MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Medicina Interna
‘- Y S ALUD (Farmacia)

ST erama ok sarv 5. Procedimiento para el manejo, registro,
control y surtido de medicamentos
estupefacientes y psicotropicos catalogados
como "controlados™ por la Secretaria de Salud

REV: 01

HOJA 1
DE 18

5. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y SURTIDO DE
MEDICAMENTOS ESTUPEFACIENTES Y PSICOTROPICOS CATALOGADOS
COMO "CONTROLADOS" POR LA
SECRETARIA DE SALUD

N y
CONTROLDEEMISIBN ~ '\ /
Elaboro: Reviso: / 1/
. Q.F.B. Elizabeth Dra. Paula Anel A
Nombre: Garcilazo Aquino Cabrera Galeana Dr. Angel Apodacalfyuz

' Responsable Sanitario ub¥irectora de Subdiregtor de Atencién Hdspitaria
Cargo-puesto: y Encargada de Medi 'n/ y Conglulta Externa y En¢drgado del

Farmaéfa/ y, tierﬁ/ Despacho de la DireccipMédica
A~ d

Firma: }/

Fecha: — Noviembre, 2023




PR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Medicina Interna

s ALU (Farmacia)

REV: 01

5. Procedimiento para el manejo, registro,
control y surtido de medicamentos
estupefacientes y psicotréopicos catalogados
como "controlados" por la Secretaria de Salud

HOJA 2
DE 18

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

PROPOSITO

Establecer y dar a conocer la metodologia, politicas y lineamientos para realizar el surtimiento
de recetas de medicamentos estupefacientes y psicotrépicos catalogados como "controlados”,
en la Farmacia del Instituto Nacional der Cancerologia (INCan), asi como su adecuado manejo,
registro y reporte ante la Comision Federal para la Proteccién contra riesgos Sanitarios
(COFEPRIS) de |la Secretaria de Salud.

ALCANCE

A nivel interno este procedimiento aplica a la Subdireccién de Medicina Interna, especificamente
al area de Farmaciay al Responsable Sanitario quien tiene a su cargo el manejo, registro y control
de los medicamentos controlados; y a las Subdirecciones de Cirugia, Radioterapia, Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa, las cuales designan a los médicos autorizados para prescribir
medicamentos controlados.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Farmacia es un area interna operativa que funcionalmente se encuentra adscrita a la
Subdireccion de Medicina Interna.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Medicina Interna, designar al Responsabie Sanitario de
Farmacia quién tendra a su cargo las funciones de manejo, registro y control de los medicamentos
controlados. Dicho profesional sera responsable, de atender cualquier asunto que se relacione
con este tipo de farmacos ante la Secretaria de Salud, asi como al verificador Sanitario, cuando
se presente en el Instituto, debiendo entregar la documentacién que le requiera para realizar la
verificacion y balances de los medicamentos catalogados como "controlados", dejando
constancia de su visita; asi como de las observaciones que resuiten en su caso.

Es responsabilidad de los Titulares de las Subdirecciones de Cirugia, Radioterapia, Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa, y de Medicina Interna, designar a los médicos responsables de
la prescripcion de todos los medicamentos estupefacientes y psicotropicos, catalogados como
"controlados" que se receten en el Instituto; asi como actualizar el listado de las designaciones
realizadas.

Es responsabilidad de los Titulares de las Subdirecciones de Cirugia, Radioterapia, Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa, y de Medicina Interna, elaborar y autorizar las fichas de
identificacion de los médicos designados para la prescripcién de todos los medicamentos
estupefacientes y psicotrépicos a surtir en la Farmacia del Instituto, asi como asignar el periodo
de vigencia que tendra cada designacion y enviarlas al Responsable Sanitario de Farmacia,
mediante oficio.

Los medicamentos controlados, son prescritos en recetas especiales denominadas "Receta
Institucional Exclusiva para Medicamento Controlado"; y soélo pueden prescribirlos aquellos
médicos autorizados por los Titulares de cada Subdireccién citada.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Se realizara la prescripcion de los medicamentos controlados, en los recetarios exclusivos para
este fin y en el formato Unico para la prescripcién en la plataforma Ambiente de Administracion y
Manejo de Atenciones en Salud (AAMATES) a los pacientes con numero de expediente definitivo
del INCan; a los pacientes con FOL (sin nimero de expediente oficial INCan) y a los pacientes
con DH (Derechohabientes) y PAL (Servicio de cuidados paliativos); cuando aplique, por lo que
sera responsabilidad del médico tratante, dejar registro en el expediente electrénico del paciente,
en la nota médica elaborada a través del Sistema INCan.

