon y entrega en el formato “Control de Recetarios Recibidos y Entregados
(Recetarios 1-2003)”, clave 2661-A09-001 (Anexo 1).

El presente procedimiento tiene como documentos de referencia los siguientes:

Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de
febrero de 1984, y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 18 de julio de 2016 y sus reformas.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2010, Que establece los objetivos
funcionales y funcionalidades que deberan observar los productos de Sistemas
de Expediente Clinico Electronico para garantizar la interoperabilidad,
procesamiento, interpretacion, confidencialidad, seguridad y uso de estandares y
catalogos de la informacién de los registros electronicos en salud, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 8 de septiembre de 2010.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcién de actividades

Responsable del COBCIR

Etapa |
Control de recetarios

Cuantifica mensualmente los recetarios distribuidos,
autorizados al Personal Médico y de Enfermeria,
con base en los registros del formato “Control de
Recetarios Recibidos y Entregados, (Recetarios
1/2003)”, clave 2661-A09-001 (Anexo 1).

Determina y anota en el formato “Control de
Recetarios Recibidos y Entregados, (Recetarios
1/2003)”, clave 2661-A09-001 (Anexo 1), en la
columna “Saldo” el numero de recetarios
individuales, blocks de recetarios de lentes, y
solicitudes de medicamentos para hospitalizacion y
servicios auxiliares en existencia, para ello, resta la
cantidad distribuida durante el mes, al resultado de
sumar los recibidos y las existencias del mes
anterior.

Saldo suficiente para dos meses
Continua en la actividad 15.

Saldo menor a la cantidad necesaria para
dos meses

Elabora el formato “Vale al Almacén Delegacional
por Recetarios, (Recetarios 2/2003)”, clave 2661-
A09-002 (Anexo 2), con el fin de solicitar
suministro.

Obtiene la autorizacion del Director de la Unidad
Médica en el formato “Vale al Almacén
Delegacional por Recetarios, (Recetarios 2/2003)”,
clave 2661-A09-002 (Anexo 2).

Acude al Almacén Delegacional de Abastecimiento
y entrega al Responsable del area el formato “Vale
al Almacén Delegacional por Recetarios,
(Recetarios 2/2003)”, clave 2661-A09-002 (Anexo
2).

NOTA: En caso de que no pueda asistir el Responsable del
COBCIR, la persona que acuda en su lugar debera presentar
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del COBCIR

Responsable del Almacén
Delegacional de Abastecimiento

Responsable del COBCIR

10.

oficio o memorandum firmado por el Director de la Unidad
Médica en el Almacén Delegacional, en donde se indique que
acude en sustitucion.

Recibe de las Unidades Médicas, en las fechas
establecidas, el formato “Vale al Almacén
Delegacional por Recetarios, (Recetarios 2/2003)”,
clave 2661-A09-002 (Anexo 2).

Verifica el correcto llenado del formato “Vale al
Almacén Delegacional por Recetarios, (Recetarios
2/2003)”, clave 2661-A09-002 (Anexo 2) y extrae
del sitio de guarda la cantidad de blocks de
recetarios individuales, recetarios de lentes, y
solicitudes de medicamentos para hospitalizacion y
servicios auxiliares, solicitados para suministro a la
Unidad Médica.

NOTA: Los vales llenados incorrectamente los corrige en el
momento con el responsable solicitante.

Elabora original y copia de “Oficio de entrega” y
remision de Almacén que incluya la cantidad, serie
y folio de los blocks de “Recetarios individuales”,
Recetarios de lentes” y/o “Solicitudes de
medicamentos para hospitalizacion y servicios
auxiliares” nuevos y lo entrega al Responsable del
COBCIR con los “Recetarios nuevos” de cada
Unidad Médica.

Recibe del Almaceén Delegacional de
Abastecimiento los “Recetarios nuevos”, “Oficio de
entrega” y “Remisién de almacén” en original y
copia.

Revisa que la cantidad de recetarios corresponda a
lo registrado en el “Oficio de entrega” y la
‘Remision” de Almacén”, asimismo el orden
progresivo de serie y folios, firma de recibido en la
copia del “Oficio de entrega” y de la “Remisién” de
almacén, archiva el original del “Oficio de entrega”
y de la “Remision” de Almacén Delegacional de
Abastecimiento, durante un periodo de cinco anos,
en orden cronoldgico en el expediente denominado
“‘Recetarios Recibidos”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del COBCIR

Responsable del Almacén
Delegacional de Abastecimiento

Responsable del COBCIR

La o el Subdirector
Administrativo, la o el
Administrador o quien realice la
funcion

Responsable del COBCIR

11.

12.

13.

14.

15.

NOTA: En caso de que la cantidad de recetarios no
corresponda a lo registrado en el oficio de la remision de
Almaceén solicita en el momento la correccién al Responsable
del Almacén Delegacional de Abastecimiento.

Archiva en orden cronoldgico el “Vale al Almacén
Delegacional por Recetarios, (Recetarios 2/2003)”,
clave 2661-A09-002 (Anexo 2) y copia del “Oficio
de entrega” y de la “Remision de Almacén”, en el
expediente denominado “‘Recetarios
Suministrados”.

Numera los recetarios con foliador, para ello recurre
a una serie del 001 al 999 de uso local y reciclable,
aplica la clave presupuestal de la Unidad Médica
mediante sello en la caratula de cada block de
“‘Recetarios individuales”, Recetarios de lentes”, y
“Solicitudes de medicamentos para hospitalizacion
y servicios auxiliares” y en cada original de estos
formatos.

