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1. Alcance:

Al personal encargado de despachar y surtir el medicamento en la Farmacia de Medico de
Empleados del Antiguo Hospital Civil de Guadalajara.

2. Documentos Aplicables:

Procedimientos de Farmacia General

Manual de usuario KARDEX

Suplemento para Establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y
demas insumos para la salud. Sexta Edicion. Ejemplar Nimero 13859

3. Definiciones:

CB. Cddigo de Barras

FG. Farmacia General

FME. Farmacia Médico de Empleados.

Folio. NUmero que sigue una secuencia y que se asigna a cada receta para su identificacion.
KARDEX. Equipo automatizado que resguarda el medicamento tanto dentro como en
anaqueles externos y que ademas lleva control de entradas y salidas de medicamento
individual o movimientos en masa.

Medicamento. Toda sustancia o combinacién de sustancias que se presente como poseedora
de propiedades para el tratamiento o prevencién de enfermedades en seres humanos 0 que
pueda usarse en seres humanos o administrarse a seres humanos con el fin de restaurar,
corregir o modificar las funciones fisiologicas ejerciendo una accion farmacologica,
inmunologica o metabolica, o de establecer un diagnéstico medico.
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ME. Médico de Empleados.
Receta electronica: Formato de receta expedida por el servicio de ME.
Sistema FOX. Software para el registro de capturar y movimientos de medicamentos en

recetas de ME.

4.- Material y Equipo:

Sistema FOX
Dispensador de medicamentos KARDEX.
Receta médica electronica.

'5. Desarrollo:

No.

Responsables

Descripcién de la Actividad

51

Personal de
Farmacia
General (FG) y
Médico de
Empleados
(FME)

RECEPCION DE RECETAS ELECTRONICAS

El personal de la FME recibe la receta electrénica con original y dos
copias (Farmacia, Empleado y Subrogados) y a su vez solicita al
paciente la credencial de médico de empleados para su identificacion,
en caso de requerirse también INE.

El personal solicita al paciente anote debidamente los siguientes
datos: nombre completo, numero de registro de Meédico de Empleados
y numero de teléfono. En caso de ser alguna persona diferente al
paciente o empleado, dejara copia de su INE y anotara los datos del
paciente. Si no se cuenta con dichas identificaciones y datos, no se
brindara el servicio por seguridad del paciente.

5.1.3 E| despachador de la farmacia solo podra surtir las recetas
médicas que cumplan como se indica en el PR-CH-FA-15
Procedimiento de Surtido de recetas para Médico de Empleados Rev.
01 en el apartado 5.4.

5.2

SURTIDO DE LA RECETA ELECTRONICA

5.2.1 El medicamento se surtira segun las siguientes situaciones:

e Receta surtida en su totalidad
e Receta surtida en forma parcial (medicamentos que se surten
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[ por Farmacia encargada de subrogacion, FG y FME)
e Subrogado en su totalidad
¢ Receta resurtida por FME
5.2.2 El encargado de surtir las recetas en FG al momento de entregar
el medicamento sellara el renglon como SURTIDO, en caso de no
Personal de | contar con el medicamento sellar como NO EXISTENCIA, se retiene
Farmacia la copia de la receta médica (Farmacia) para su posterior captura en
General (FG)y el sistema X-FARMA. Las recetas surtidas en su totalidad en FG,
Médico de | deberan de recolectarse al menos 1 vez por semana en el area de
Empleados | recepcion.
(FME)
5.2.3 Remitir al paciente a la FME para completar el surtido con sus
respectivas recetas: vale de subrogacion y la receta del empleado o
en su caso las tres copias segun corresponda.
5.2.4 Al recibir la receta (s) electronica (s) el personal de FME envia la
misma a través del sistema FOX al sistema Mercurio (KARDEX), se
dispensan los medicamentos segun el manual de usuario, despues
se procede a capturar la receta en sistema FOX, validando el
medicamento por el lector de CB y anota el registro que el sistema ha
generado en su captura.
ENTREGA DE MEDICAMENTOS:
5.3.1 El personal que entregue el medicamento verifica que
concuerde la prescripcion de la receta con la cantidad que solicita el
meédico en la misma.
Personal de . e _
Farmacia 5.3.2 _No entregar un renglén con pgrmahdad Qe cantidad
General (FG) y prescrita. En caso d_e no tener existencia del medicamento se
5.3 g llar debidamente los renglones segun sea el caso.
Médico de procede a sellar de e 0Ss reng S segu
Empleados
(FME) 5.3.3 La copia de receta Farmacia se retiene para archivarla en el

turno, si esa copia se retuvo en FG por surtirse medicamento, retener
la de Empleado si no se surte en su totalidad la receta, entregando
Subrogados al paciente con los sellos pertinentes, si se surte
totalmente retener la receta de Subrogados y entregar solamente la

\del empleado debidamente sellada, para archivarse.
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| Subrogados en la parte superior derecha sellar con sello de FME vy

—

5.3.4 En todas las variantes de surtido para confirmar su entrega, la
receta del turno debera contar con:
¢ Numero de Folio Fox
e RUD de la persona que captura y entrega el medicamento
¢ Sello “SURTIDO" en los renglones entregados
« Poner marca en positivo (+) a lado derecho de cada renglon
surtido, en caso de no tener existencia poner marca en (-).
« Datos del paciente: Nombre, nimero de teléfono y numero
de registro de médico de empleados

5.3.5 Si se tiene un renglon pendiente por surtir, en la receta

firmar con RUD e iniciales de quien entrega y valida la receta, en la
parte inferior central sellar como SUBROGADO y entregar esa receta
al paciente para que tenga efecto el surtido por Farmacia de
Subrogados o en su defecto el resurtido en la FME.