Es responsabilidad del médico tratante, prescribir sélo un medicamento controlado por cada
receta, para lo cual debera especificar: nombre completo del paciente y servicio al que pertenece;
numero de expediente (expediente definitivo del INCan, FOL, PAL, DH); fecha (dia, mes y afio);
diagnodstico oncolégico u otro diagnéstico que justifique la prescripcion del medicamento
controlado; nombre genérico y comercial del medicamento, cantidad a surtir de una sola
presentacion con letra (de acuerdo con lo establecido por la Secretaria de Salud); presentacion
del medicamento, dosis prescrita y frecuencia de administracién; nimero de dias que el paciente
debera tomar el medicamento prescrito, sello (con nombre completo del médico que prescribe,
sin abreviaturas, cédula profesional, especialidad, Universidad que expidi6 el titulo, logotipo del
INCan) y firma autdgrafa del médico gue prescribe.

El Responsable Sanitario de Farmacia debera verificar que las recetas exclusivas de
medicamentos controlados contengan los datos completos y requisitos mencionados en el punto
3.7 y que la firma del médico autorizado para prescribir medicamentos del grupo | corresponda a
la plasmada en las fichas de identificacion.

El Responsable Sanitario de Farmacia debera validar los movimientos que se efectien con los
medicamentos controlados (del area de Farmacia) y verificar el cabal cumplimiento de la
normatividad vigente.

La receta institucional exclusiva para medicamentos controlados se expide en original y dos
copias; el original (color blanco) se debera entregar al Responsable Sanitario de Farmacia para
el descargo en los libros de control; la copia rosa se debera archivar junto con los tickets de pago
y la copia amarilla se debera entregar al paciente.

De conformidad a los programas y acciones contenidos en el Programa Sectorial de Salud 2020-
2024 publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de agosto de 2020, en consonancia con
lo asentado en el Plan Nacional de Desarrollo 2019 — 2024 respecto de que "el gobierno federal
realizara las acciones necesarias para garantizar que hacia el 2024 todas y todos los habitantes
de México puedan recibir atencion médica y hospitalaria gratuita, incluidos el suministro de
medicamentos y materiales de curacion y los exdmenes clinicos". Una de las acciones que dan
respuesta a éstas necesidades es el sistema electrénico/plataforma Ambiente de Administracién
y Manejo de Atenciones en Salud (AAMATES) el cual es utilizado dentro del instituto para la
emision de recetas de todos los grupos de medicamentos incluidos los pertenecientes a las
fracciones |, Il y lll. cuando se cuenta con existencia dentro de la plataforma AAMATES en el
moédulo denominado farmacia gratuita.
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.11.1 La receta AAMATES emitidas para la atencién de farmacia gratuita debera incluir
toda la informacion para la prescripcién de los medicamentos catalogados como
controlados, la cual debera contar con los mismos datos descritos en el punto 3.7

Es competencia del Responsable Sanitario de Farmacia, integrar las recetas institucionales
exclusivas para medicamentos controlados asi como las emitidas por la plataforma AAMATES
con las que fueron surtidos los medicamentos del grupo | y remitirlas al Servicio de Clinica del
Dolor y/o Jefe del Departamento adscrito a la Subdireccion de Cirugia autorizado para elaborar e
imprimir la receta especial electrénica con cédigo bidimensional, a través del Sistema de
recetarios electronicos para medicamentos de Fraccian |, administrado por la COFEPRIS.

Debido a las grandes cantidades de medicamentos controlados del grupo | que surte la Farmacia
del Instituto; la Secretaria de Salud implementé la presentacion de listas de usuarios (pacientes
por productos), ordenados en periodos de consumo; a las cuales se les asigna la cantidad del
medicamento prescrito. Las listas son elaboradas por el Responsable Sanitario de Farmacia,
observando lo siguiente: las piezas para administracién por via oral, cuya presentacién es en
frascos, el nimero maximo que podra contener el listado son 50 (cincuenta) frascos; para el caso
de las piezas administradas de manera inyectable cuya presentacién es en ampolletas, el listado
podra contener hasta 100 (cien) ampolletas; y en el caso de las piezas para administracion
cutanea, cuya presentacion son parches, el nimero maximo que podra contener el listado son 20
cajas.

La receta especial electrénica con codigo bidimensional debera ser emitida por el Responsable
del Servicio de Clinica del Dolor y/o Jefe del Departamento adscrito a la Subdireccion de Cirugia
autorizado, segun corresponda, con los datos de la Receta Institucional Exclusiva para
Medicamentos Controlados, asi como las emitidas por la plataforma AAMATES del primer
paciente que aparece en el listado integrado por el Responsable Sanitario de Farmacia,
agregando la leyenda "y otros", asi como la prescripcién del medicamento. El domicilio a
incorporar debera ser el del Instituto (INCan), y en la cantidad se debera anotar el numero de
piezas que ampara el listado, considerando que cada listado se encuentra elaborado con el
numero maximo de piezas del medicamento de acuerdo a su administracion, conforme a lo
descrito en la politica anterior.