Entrega copia de la “Plantilla nominal de personal”
al Responsable del COBCIR, en donde
previamente se le realizaron las anotaciones para
identificar al Personal Médico o de Enfermeria
autorizado para prescribir medicamentos.

NOTA: Esta copia debera tener nombre, firma y matricula del
personal que elabord la mencionada identificacion, asi como
del Subdirector Administrativo o quien realice la funcion al
validar. En caso de que no se le pueda proporcionar una
copia de la “Plantilla nominal de personal’, se informara
mediante oficio. Lo anterior se realizara con una periodicidad
mensual.

Recibe al Personal Médico o de Enfermeria de
nuevo ingreso, identifica sus responsabilidades vy
en caso de que deba prescribir medicamentos, lo
notifica mediante “Memorandum de notificacion de
personal autorizado” al Responsable del COBCIR y
al Responsable de la Farmacia.

Asigna al Personal Médico o de Enfermeria
autorizado, la cantidad correspondiente de “Receta
Individual”, clave 2661-A09-003 (Anexo 3), “Receta
de Lentes”, clave 2661-A09-004 (Anexo 4) yl/o
blocks de “Solicitud de Medicamentos para
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del COBCIR

Responsable de Farmacia

La o el Director Administrativo
en UMAE, Subdirector
Administrativo, la o el
Administrador o quien realice la
funcion

Responsable del COBCIR

Responsable de Farmacia

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Hospitalizacion y Servicios Auxiliares”, clave 2661-
A09-005 (Anexo 5); registra en original y copia del
formato “Control de Recetarios Recibidos vy
Entregados, (Recetarios 1/2003)", clave 2661-A09-
001 (Anexo 1) el numero consecutivo, la serie, los
folios, el nombre y matricula del Personal Médico o
de Enfermeria autorizado.

Resguarda bajo llave los “Recetarios nuevos”, en
orden progresivo, de forma que las existencias
anteriores sean las primeras en canjear al Personal
Médico o de Enfermeria autorizado.

Proporciona copia legible del formato “Control de
Recetarios Recibidos y Entregados, (Recetarios
1/2003)", clave 2661-A09-001 (Anexo 1), al
Responsable de la farmacia de la Unidad Médica,
al término de la asignacion de recetarios y archiva
el original.

Recibe copia legible del formato “Control de
Recetarios Recibidos y Entregados, (Recetarios
1/2003)”, clave 2661-A09-001 (Anexo 1) y aplica
los procedimientos de farmacia que correspondan,
manuales o automatizados.

Identifica al Personal Médico o de Enfermeria
autorizado para prescribir “Receta Individual”, clave
2661-A09-003 (Anexo 3), “Receta de Lentes”, clave
2661-A09-004 (Anexo 4) y/o block de “Solicitud de
Medicamentos para Hospitalizaciéon y Servicios
Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo 5) y notifica
mediante “Oficio o Memorandum de los
movimientos de personal” al Responsable del
COBCIR.

Recibe notificacion mediante “‘Oficio o
Memorandum de los movimientos de personal” y
actualiza “Control de Recetarios Recibidos vy
Entregados, (Recetarios 1/2003)”, clave 2661-A09-
001 (Anexo 1) y envia copia al Responsable de la
farmacia.

Recibe las notificaciones de movimiento de
Personal Médico y de Enfermeria mediante “Oficio
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Farmacia

Personal Médico o de
Enfermeria autorizado

Responsable del COBCIR

22,

23.

24,

25.

26.

0 Memorandum de los movimientos de personal’,
asi como copia del “Control de Recetarios
Recibidos y Entregados, (Recetarios 1/2003),
clave 2661-A09-001 (Anexo 1) y aplica los
procedimientos de farmacia que correspondan,
manuales o automatizados.

Solicita al Responsable del COBCIR, a canje un
nuevo “Recetario Individual”’, clave 2661-A09-003
(Anexo 3), “Recetario de Lentes”, clave 2661-A09-
004 (Anexo 4) ylo block de “Solicitud de
Medicamentos para Hospitalizaciéon y Servicios
Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo 5) segun
corresponda.

Recibe del Personal Médico y/o de Enfermeria
autorizado los “Recetarios Individuales”, clave
2661-A09-003 (Anexo 3), “Recetarios de Lentes’,
clave 2661-A09-004 (Anexo 4) y/o blocks de
“Solicitud de Medicamentos para Hospitalizacion y
Servicios Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo
5) y blocks agotados.

NOTA: A este grupo de documentos agotados se le
denominara en lo subsecuente “Recetarios agotados”.

Verifica que cada uno de los “Recetarios agotados’
contenga la totalidad de sus copias.

Firma de recibido en el formato “Control de
Recetarios Recibidos y Entregados, (Recetarios
1/2003)”, clave 2661-A09-001 (Anexo 1) y archiva
los recetarios agotados durante tres meses.

No existen Faltantes
Continua en la actividad 27.

Existen Faltantes

Aclara con el Médico o Personal de Enfermeria
responsable cada situacion particular que explica el
porqué del faltante.

Faltantes no aclarados

Continua en la actividad 41.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del COBCIR

Personal Médico o
de Enfermeria autorizado

Responsable del COBCIR

27.

28.

29.

coop

30.

Faltantes aclarados

Extrae de su resguardo el block que le corresponda
para entrega.

Recaba en el formato “Control de Recetarios
Recibidos y Entregados, (Recetarios 1/2003),
clave 2661-A09-001 (Anexo 1), la fecha de canje y
firma del Personal Médico o de Enfermeria
autorizado que recibe el nuevo “Recetario
Individual”’, clave 2661-A09-003 (Anexo 3),
‘Recetarios de Lentes”, clave 2661-A09-004
(Anexo 4) y/o block de “Solicitud de Medicamentos
para Hospitalizacion y Servicios Auxiliares”, clave
2661-A09-005 (Anexo 5) segun corresponda.