3.14.1. El Citrato de Fentanilo es una excepcién, se encuentra en presentacién inyectable
y la COFEPRIS, acepta el canje de las Recetas Exclusivas para Medicamentos
Controlados—INCan por la receta especial electrénica con cadigo QR, hasta por la
cantidad de 30 ampolletas; anexando U(nicamente como requisito las Recetas
Exclusivas para Medicamentos Controlados, sin necesidad de emitir listado.

Las recetas en las que son prescritos los medicamentos de los grupos |, I, y Ill, son registradas
en los libros de control respectivos y en las paginas dedicadas al medicamento especifico;
asimismo son archivadas para su resguardo y control.

El Responsable Sanitario de Farmacia serd el encargado de autorizar la devolucién de
medicamentos controlados, solo en los casos en que el paciente se encuentre hospitalizado y
gue a consideracion del meédico tratante requiera suspensién o cambio de tratamiento, y por
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defuncién. Para que proceda la devolucion de los medicamentos controlados, no deberan
transcurrir mas de 48 horas entre la prescripcion y el surtido del medicamento, y el médico
solicitante de la misma, debera anotar en la receta y en el expediente electronico el motivo de la
devolucion. El Responsable Sanitario de Farmacia debera verificar que el medicamento devuelto
corresponda al lote y caducidad que se surtié y que los sellos de seguridad no se encuentren
rotos para las presentaciones orales; los frascos deberan estar cerrados y sellados, y los
empagues secundarios sin anotaciones o maltratados.

3.17. Para el ingreso a Farmacia de medicamentos de los grupos |, Il y lll, se debe contar con la factura
que describa la denominacién genérica y/o denominacion distintiva del medicamento adquirido,
presentacion, cantidad, lote y fecha de caducidad. Estos datos se descargaran en el libro de
control autorizado por la COFEPRIS. Las facturas expedidas por el proveedor, deberan contener
la razén social y domicilio de procedencia del medicamento, conforme a la Licencia Sanitaria del
mismo, asi como la razon social y domicilio de consignacion del medicamento, conforme a la
Licencia Sanitaria de la Farmacia.

3.18. Para el caso de medicamentos del grupo I, su ingreso a la Farmacia del INCan se realizara previa
actualizacion del Aviso de Prevision, el cual se entregara al proveedor para el surtido del mismo;
este tramite sera realizado por el Responsable Sanitario de Farmacia y se debera actualizar cada
6 meses.

3.19. Las salidas de los medicamentos controlados, deberan ser registradas en los libros de control
autorizados por la COFEPRIS, de acuerdo a la dispensacion realizada de cada medicamento
amparada por la receta que justifica la salida del mismo.

3.20. Las entradas y salidas de los medicamentos controlados se realizaran en el sistema electronico
denominado SIGA-F, de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

3.21. Para el caso de los medicamentos controlados pertenecientes a farmacia gratuita, las entradas y
salidas se realizaran en la plataforma Ambiente de Administracion y Manejo de Atenciones en
Salud (AAMATES).

3.22. El Responsable Sanitario de Farmacia debera realizar Ia labor de archivo al &mbito de recetas de
medicamentos controlados, con el fin de contribuir al control interno de documentos, reportes a
la COFEPRIS, revisiones de auditoria y consulta externa frecuente de tipo administrativo; bajo
los lineamientos internos y externos existentes en la materia. De esta manera, se contribuye al
adecuado manejo de la documentacion, misma que sera revisada por la Autoridad Sanitaria
Correspondiente. El Responsable Sanitario debera difundir al personal de Farmacia los cambios
y actualizaciones en la Regulacion Sanitaria concernientes a este grupo de medicamentos y dejar
evidencia de la misma.

3.23. Con el fin de mantener un control, el Encargado de Farmacia y el Responsable Sanitario de la
misma, llevaran a cabo diariamente las tareas de archivo y resguardo de las recetas, incluidas
las de medicamentos controlados.

/
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable 20' Descripcion de actividades Documento o
ct. anexo

1 Designa a los médicos que estaran autorizados
para prescribir medicamentos controlados vy
solicita al area respectiva, la elaboracién de
sellos que deberan contener los datos de
identificacién de los médicos designados, citados
en el punto 3.7.