Recibe el “Recetario Individual”’, clave 2661-A09-
003 (Anexo 3), “Recetarios de Lentes”, clave 2661-
A09-004 (Anexo 4) y/o block de “Solicitud de
Medicamentos para Hospitalizaciéon y Servicios
Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo 5)
solicitado y se asegura que contengan la totalidad
de originales y copias, registra en la caratula los
siguientes datos:

nombre completo;

matricula, localidad;

Unidad Médica de Adscripcion; y
fecha en que se recibe.

Relaciona y envia en “Oficio de recetarios
agotados” original y copia al Responsable de la
Seccion Delegacional de Control de Recetarios
(SEDECOR) posterior a los 3 meses de resguardo,
los “Recetarios Individuales”, clave 2661-A09-003
(Anexo 3), “Recetarios de Lentes”, clave 2661-A09-
004 (Anexo 4) ylo blocks de “Solicitud de
Medicamentos para Hospitalizacién y Servicios
Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo 5)
agotados, indicando las series y folios
correspondientes.

Pagina 14 de 46 Clave: 2661-A03-001




[
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la SEDECOR

Responsable de la SEDECOR

Personal Médico o
de Enfermeria autorizado

31.

32.

33.

34.

35.

Recibe original y copia del “Oficio de recetarios
agotados” y revisa que las series y folios de los
‘Recetarios Individuales”, clave 2661-A09-003
(Anexo 3), “Recetarios de Lentes”, clave 2661-A09-
004 (Anexo 4) ylo blocks de “Solicitud de
Medicamentos para Hospitalizacién y Servicios
Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo 5)
agotados relacionados, coincida con los enviados.

No coincide la relacion

Solicita la correccion del “Oficio de recetarios
agotados” aclarando las inconsistencias en la
relacion de recetarios agotados y devuelve el
original y copia del “Oficio de recetarios agotados”
al Responsable del COBCIR.

Continta en la actividad 30.
Si coincide la relacion

Archiva durante un periodo de tres meses
“Recetarios Individuales”, clave 2661-A09-003
(Anexo 3), “Recetarios de Lentes”, clave 2661-A09-
004 (Anexo 4) ylo blocks de “Solicitud de
Medicamentos para Hospitalizacidon y Servicios
Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo 5)
agotados.

Elabora “Acta administrativa” al término de los 3
meses, obtiene la firma del Titular de la Jefatura de
Servicios de Prestaciones Médicas y envia los
‘Recetarios Individuales”, clave 2661-A09-003
(Anexo 3), “Recetarios de Lentes”, clave 2661-A09-
004 (Anexo 4) ylo blocks de “Solicitudes de
Medicamentos para Hospitalizaciéon y Servicios
Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo 5)
utilizados, al Departamento de Conservacion y
Servicios Generales para su destruccion.

Etapa ll
Suministro de recetarios

Llena con letra clara y legible la “Receta Individual”,
clave 2661-A09-003 (Anexo 3) y la “Receta de
Lentes”, clave 2661-A09-004 (Anexo 4) de acuerdo
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal Médico o
de Enfermeria autorizado

36.

37.

38.

39.

40.

41.

al instructivo de llenado de cada formato, cada que
un evento de atencion meédica lo amerite.

Entrega, en su caso, al derechohabiente el original
y la primera copia de la “Receta Individual”, clave
2661-A09-003 (Anexo 3) en la consulta externa y
hospitalizacion, indicandole se presente a la
farmacia para la entrega de los medicamentos
prescritos.

Entrega, en su caso, al derechohabiente el original
de la “Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004
(Anexo 4), orientandole respecto a su entrega.

Llena en su caso, el formato de “Solicitud de
Medicamentos para Hospitalizaciéon y Servicios
Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo 5) con
apego a los procedimientos de reaprovisionamiento
a los servicios clinicos y acude a la farmacia de la
Unidad Médica para el suministro respectivo.

Entrega al Responsable del COBCIR, los
“Recetarios Individuales”, clave 2661-A09-003
(Anexo 3), “Recetarios de Lentes”, clave 2661-A09-
004 (Anexo 4) ylo blocks de “Solicitud de
Medicamentos para Hospitalizaciéon y Servicios
Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo 5),
utilizados parcialmente y sin cancelar, en aquellos
casos que por cualquier motivo cause baja
temporal o definitiva en la Unidad Médica.

Etapa Il
Reporte de Recetarios Extraviados

Informa al Responsable del COBCIR del “Recetario
Individual”’, clave 2661-A09-003 (Anexo 3),
“‘Recetario de Lentes”, clave 2661-A09-004 (Anexo
4) vylo “Solicitud de Medicamentos para
Hospitalizacion y Servicios Auxiliares”, clave 2661-
A09-005 (Anexo 5) extraviadas.

Reporta de inmediato a su jefe directo, al Directivo
de la Unidad Meédica o a la Subdireccion
Administrativa correspondiente, asi como al
Responsable de Farmacia, el extravio de recetarios
y/o blocks y especifica la serie y folios involucrados.
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Responsable

Descripcion de actividades

Direccion de la

Unidad Médica o Direccién
Administrativa o
Subdireccion Administrativa

Personal Médico o de
Enfermeria autorizado

Personal Médico o
de Enfermeria autorizado

Direccion de la

Unidad Médica o Direccion
Administrativa o
Subdireccion Administrativa

42,

43.

44,

45.

46.

47.