2 Elabora oficio con listado de médicos autorizados
para prescribir medicamentos controlados, asi — Oficio con

Titulares de Ias como sus fichas de identificacion; y solicita firma listado de

Subdirecciones y selio dentro de las mismas de los médicos meédicos

de Cirugia, designados. autorizados

Medicina Interna, o~

Radioterapia, 3 | Firma de autorizado las fichas de identificacion e | orabrooorb

Atencién informa a los médicos designados, las politicas controlados

Hospitalaria y gue deberan observar para expedir recetas )

Consulta Externa exclusivas de medicamentos controlados, asi —Flcha_s_ de_,
como las emitidas por la plataforma AAMATES, |  ldentificacion
asi como los datos que deberan contener.

4 Envia, al Responsable Sanitario de Farmacia,
oficio con listado de médicos autorizados para
prescribir medicamentos controlados y fichas de
identificacion, para conocimiento y difusion al
personal de Farmacia.

5 Recibe oficio con listado de médicos autorizados | _ Oficio con
para prescribir medicamentos controlados y listado de
fichas de identificacion; y difunde entre el médicos

Farmacia, a personal de Farmacia para la verificacion de los autorizados

traves del datos en las recetas respectivas. para prescribir

Responsable _ » medicamentos

Sanitario de 6 Recibe las facturas emitidas que amparan la controlados

Farmacia tenencia legitima de Ilos medicamentos _Fichas de
controlados, resguarda (bajo llave) y coloca en ldentificacion
un anaquel por separado de los demas farmacos,
los medicamentos controlados. —Facturas
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Cabrera Galeana

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
7 Recibe por parte del paciente o enfermera, la
receta Institucional Exclusiva para
medicamentos controlados (receta institucional o
receta AAMATES), verifica que contenga todos
los datos requeridos en el punto 3.7 y determina:
¢ Es correcta la Receta?
8 No: Comunica al paciente o enfermera que
entrega la receta, los ajustes a realizar y
devuelve para su correccion por
parte del médico que prescribe el medicamento.
Regresa a la actividad numero 7.
9 Si: Identifica a qué tipo de paciente corresponde —Rec_eta.
la  Receta Institucional Exclusiva para Inst|tuq|onal
medicamento controlado o la emitida por la Exclyswa para
plataforma AAMATES y determina: “Cﬂgg;fciamdeon;c;/
E . iLa Receta Institucional Exclusiva para las emitidas por
armacia medicamentos controlados, asi como las la plataforma
emitidas por la plataforma AAMATES AAMATES
corresponde a un paciente con gratuidad? —Ticket
. —Libreta de citas
10 No: La receta corresponde a un paciente con | Py,
expediente FOL, DH o subrogado, por lo que Ic;jfi?;ﬂcamon
genera un ticket con el total a pagar y entrega el
original y copia al paciente para que acuda al
area de cajas a realizar el pago correspondiente.
Pasa a la actividad nimero 12.
11 Si: Solicita al paciente libreta de citas,
identificacion oficial vigente con fotografia, coteja
sus datos con los incorporados en la receta y
captura los medicamentos controlados prescritos
con sus claves y cantidades en el sistema
electrénico SIGA-F, para afectar al Kardex. En
caso de ser receta AAMATES, la captura se
realiza en la plataforma descrita en el punto 3.21.
Pasa a la actividad numero 13.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
12 Recibe original de la nota de mostrador (ticket) y
verifica que los medicamentos controlados
pagados, correspondan a los que se indican en
Su receta.
13 Sella de surtido (entregado) el ticket, en su caso,
y las recetas, entrega junto con los | —Ticket
medicamentos al paciente y solicita anote su | —Receta
nombre, firma y cantidad de medicamento Institucional
recibido, en el anverso o reverso de la receta Exclusiva para
Farmacia original. En todos los casos en que se realice el Medicamento
surtido de medicamentos, el profesional Controlados y
farmacéutico que entrega debera anotar al las emitidas por
reverso de la receta nombre y firma. la plataforma
AAMATES.
14 Recibe receta y ticket originales y copias,
engrapa copia del ticket de pago a la copia rosa
de la receta, entrega copia amarilla al paciente, y
original de la receta al Responsable Sanitario de
Farmacia.
Emite listado de usuarios con las recetas de los
medicamentos controlados del grupo | y llena la
15 receta especial electronica con codigo | —|istados de
bidimensional emitida por el médico asignado usuarios
para tal fin de acuerdo a lo descrito en la politica _Receta
Farmacia, a 3.14. Institucional
’:_\r’aves del 16 Realiza el registro de las recetas Institucionales Exclgswa para
esponsable ; : Medicamento
Sanitario de exc_lgsnvas para medicamentos controlados. y la Controlados  y
Farmacia emitida por la plataforma AAMATES, en los Ilbr_os las emitidas por
de control, asi como en el portal para farmacias la plataforma
(en el caso de los medicamentos pertenecientes AAMATES
al grupo 1) de la Comisién Federal para la ]
Proteccion  contra  Riesgos  Sanitarios | —Receta especial
(COFEPRIS).
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No. L, - Documento o
Responsable Act. Descripcidon de actividades ANExo
17 Resguarda y archiva original de la receta | _Receta especial
especial con codigo bidimensional, en el caso de electrénica con
los medicamentos grupo |, y de la receta codigo
institucional  exclusiva para medicamentos bidimensional
Farmacia, a controlados y la emitida por la plataforma _Receta
través del AAMATES con firma autégrafa ( en caso de los | ?te ional
Responsable medicamentos grupo If y IIl. I;S II uciona
Sanitario de Mxecd?cs';rllfen?:ra
Farmacia Controlados vy
las emitidas por
la plataforma
AAMATES
Servicio de 18 Entrega copia al médico asignado el tanto que
Clinica del Dolor pertenece al paciente y al médico de las recetas ;
y/o Jefe del bidimensionales. eRlzgter?n?cS;ecccl)ar:
Departamento s
Adscrito a la c9d_|go .
. - bidimensional
Subdireccién de TERMINA
Cirugia.
CONTROLDEEMISION _—~ /  [Dc——_,
Elaboro: Reviso: / [V \ Autorpé:
Nombre: Q.F.B. Elizabeth Dra. Paula Anel PAngel Apod a};éruz Oscar Gerayd