Informa de inmediato el extravio de recetarios y/o
blocks por via telefénica a la Jefatura de Servicios
de Prestaciones Médicas o a la Jefatura de
Servicios Administrativos en el OOAD.

Elabora antes del término de su jornada el
‘“Memorandum de notificacion de extravio”, en
original y copia, en el cual ratifica el extravio de
“‘Receta Individual”, clave 2661-A09-003 (Anexo 3),
“‘Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004 (Anexo 4)
y/o “Solicitud de Medicamentos para
Hospitalizacion y Servicios Auxiliares”, clave 2661-
A09-005 (Anexo 5) y registra la serie y folios
extraviados, asi como la fecha del evento.

Antes de retirarse, entrega al Director o Subdirector
Administrativo de la Unidad Médica el original del
‘Memorandum de notificacion de extravio” vy
recaba “Acuse de recibido” en la copia del mismo.

Acude el mismo dia ante el Ministerio Publico
Federal (Fiscalia General de la Republica) a
levantar “Acta”, en la cual detalla las circunstancias
de la pérdida cuando el extravio afecte dos o mas
recetas.

NOTA: En caso de que en la localidad no exista Ministerio
Publico Federal acudira a la instancia legal que corresponda.

Entrega al Directivo de la Unidad Médica o
Subdireccion Administrativa una copia del “Acta
levantada” ante el Ministerio Publico Federal y
conserva acuse de recibo.

Conforma el “Expediente de los recetarios
extraviados” el cual debe contener el
“‘Memorandum de notificacion de extravio; el “Acta
levantada” ante el Ministerio Publico Federal y
copia del formato “Control de Recetarios Recibidos
y Entregados, (Recetarios 1/2003)”, clave 2661-
A09-001 (Anexo 1), en el que aparece la firma del
Médico o Personal de Enfermeria que recibié el
“Recetario Individual”, el “Recetario de Lentes”, o el
block de “Solicitud de Medicamentos para
Hospitalizacion y Servicios Auxiliares, al que
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Responsable

Descripcion de actividades

Direccion de la

Unidad Médica o Direccién
Administrativa o
Subdireccion Administrativa

Jefatura de Servicios
de Prestaciones
Médicas

Jefatura de Servicios
de Prestaciones
Médicas

48.

49.

50.

51.

pertenezcan las recetas extraviadas y envia dicho
expediente, a mas tardar el dia habil siguiente, a la
Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas,
conservando una copia del mismo para su
resguardo.

Archiva durante un periodo de cinco afos copia del
“‘Expediente de los recetarios extraviados”, en
archivo cronoldgico.

Elabora de inmediato en original y copias
necesarias, el “Oficio circular de notificacion de
recetarios extraviados” en el que notifica a las
Unidades Médicas del OOAD y a las UMAE en el
ambito de su competencia los datos de cada
“‘Receta Individual”, clave 2661-A09-003 (Anexo 3),
“‘Receta de Lentes”, clave 2661-A09-004 (Anexo 4)
o “Solicitud de Medicamentos para Hospitalizacion
y Servicios Auxiliares”, clave 2661-A09-005 (Anexo
5), extraviados y envia copia a los Responsables
de Farmacia correspondientes.

Envia a mas tardar el dia habil siguiente, el “Oficio
circular de notificacion de recetarios extraviados”
en el cual difunde a los OOAD y las UMAE del
Instituto los datos del extravio.

Envia copia del “Oficio de notificacion de recetarios
extraviados” a la Jefatura de Servicios Juridicos en
los OOAD para informar del extravio ocurrido.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO
4
Etapa | Obtiene la autorizacion del Director
Control de recetarios de la Unidad Médica en el Vale al
Almacén 2661-A09-002
L Anexo 2
5
A

RESPONSABLE DEL COBCIR
Acude al Almacén Delegacional de

Abastecimiento y entrega al
responsable del area el original del
1 Vale al Alimacén
A NOTA

2661-A09-002
Anexo 2

Cuantifica mensualmente los
recetarios, con base el formato Control
de Recetarios entregados y recibidos
(Recetarios 1/2003)

Oficio o
Memorandum

2661-A09-001
Anexo 1

y

RESPONSABLE DEL
2 ALMACEN DELEGACIONAL DE
ABASTECIMIENTO

Determina y anota en la columna de
“Saldo” del anexo 1 el numero de
recetarios cuantificados

2661-A09-001
Anexo 1

Recibe de las Unidades Médicas, en
las fechas establecidas, el Vale al
Almacén

2661-A09-002

¢Saldo sufuciente? Anexo 2

Verifica el correcto llenado del anexo
2 y extrae del sitio de guarda la
cantidad de blocks de recetarios
solicitados para suministro a la

Unidad Médica

Elabora el Vale al Aimacén
Delegacional por Recetarios,

(Recetarios 2/2003), para solicitar
suministro 2661-A09-002

Anexo 2

NOTA

2661-A09-002
Anexo 2
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8
RESPONSABLE DEL ALMACEN
Elabora original y copia de “Oficio DELEGACIONAL DE
de entrega” y remision de Almacén ABASTECIMIENTO
y lo entrega al responsable del
COBCIR con los recetarios nuevos 10-1C
de cada Unidad Médica Oficio de " v

entrega

L/\ 10-1C
Remisién de
Almacén

Archiva en orden cronoldgico el
original del Vale al Almacén y
copia del “Oficio de entrega” y de la
remision de Almacén, en el
expediente denominado
“Recetarios Suministrados”

Recetarios
nuevos

RESPONSABLE DEL COBCIR

2661-A09-002
Anexo 2

C1
Oficio de
entrega

Recibe del Almacén Delegacional
de Abastecimiento los recetarios
nuevos, “Oficio de entrega” y
remisién de almacén en original y

copia

C1
Remisién de
Almacén

10-1C
Oficio de
entrega

Expediente

Recetarios
suministrados

Remisién de

10 Almacén

A

Recetarios

nuevos RESPONSABLE DEL COBCIR

Revisa que la cantidad de
recetarios sea la registrada en el v
oficio de entrega y la remision de 12 i
Almacén, firma de recibido en la

copia de ambos documentos y
archiva originales, durante cinco
afos en el expediente

Numera los recetarios con foliador,
en serie del 001 al 999 de uso
local y reciclable, aplica el sello con
la clave presupuestal de la Unidad

C1
Oficio de
entrega

NOTA

Médica en la caratula de cada block
y en cada original de los formatos

C1
Remision de

Recetarios

Recetarios
recibidos

2661-A09-003
Anexo 3

Oficio de
entrega

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

Remisién de
Almacén

Expediente
Recetarios
recibidos
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=

LA O EL SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO, LAOEL
ADMINISTRADOR O QUIEN

REALICE LA FUNCION

13

Entrega copia de la “Plantilla nominal
de personal” al responsable del
COBCIR

l

Plantilla
nominal de
personal

NOTA

14

16

Resguarda bajo llave los recetarios
nuevos, en orden progresivo

17

Proporciona copia del anexo 1 al
responsable de la farmacia de la
Unidad Médica y archiva el original

Recibe al personal médico o de
enfermeria de nuevo ingreso, identifica
sus responsabilidades y las notifica
responsable del COBCIR y de la
farmacia

Memorandum
de notificaciéon

Personal
autorizado

RESPONSABLE DE COBCIR

15

RESPONSABLE DE FARMACIA

18

Asigna al personal autorizado los
recetarios y lo registra en original y
copia del anexo 1

2661-A09-003
Anexo 3

Recibe copia del anexo 1y aplica los
procedimientos correspondientes

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

10-1C
2661-A09-001
Anexo 1

2661-A09-001

2661-A09-001

Recetarios
nuevos

C1

Anexo 1

(o)
2661-A09-001
Anexo 1

C1

Anexo 1
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LA O EL DIRECTOR

ADMINISTRATIVO EN UMAE,
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO,
LA O EL ADMINISTRADOR O QUIEN
REALICE LA FUNCION

o]

Identifica al personal médico o de
enfermeria autorizado para prescribir
recetarios y notifica mediante “Oficio o
Memorandum de los movimientos de
personal” al Responsable del COBCIR

RESPONSABLE DE FARMACIA

21 \

Recibe las notificaciones de
movimiento de personal mediante
“Oficio o Memorandum de los
movimientos de personal”, asi como
copia del anexo 1y aplica los
procedimientos de farmacia

2661-A09-003
Anexo 3

C1
2661-A09-001
Anexo 1

2661-A09-004
Anexo 4

Oficio o
Memorandum

2661-A09-005
Anexo 5

Oficio o
Memorandum

\ 4
PERSONAL MEDICO O DE

ENFERMERIA AUTORIZADO
A
22 \
RESPONSABLE DE COBCIR
l Solicita el canje de los recetarios
20

2661-A09-003
Anexo 3

Recibe notificacion mediante Oficio o
Memorandum de los movimientos de
personal” y actualiza anexo 1y envia
copia al Responsable de la farmacia

2661-A09-004
Anexo 4

10
2661-A09-001
Anexo 1

2661-A09-005
Anexo 5

1C
2661-A09-001
Anexo 1

Oficio o
Memorandum
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y

RESPONSABLE DE COBCIR

23 vy

Recibe recetarios y blocks
agotados

NOTA

2661-A09-003
Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

24

y

Verifica que cada recetario
agotado contenga la totalidad de
copias

Recetarios
agotados

25

Firma de recibido en el anexo 1y
archiva los recetarios agotados
durante tres meses

2661-A09-001
Anexo 1

2661-A09-005
Anexo 5

Extrae de su resguardo el block
que le corresponda para entrega

Recetario
agotados

¢ Existen faltantes?

Aclara con el médico o personal
de enfermeria el porqué del
faltante

¢Faltantes aclarados?

28

Recaba en el anexo 1, la fecha de
canje y firma del personal que
recibe el nuevo recetario

Block
correspondiente

2661-A09-001
Anexo 1

2661-A09-003
Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5
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4

PERSONAL MEDICO O DE
ENFERMERIA AUTORIZADO

29

v

Recibe los recetarios
solicitados y se asegura que
contengan la totalidad de
originales y copias y registra en

la caratula los datos

RESPONSABLE DE COBCIR

30
A

2661-A09-003

Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

Relaciona y envia en “Oficio
de recetarios agotados”
original y copia al SEDECOR
con la relacién de recetarios
agotados indicando las series
y folios

10-1C

Oficio de
Recetarios
agotados

2661-A09-003
Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

RESPONSABLE SEDECOR

31

4

Recibe original y copia del “Oficio
de recetarios agotados” y revisa
que las series y folios de los

recetarios agotados que coincidan

con los enviados

01-C1
Oficio de
Recetarios

¢Coincide la

agotados

2661-A09-003
Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

SI

relacion?