Garcilazo Aquino

Cabrera Galeana

ieta Rddrigugz

Cargo-puesto:

Responsable Sanitario
y Encargada de
Farmagfa,

Subdjirect de
Medicipd Interna

italarial

!

—

ector

3&0
i

Firma:

=
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titulares de las Subdirecciones de
Cirugia, Medicina Interna, Radioterapia,
Atencion Hospitalaria y Consulta Externa

Farmacia, a través del Responsable
Sanitario de Farmacia

Farmacia

INICIO

1

Designa a los médicos que
estaran autorizados para
prescribir medicamentos

controlados y solicita
elaboracién de sellos

A 4 2

Elabora oficio con listado de
médicos autorizados para
prescribir medicamentos
controlados, asi como sus
fichas de identificacion; y
solicita firma y sello dentro de
las mismas de los médicos
designados

Vs

Firma de autorizado las fichas
de identificacién e informa a
los médicos designados, las

politicas que deberan
observar para expedir recetas

I .

Envia, al Responsable
Sanitario de Farmacia, oficio
con listade de médicos
autorizados para prescribir
medicamentos controlados y
fichas de identificacion

Oficio con listado de
médicos autorizados
para prescribir
medicamentos
controlados

Fichas de
Identificacion

1 s

Recibe oficio con listado de
médicos autorizados para
prescribir medicamentos
controlados y fichas
de identificacion; y difunde

Oficio con listado de
médicos autorizados
para prescribir
medicamentos
controlados

Fichas de
Identificacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

)

A Autohizo:

Nombre:

Q.F.B. Elizabeth
Garcilazo Aquino

Dra. Paula Anel
Cabrera Galeana

'(

. Osca Ge‘éilrdo
rieta Rodriguez

Cargo-puesto:

Responsable Sanitario
y Encargada de

Farmgtig”

ubgirectora de
Medi nterﬂi

Firma:
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Titulares de las Subdirecciones de
Cirugia, Medicina interna, Radioterapia,
Atencion Hospitalaria y Consulta Externa

Farmacia, a través del Responsable
Sanitario de Farmacia

Farmacia

6

Recibe las facturas emitidas
que amparan la tenencia
legitima de los medicamentos

7

Recibe por parte del paciente
o enfermera, |a receta
Institucional Exclusiva para
.| medicamentos controlados

controlados, resguarda (bajo
llave) y coloca en un anaquel
por separado

Facturas

(receta institucional o receta
AAMATES), verifica que
contenga todos los datos

requeridos y determina

Receta Institucional
Exclusiva para
Medicamento
Controlados y las
emitidas por la
plataforma AAMATES

¢ Es correcta la
Receta?

Comunica al paciente o
enfermera que entrega la
receta, los ajustes a realizar y
devuelve para su correccion
por parte del médico que
prescribe el medicamento.
Regresa a la act. nimero 7

Receta Institucional
Exclusiva para
Medicamento
Controlados y las
emitidas por la
plataforma AAMATES

A 4 9

ldentifica a qué tipo de

paciente corresponde la
Receta Institucional Exclusiva
para medicamento controlado
o la emitida por la plataforma

AAMATES y determina:

Receta Institucional

Exclusiva para
Medicamento
Controlados y las
emitidas por la
plataforma AAMATES

CONTROL DE EMISION /} NN

Elaboré: Reviso: ~~ /[ X Autorigd
. Q.F.B. Elizabeth Dra. Paula Anel A erafgo
Nombre: Garcilazo Aquino Cabrera Galeana ) A”E?' Apodara riguez
Responsable Sanitario Sudire de Subghrector de Atenciff \
Cargo-puesto: y Encargada de Medikfa Intema y Gonsulta Externa vy, n
Farmatigr \ T— espacho de la Dirgy | Z
\vZ
Firma: ;/ 7 ( / \
Fecha: \ Noviembre, 2023 -t/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Medicina Interna REV: 01
SALUD (Farmacia)
5. Procedimiento para el manejo, registro,
control y surtido de medicamentos HOJA 12
estupefacientes y psicotrépicos catalogados DE 18
como "controlados" por la Secretaria de Salud
. Titglares qe_las Subdirecciopes de. Farmacia, a través del Responsable
Cirugia, Medicina Interna, Radioterapia, Sanitario de Farmacia Farmacia
Atencion Hospitalaria y Consulta Externa
Z Corresponde a ul
paciente con
gratuidad?
NO 10
La receta corresponde a un
paciente con expediente FOL,
DH o subrogado, genera ticket
con el total a pagar, entrega
original y copia al paciente
para que realice pago. Pasa a
la actividad namero 12
Ticket
v 11
Solicita al paciente libreta de
citas, identificacion oficial,
coteja datos, captura los
medicamentos controlados en
el sistema SIGA-F. En caso de
ser receta AAMATES, la
captura se realiza en la plata-
forma. Pasa a la Act. Nam. 13
Libreta de citas
Identificacion
@
12
Recibe original de la nota de
mostrador (ticket) y verifica
que los medicamentos
controlados pagados,
correspondan a los que se
indican en su receta
Ticket
v Receta Institucional
Exclusiva para
c .
plataforma AAMATES
CONTROL DE EMISION _~ ; =Y
Elaboré: Revisg: / / aN /Autoﬁ (o}
. Q.F.B. Elizabeth Dra. Paula Anel 4 DA Oscar 5&yardo
Nombre: Garcilazo Aquino Cabrera Galeana Drfngel Apodacy pruz '\Aieta R d%uez
Responsable Sanitario Subdireciefa de Subdirgttor de Atencior ospfﬁglaria
Cargo-puesto: y Encargadg de Medidkfa Interna y Congulta Externa y ET argado del ector Gengpal
Fa a£ e Deslracho de la DirecdldirMedica |
\Y4
Firma: % \ /
e .
Fecha: Noviembre, 2023
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Titulares de las Subdirecciones de
Cirugia, Medicina Interna, Radioterapia,
Atencién Hospitalaria y Consulta Externa

Farmacia, a través del Responsable

Sanitario de Farmacia

Farmacia

15

Emite listado de usuarios con
las recetas de los
medicamentos controlados del
grupo | y llena la receta

13

Sella de surtido (entregado) el
ticket, en su caso, y las
recetas, entrega junto con los
medicamentos al paciente y
solicita anote su nombre, firma
y cantidad de medicamento
recibido, en el anverso o
reverso de la receta original

Ticket

Exclusiva para
Medicamento

emitidas por la

14

A 4

especial electronica con
codigo bidimensional emitida
por el médico asignado para
tal fin de acuerdo a lo descrito
en la politica 3.14.

A

-Recefa
Exclusiva
Medicamento
Controlados

16

Realiza el registro de las
recetas Institucionales
exclusivas para medicamentos
controlados y la emitida por la
plataforma AAMATES, en los
libros de control, asi como en
el portal para farmacias (en el
caso de los medicamentos
pertenecientes al grupo 1) de
la COFEPRIS

-Receta
Exclusiva
Medicamento
Controlados

-Receta especial.
-Listados de usuario

Institucional

y

emitidas por
plataforma AAMATES
-Receta especial

Tnstitucional

para

las
la

Recibe receta y ticket
originales y copias, engrapa
copia del ticket de pago a la

copia rosa de la receta,
entrega copia amarilia al
paciente, y original de la
receta al Responsable
Sanitario

para

Ticket

Exclusiva para
Medicamento

emitidas por la

Receta Institucionai

Controlados y las

Receta Institucional

Controlados y las

plataforma AAMATES

plataforma AAMATES

/
CONTROL DE EMISION / S~
Elaboro: Reviso: / X Autorigo:
. Q.F.B. Elizabeth Dra. Paula Anel ‘ Oscar $grardo
Nombre: Garcilazo Aquino Cabrera Galeana PAngel Apoda ﬁ./ruz 'b ieta Ro:i\}guez
Responsable Sanitario i
Cargo-puesto: y Encargada de ector GeneYal
Farmelci (VI
Firma: }/ |
Fecha: Noviembre, 2023 /*y \
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Farmacia, a través del Responsable
Sanitario de Farmacia

Servicio de Clinica del Dolor y/o Jefe
del Departamento Adscrito a la
Subdireccion de Cirugia.