NO

32
v

Solicita la correccion del “Oficio
de recetarios agotados”
aclarando las inconsistencias y
devuelve al responsable del
COBCIR

30

Recetarios

10-1C
Oficio de

agotados
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33 V

Archiva durante un periodo de

tres meses los recetarios y/o

blocks agotados

34

y

2661-A09-003
Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

Elabora “Acta administrativa”
obtiene firma del Titular de la
Jefatura de Servicios de
Prestaciones Médicas y envia
los recetarios y/o blocks
utilizados, al Departamento de
Conservacion y Servicios
Generales para su destruccion

Acta

administrativa

2661-A09-003
Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

Etapa ll
Suministro de recetarios

v

PERSONAL MEDICO O DE
ENFERMERIA AUTORIZADO

35

Llena con letra clara y legible
cada recetario o solicitud de
medicamentos por cada evento
de atencion médica lo amerite

10-1C
2661-A09-003
Anexo 3

36

10-1C
2661-A09-004
Anexo 4

10-1C
2661-A09-005
Anexo 5

Entrega, en su caso, al
derechohabiente el original y la
primera copia de la receta e
indica se presente a la farmacia

01-C1

2661-A09-003

Anexo 3
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37

Entrega, en su caso, al
derechohabiente el original de la
“Receta de Lentes”, y le orienta

respecto a su entrega

38

Llena en su caso, el anexo 5y acude
ala farmacia para el suministro

respectivo

39

Entrega al Responsable del COBCIR,
los recetarios y/o blocks utilizados
parcialmente y sin cancelar que por
cualquier motivo cause baja temporal o
definitiva en la Unidad Médica

Etapa lll
Reporte de Recetarios
Extraviados

!

PERSONAL MEDICO O DE
ENFERMERIA AUTORIZADO

2661-A09-003

o1
2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

40

Informa al Responsable del COBCIR
de los recetarios, vales y/o solicitudes
de medicamentos extraviadas

2661-A09-003
Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

41

A

Reporta de inmediato a su jefe
directo, al Directivo de la Unidad
Médica y al responsable de
Farmacia, el extravio de recetarios y/
o blocks y especifica la serie y folios
involucrados

DIRECCION DE LA UNIDAD
MEDICA, DIRECCION
ADMINISTRATIVA EN UMAE, O
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

42 y

Informa de inmediato el extravio de
recetarios y/o blocks por via
telefonica ala JSPM o ala JSA en el
OOAD

PERSONAL MEDICO O DE
ENFERMERIA AUTORIZADO
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43

Elabora antes del término de su
jornada el “Memorandum de
notificacion de extravio”, en

original y copia, en el cual ratifica

el extravio de los recetarios y/o

blocks y registra la serie y folios

extraviados y la fecha del evento

44

A 4

Memorandum

2661-A09-003

Antes de retirarse, entrega al
director o subdirector
administrativo de la Unidad
Médica el original del
“Memorandum de notificacion de
extravio” y recaba acuse de
recibido en la copia del mismo

10-1C

Anexo 3

2661-A09-004
Anexo 4

2661-A09-005
Anexo 5

45

h 4

Acude el mismo dia ante el
Ministerio Publico Federal a
levantar acta de los hechos

NOTA

O1
Memorandum
de notificacion
de extravio

Acuse de
recibido del
Memorandum

46

Entrega al Directivo de la Unidad
Médica una copia del “Acta
levantada” ante el Ministerio

Publico Federal y conserva acuse

de recibo

A

DIRECCION DE LA UNIDAD
MEDICA, DIRECCION
ADMINISTRATIVA O

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

47 v

Conforma el Expediente que
contiene el memorandum, el acta
ante el MP y copia del anexo 1
con la relacién de los recetarios
extraviados y envia a la JSPM
conservando una copia del
expediente para su resguardo

C1
Acta ante
Ministerio Publico

Acuse de recibido
del Acta ante
Ministerio Publico

xpediente de
recetarios
extraviados

Memorandum
de notificacion
de extravio

Acta ante
Ministerio Publico

1C
610-A09-001
Anexo 1

Receta
individual

Receta
de lentes

Solicitud de
Medicamentos

para hosp. y
serv aux
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48

Archiva durante un periodo de cinco

anos copia del Expediente en orden Expediente de
cronoldgico recetarios
extraviados

y

JEFATURA DE SERVICIOS DE
PRESTACIONES MEDICAS

"

Elabora de inmediato “Oficio circular
de notificacion de recetarios
extraviados” en el que notifica a las
Unidades Médicas de los OOAD con
copia a los Responsables de
Farmacia

10-#C
Oficio circular

2661-A09-003
Anexo 3

2661-A09-004

50 Anexo 4

Envia el “Oficio circular de notificacion
de recetarios extraviados” en el cual
difunde a los OOAD y las UMAE del

Instituto los datos del extravio

o1
Oficio circular

51

y

Envia “Oficio de notificacion de
recetarios extraviados” a la Jefatura de
Servicios Juridicos en el cual difunde a

los OOAD y las UMAE los datos del
extravio

Cc2
Oficio circular

FIN

2661-A09-005
Anexo 5

Oficio circular

Unidades
Médicas

—>
1C|::>

Oficio circular

o1

Responsables
de Farmacia
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ANEXO 1

Control de Recetarios Recibidos y Entregados (Recetarios 1/2003)
2661-A09-001
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No.

10

11

ANEXO 1

Control de Recetarios Recibidos y Entregados (Recetarios 1/2003)

DATO

Delegacion

Unidad Médica

Tipo de Blocks

Recepcién
Dia Mes Afno
Cant.
Distribucion
Serie

Folios

No.

Nombre

Matricula

Serv.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre de la Delegacion a la que pertenece la Unidad
Médica.

Nombre y numero de la Unidad Médica donde se elabora
el formato Control de Recetarios Recibidos y Entregados
(Recetarios 1/2003).

Senale con una "X" en el recuadro, el tipo de block de
recetario que recibe y controla en su distribucion al
Personal Médico o de Enfermeria autorizado para su
manejo. Utilice un formato Control de Recetarios
Recibidos y Entregados (Recetarios 1/2003) para el
control de cada tipo de block.

La fecha de recepcion de los recetarios

El numero de recetarios recibidos del almacén
delegacional.

La serie a la que corresponden los recetarios
suministrados.

El nimero de recetas, de la inicial a la final de cada
recetario suministrado.

El numero consecutivo de folio correspondiente.

El nombre completo de cada Médico o de Enfermeria a
quien le asignan los recetarios.

El numero de matricula del Médico o de Enfermeria a
quien se le asignan los recetarios.

La clave del servicio en que labora el Médico o de
Enfermeria que recibe el recetario.

Clave 2661-A09-001
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No.

12

13

14

15

16

17

18

ANEXO 1
Control de Recetarios Recibidos y Entregados (Recetarios 1/2003)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Dia Mes Aio La fecha de entrega a canje al Personal Médico o de
Enfermeria.

Firma La firma autografa de cada Médico o de Enfermeria que
recibe un nuevo recetario.

Fecha de Devolucion El dia, mes y afio en que el Médico o de Enfermeria
entrega el recetario agotado al Responsable del control
de blocks de certificados de incapacidad y recetarios
(COBCIR).

Firma Firma del Responsable del control de recetarios
(COBCIR), en las Unidades Médicas al momento de
recibir del Personal Médico o de Enfermeria los
recetarios agotados.

Saldo La cifra que se obtenga de restar la cantidad distribuida
durante el mes entre personal Médico o de Enfermeria,
al resultado de los recetarios recibidos mas las
existencias del mes anterior.

Cantidad Total La cantidad que resulte.

Total Saldo La cantidad que resulte en el saldo al final del mes.

Clave 2661-A09-001
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ANEXO 2

Vale al Almacén Delegacional por Recetarios (Recetarios 2/2003)
2661-A09-002
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No.

ANEXO 2

Vale al Almacén Delegacional por Recetarios (Recetarios 2/2003)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Dia Mes Afo

Unidad Médica

Clave Presupuestal

Cantidad

Tipo de Recetario

Observaciones

Nombre y firma del
Director de Ila Unidad
Médica solicitante

Nombre y firma del
Representante que recibe
los blocks de Unidad
Médica

ANOTAR

La fecha en que se elabora el Vale al Almacén por
Recetarios (Recetarios 2/2003).

Nombre y numero de la Unidad Médica donde se
elabora el Vale al Almacén por Recetarios (Recetarios
2/2003).

La clave presupuestal a trece digitos que identifica a la
Unidad Médica solicitante.

Cantidad de recetarios individuales, recetarios de lentes
blocks de solicitudes de medicamentos para
hospitalizacion y servicios auxiliares, que solicitan en
suministro.

Marque con una "X" el tipo de formato que se solicita.

Las que a consideracion de la Unidad Médica sean
pertinentes.

El nombre y la firma autografa del Director de la Unidad
Médica que solicita suministro de recetarios.

El nombre y firma autdgrafa del representante de la
Unidad Médica que recibe del Aimacén Delegacional de
los recetarios.

Clave 2661-A09-002
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ANEXO 3

Receta Individual
2661-A09-003
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1 A

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

%)
N )

}fb";ﬁ
VS

NOUERE ¥ NUMERD DE SEGARIDAD SOCIAL O CLAYE UNICA DE REGISTRO
DE POBLACICON DEL DERECHOMAR

SiloNG
N

| CEDULA ﬁsmm |

FEQSTF\O SECYWETANA OF
SALUD

@ /
(1) | (=) [

A
"‘f RECETA INDIVIDUAL
E Clave Presupuestal de la Unidad Médica NOMBRE Y MATRICULA DEL MEDICO
s ®
(O ESTARECETANO SE SURTIRA DESPUES DE LAS 72 HORAS DE SU EXPEDICION
Rp.
. Medo de uso:
A ®
R
M
8 Ap.
. ©
A
Modo de uso: :
Red
R
E
v
E
R
S
0]
LUGAR PARA APLICACION DE

SELLO, SURTIDO ¥ COCIFICADO

)

BIE

©

COMICIUC DEL DERECHOHABIENTE
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No.

10

11

12

DATO

ANEXO 3
Receta Individual

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Clavo presupuestal de la Mediante sello, la clave presupuestal a trece digitos de la

Unidad Médica

Nombre y Numero de
Seguridad Social o CURP

del Derechohabiente

Nombre y matricula del

Médico
Rp

Modo de uso

Cédula Profesional

Registro Secretaria
Salud

Fecha

Firma del Médico

Autorizacion

Cant.

Clave

de

Unidad Médica en que se expide la receta individual

El nombre completo y nimero de seguridad social, o
bien, la Clave Unica de Registro de Poblacion que
correspondan al derechohabiente.

El nombre y la matricula del Médico tratante que expide
la receta individual.

El nombre genérico del medicamento, la presentacion y
la cantidad que se prescribe.
Las instrucciones para la aplicaciéon del medicamento y
la cantidad que se prescribe-

En el caso de la prescripcidn de psicotrépicos, el numero

que la Direcciéon de Profesiones asigné al Médico
tratante.

En la prescripcion de psicotrépicos, el numero que, en su
caso, la Secretaria de Salud asignoé al Médico tratante.

El dia, mes y afio (DD/MM/AAAA).

La firma que el Médico tiene registrada en el formato
"Control de Recetarios Recibidos y Entregados"
(Recetarios 1/2003).