17

Resguarda y archiva original
de la receta especial con
coédigo bidimensional, en el
caso de los medicamentos
grupo |, y de la receta
institucional exclusiva para
medicamentos controlados y
la emitida por |a plataforma
AAMATES con firma autografa

medicamentos grupo 1l y 1l

( en caso de los

Receta especial
electrdnica con cédigo
bidimensional

Receta Institucional
Exclusiva para
Medicamento
Controlados y las
emitidas por la
plataforma AAMATES

18

Entrega copia al médico
asignado el tanto que
pertenece al paciente y al
médico de |as recetas
bidimensionales.

Receta especial
electrénica con codigo
bidimensional

TERMINA

CONTROL DE EMISION

N

Elaboro:

~

Reviso:

.~ Autqrizo:

Nombre;

Q.F.B. Elizabeth
Garcilazo Aquino

Dra. Paula Anel
Cabrera Galeana

Dr.}r@ Apodac/ 9(2

r. Oscarsﬁrardo
rrieta Rodriguez

Responsable Sanitario

Subglirectgra de

oy

SubdireCtor de Atencid italaria
Cargo-puesto: y Encargada de \.: y Cofisulta Externa y argado del irector
Farrpaca / Medi In‘t\e:;ne Déospacho de la Dirgcgiopifiédica s -
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SALUD
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SALUD

REV: 01
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

la SFP).

Documentos aplique)

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N/P
6.2 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.3 Ley Federal de las Entidades Paraestatales N/P
6.4 Ley de ios Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.5 Ley General de Saiud. N/P
6.6 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.7 Reglamento de Insumos para la Salud. N/P
6.8 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.9 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia.

6.10 Estructura Orgéanica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P

6.11 Manual de Organizacién de la Subdireccion de Medicina Intemna.

M.0.i1.0.91.1.0.1

6.12 Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos Suplemento para

Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

Establecimientos Dedicados a la Venta y Suministro de Medicamentos y N/P
demas Insumos para la Salud, Complemento Sexta Edicion. 2020.

5.13 Guia de manejo y asistencig en la dispensacion de medicamentos e N/P
insumos para la salud en farmacias

6.1_4 LineamienFos para el Mapejo de Estupefacientes en Farmacias de N/P
Unidades Hospitalarias y Clinicas del Dolor

6.15 Ggia_ Técnica para la Elaboracion y Ac_tualizacién de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.

6.16 Lineamientos para la Elaboracién, Actualizacion y Baja de Normas N/P

7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificaciéon Unica
Reé:)e(zulsr}\slgt:g;nal Subdireccién de
medicamentos 5 afios Me(dFIZIPnfaIQitae)ma Por dia y tipo de salida
controlados
CONTROL DE EMISION —~ /  / /
Elaboro: Reviso: | / Autorio:
. Q.F.B. Elizabeth Dra. Paula Anel i Dr\Oscar Gergrdo
Nombre: Garcilazo Aquino Cghrera Galeana Dr. ﬁa(gel Apodaca Arrfeta Roﬁriguez

rdz
, [l
Responsable Sanitario Subd e Subdiredtor de"Atencion fibspitglaria
Cargo-puesto: y Encargada de Medici¥ Interna y Consulta Externay E / aelo del ctor General
Farmagi& o Degpacho de la DirecglériMédica
Firma: Z% L_/ \ \
Fecha: < \ Noviembre, 2023 [ -
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REV: 01
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Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificaciéon Unica
Receta emitida por la Subdireccién de
plataforma 5 afios Medicina Interna Por dia y tipo de salida
AAMATES (Farmacia)
Recetas de codigo ~ Subghreccnén de . .
bidimensional 5 afios Medicina In_terna Numero de folio y fecha
(Farmacia)
Subdireccién de
Listados de usuarios 5 afios Medicina Interna Por dia y tipo de salida
(Farmacia)
Fichas de identificacion
de médicos Subdireccion de Por Apellido ordenado
prescriptores de 1 afio Medicina Interna de manera alfabética y
medicamentos (Farmacia) afio de vigencia
controlados

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Aviso de Prevision:

8.2 COFEPRIS:

8.3 DH:

84

Dispensacioén:

8.5 Estupefacientes:

Aviso que se presenta a ia Comision Federal para la Proteccion contra
riesgos Sanitarios donde se especifica la cantidad, presentacion y marca
de los estupefacientes que se compraran en un lapso de 6 meses.

Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios

Siglas que aparece como nivel sociceconémico y se utiliza para identificar
los pacientes con derechohabiencia a servicio médico.

Es el acto profesional farmacéutico de proporcionar uno 0 mas
medicamentos a un paciente.

Son sustancias que, por definicion, provocan suefio y en la mayoria de los
casos, inhiben la transmision de sefiales nerviosas asociadas al dolor. Para
su venta o dispensacién requiere receta o permiso especial con cédigo de
barras, la cual se retendra en la farmacia.

8.6 Farmacia: Establecimiento dedicado a la comercializacion de especialidades
farmacéuticas, incluyendo aquéllas que contengan estupefacientes y
psicotropicos, insumos para la salud en general, asi como productos
cosmeéticos, y productos de aseo.

CONTROL DE EMISION 7 /
Elabord: Reviso: ~ |/ 1/ Autdgizo:
_ Q.F.B. Elizabeth Dra. Paula Ane! ; I/ Dr\ Oscar [Gerardo

Nombre: Garcilazo Aquino Cabrera Galeana Dr. A@M }‘z/ rjieta Rq dr%uez

Cargo-puesto:

Responsable Sanitario
y Encargada de

ubdixe de tor & |
edicj Interr‘a ctor pe

Firma:
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control y surtido de medicamentos

8.7 Farmacopea de los

Estados Unidos
Mexicanos:

8.8 Fichade
Identificacion de
Médicos
Prescriptores:

8.9 FOL:

8.10INCan:

8.11 Libreta de citas:

8.12 Medicamento:

8.13 Medicamento
Controlado:
8.14 Médico adscrito:

8.15 Nota Médica:

8.16 PAL:

8.17 Psicotrépico:

Documento expedido por la Secretaria de Salud que consigna los métodos
generales de analisis y los requisitos sobre identidad, pureza y
calidad de los farmacos, aditivos, medicamentos y productos biologicos.

Tarjetas que los Titulares de Las Subdirecciones de Medicina Interna y de
las Subdirecciones de Cirugia, Radioterapia y Atencién Hospitalaria y
Consulta Externa, entregan a la Farmacia, mediante las cuales autorizan a
los médicos a prescribir medicamentos controlados y dentro de las cuales
plasman el sello y firma de cada médico autorizado, asi como el periodo de
vigencia de la autorizacion y firma del Titular del Area que autoriza.

Sigla que se utiliza para identificar a los pacientes sin nuimero de
expediente oficial INCan.

Instituto Nacional de Cancerologia.

Documento utilizado a nivel institucional, para registrar las fechas y
horarios en los que un paciente sera sometido a un estudio o
procedimiento.

Toda substancia 0 mezcla de substancias de origen natural o sintético que
tenga efecto terapéutico, preventivo o rehabilitatorio, que se presente en
forma farmacéutica y se identifique como tal por su actividad farmacolégica,
caracteristicas fisicas, quimicas y biologicas.

Medicamento que por la naturaleza de su principio activo puede causar
farmacodependencia.

Médico titulado que esta incluido en la plantilla de personal contratado por
el INCan.

Descripcion que realiza el médico en el expediente electronico del paciente,
donde indica coémo se administrara el medicamento, asi como el folio de la
Receta Institucional Exclusiva para medicamentos controlados.

Sigla que aparece como nivel socioeconémico y se utiliza para identificar a
los pacientes del Servicio de Cuidados Paliativos.

Es la sustancia capaz de generar una modificacion importante de la
personalidad, ya que su uso prolongado, aun a dosis terapéuticas, puede
causar dependencia, y para su venta se requiere receta médica.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

TN,
./ Autoxjzo:

Nombre:

Q.F.B. Elizabeth
Garcilazo Aquino

Dra. Paula Anel
Cabrera Galeana

Revisd: -~ | /
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8.18 Receta Médica:

varios medicamentos.

8.19 SIGA-F:

9.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Documento gque contiene, entre otros elementos, la prescripcion de uno o

Sistema de Informacion de Gestién Administrativa y Financiera.

Ndmero de Revision

Fecha de la Actualizaciéon

Descripcion del Cambio

Se actualiz6 de conformidad a la
operacion actual de la Farmacia,
por lo que se integra el uso de la

01 Noviembre, 2023 receta AAMATES para |Ia
dispensacion de medicamento
controlado.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 No aplica.
§ Pranlih}
CONTROLDEEMISION _~ | |\
Elaboro: Reviso: | / |~/Autorito)
. Q.F.B. Elizabeth Dra. Paula Anel ; JOscar Gerardo
Nombre: Garcilazo Aquino Cabrera Galeana Dr/Ange : z ta Rodfigugz
Responsable Sanitario Sikdirecora de Subdirgctor de Atenciég’i ospialaria
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/
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