La firma del Directivo Meédico que autoriza los
psicotrépicos y medicamentos de transcripcion.

La cantidad del articulo prescrito que la farmacia entrega
al paciente.

La clave que el medicamento tiene asignada en el
Cuadro Basico Institucional de Medicamentos.

Clave 2661-A09-003
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No.

13

14

15

16

ANEXO 3
Receta Individual

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

T.D.

Domicilio del
derechohabiente

Lugar para aplicacion de
sello, surtido y codificado

Espacio en blanco

ANOTAR

Numero que identifica al despacho del medicamento,
conforme a lo siguiente:

En el sistema manual, cuando el surtido sea directo, se
anotara el No. 1.

En el sistema computarizado cuando el surtido sea
directo se anotara la letra "O" y la "S" en el caso de que
sea medicamento sustituto.

El domicilio y teléfono del derechohabiente.

El personal de la farmacia aplicara el sello que indique
que los articulos ya fueron entregados al
derechohabiente y que la receta individual fue
codificada.

Mediante sello, la clave presupuestal a trece digitos de

la segunda Unidad Médica, en caso del que el Médico
tratante hubiese cambiado de adscripcion.

Clave 2661-A09-003
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ANEXO 4

Receta de Lentes
2661-A09-004
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ANEXO 4
Receta de Lentes

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

1  Clave presupuestal de la
Unidad Médica

2 Nombre y Numero de
Seguridad Social o Clave
Unica de Registro de
Poblacion del
Derechohabiente.

3  Nombre y matricula del
Médico

4 Mediciones de los lentes

5 Fecha

6 Firma

7 Autorizacion

8 Domicilio del
derechohabiente

9 Espacio en blanco

ANOTAR

Mediante sello, la clave presupuestal a trece digitos de la
Unidad Médica en que se expide la receta individual.

El nombre completo y nimero de seguridad social o
bien, la Clave Unica de Registro de Poblacién que
correspondan al derechohabiente.

El nombre del Oftaimélogo u Optometrista que expide la
receta de lentes y su matricula.

Los datos de la graduacion de cada lente acorde a  las
necesidades del derechohabiente.

El dia, mes y afio de expedicion de la receta de lentes.

La firma que el Oftalmélogo u Optometrista tiene
registrada en el formato "Control de Recetarios
Recibidos y Entregados (Recetarios 1/2003)".

La firma del Directivo Médico que autoriza la expedicion
de la receta de lentes en los casos de:

Riesgos de trabajo
Prestacion contractual a trabajadores IMSS.
Lentes de contacto.

El domicilio y teléfono del derechohabiente.

Mediante sello, la clave presupuestal a trece digitos de la
segunda Unidad Médica, en caso de que el Oftalmologo
u Optometrista hubiese cambiado de adscripcion.

Clave 2661-A09-004
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ANEXO 5

Solicitud de Medicamentos para Hospitalizacion y Servicios Auxiliares
2661-A09-005
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No.

10

11

12

13

ANEXO 5

Solicitud de Medicamentos para Hospitalizacion y Servicios Auxiliares
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion

Unidad Médica

Servicio

Piso

Fecha de elaboracion

Medicamentos

Cantidad

Unidad

Existencia Fisica

Cantidad Solicitada

Autoriza Jefe del Servicio

Recibe

Dias de reposicién y hora

ANOTAR

Nombre de la Delegacion a la que pertenece la Unidad
Médica.

Nombre y numero de la Unidad Médica donde se elabora
el formato Control de Recetarios Recibidos y Entregados
(Recetarios 1/2003).

Nombre del servicio solicitante.

Numero de nivel de la estructura fisica de la Unidad
Médica, en el cual se encuentra el servicio solicitante.

El dia, mes y afo en que se elabora la Solicitud de
Medicamentos para Hospitalizacion 'y  Servicios
Auxiliares.

El nombre genérico de los medicamentos de acuerdo al
Cuadro Basico Institucional de Medicamentos.

La cantidad de cada medicamento autorizado con base
en el fondo fijo establecido para el servicio.

La presentacion del medicamento (frasco, ampolleta,
caja, etc.).

La cantidad de cada medicamento existente en el
servicio.

El niumero de unidades de cada medicamento que se
solicita.

Nombre y firma autégrafa del Responsable del fondo fijo
de medicamentos del servicio.

Nombre y firma autografa de la persona que recibe de la
farmacia los medicamentos o soluciones solicitados.

Circule el dia que el servicio tiene asignado para
presentar a la farmacia la Solicitud de Medicamentos

para Hospitalizacion y Servicios Auxiliares.
Clave 2661-A09-005
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ANEXO 5
Solicitud de Medicamentos para Hospitalizacion y Servicios Auxiliares
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

14 Clave La clave que el medicamento tiene asignada en el
Cuadro Basico Institucional de Medicamentos.

15 Cantidad Surtida Cantidad de articulos surtidos por la farmacia.

16 T.D. Numero que identifica al despacho del medicamento,
conforme a lo siguiente:

En el sistema manual, cuando el surtido sea directo, se
anotara el numero 1. En el sistema computarizado
cuando el surtido sea directo se anotara la letra "O", o
"S" en el caso de sustitutos

17 C. Control La cifra de control de farmacia
18 Folio Farmacia El numero progresivo asignado a la farmacia.
19 Tipo de Servicio La clave que identifica al servicio que solicita los

medicamentos o soluciones.

20 Clave Presupuestal de la La clave presupuestal a trece digitos que identifica a la
Unidad Médica Unidad Médica.

21 C.C. Cifra control de farmacia.

Clave 2661-A09-005
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