5.3.6 Una vez entregados los medicamentos y selladas las recetas, se
van dejando de manera consecutiva para su posterior revision al
finalizar el turno.

Personal de
Farmacia
54 Médico de
Empleados
(FME)

REVISION DE CAPTURA DEL TURNO

5.4.1 Cuando se finaliza el turno, se verifica receta contra reporte de
surtidos (captura en sistema FOX). Si no concuerda lo capturado con
la cantidad mencionada en receta, se dejan las respectivas
observaciones para que se corroboren las capturas y entregas,
revisando inventarios y haciendo las respectivas correcciones en
sistema FOX y se anota en el reporte las mismas.

Personal de
Farmacia
5.5 Médico de
Empleados
(FME)

FALLA EN SISTEMA

5.5.1 Si existe falla o error en alguno de los sistemas, reportar segun
corresponda a los responsables de asistir las fallas: FOX al
departamento de desarrollo “sistemas” y KARDEX a los ingenieros
de VITASANITAS.

'En caso de haber alguna falla en la red que no permita utilizar
| Sistema FOX y/o KARDEX, proceder el surtido de receta de maneral
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manual DE LA SIGUIENTE MANERA:

5.5.2 Surtir el medicamento en el KARDEX de forma manual como se
indica en el manual de usuario del equipo.

5.5.3 Anotar en la receta electronica los CB que se entregan en cada
renglon surtido para su posterior captura, una vez restablecido el

sistema.

5.5.4 En caso de que en el servicio de ME no se tenga sistema para la
prescripcion de receta electronica, se solicitara que las recetas
emitidas por dicho servicio en otro formato, vengan selladas y
firmadas por superior jerarquico (DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE
DE DIVISION, ETC.) esto para dar el servicio de surtido en la FME.

6. Anexos

6.1 Receta electronica original y dos copias (Farmacia, Empleado y Subrogados):

. O P D HOSPITAL CIVIL DE GUADALAMARYS S
vy ARTIGUC HOSP TAL CIVIL k¥ vl
.i a i : SERVICIO DE MEDICO DE EMPLEADOS

FCAWVICO DI MEDICD CE EMPLL

e 0.P.D. HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
ANTIGUO HOSPITAL CIVIL

i, O.P.D. HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

TEny ANTIGUO HOSPITAL CIVIL
‘_l.k_:_ SERVICIO DE MEDICT DE EMPLEADOS
HHEA TA ANIOMIA 8733
X

EEIA O T3 HORAS FARA CAMJE DE RICETA.
B i AL AMAR, SEIECE MR e
T b

COr
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6.2 Datos . O.P.D. HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
la receta Ry ANTIGUO HOSPITAL CIVIL
m SERVICIO DE MEDICO DE EMPLEADOS
CORREA CUTIERREZ MARIA ANTONIA 045772

CORREA GUTIERREZ MARIA ANTONIA Hi: 26/03/21
LEADO MR Nocturno
CENERAL .: 540024

" GAJA CON 10 TABLETAS

T camconTTABLETAS 1 |
B PRESCRIPCC dias a ] 1
! TWEDGANENTD. | IBUF e B claconioTaBETAs j 1 |
C PRESCRIPCION =508 § nrs por § dias - - -
£
MEDICAMENTD! N
e D PRESCRIFCION. | 1

HOSPITAL No 278 C P 44280 GUADALAJARA, JALISCO, MEX.
TELEFOND 36-14-77-48, 36-14-80-80 e

a) Nombre del empleado

b) Nombre del paciente

c) Parentesco

d) Area del empleado

e) Renglén del medicamento prescrito

f) CB de la receta

g) Copia de receta (Farmacia, Empleado y Subrogados)
h) Folio de la receta

i) Fecha de emision de la receta

j) Turno del empleado

k) RUD del empleado

1) Presentacion del medicamento prescrito

m)Cantidad en cajas o frascos del medicamento prescrito
n) Firma y sello con los datos del médico que prescribe
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6.3 Datos de captura y marcas de surtido de la receta electronica

- . O.P.D. HOSPITAL CIVIL DE BUADALAJARA

) B ANTIGUO HOSPITAL CIVIL
Mg SERVICIO DE MEDICO DE EMPLEADOS 1 < ¢

a) Folio fox de captura y RUD de quien captura y entrega los medicamentos
b) Marcas en (+) de surtido
c) Datos del paciente: Nombre, nimero de teléfono y nimero de registro de ME

6.3 Sellos para identificar las variantes de surtido:

ITAL CIVIL DE GUADALAJARA o

=N TIGUO HOSPITAL CIVIL
15 ; OEXlSIEﬁsCRm O DE MEDICO DE Etﬂm
-ik— - + |

1 - | a

e N

K -
B = ‘
Gl —
R T s
? l.. m ke >
Clacles

a) Sello de FG de NO EXISTENCIA
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O.P.D. HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA =
11) ANTIGUO HOSPITAL CIVIL
' 'SERVICIO DE MEDICO DE EMPLEADOS

* COMEZ LOPEZ JUAN BOSCO
¢ GOMEZ ENRIQUEL JOUSE DE JESUS

¢ BENEFICTARIO
¢ _SERVICIO MEDICO DE EMPLEADOS

Vespertir

T wenicanento

ToOSERELNA 380G

b) Sello de SURTIDO en FG

IA |FRESCRPCION Imfan AME CADA MES I MESES W - I S
WELCAMENTD, |BCALUTAMIDA 150MG Lo CAJA 0128 T
B |Prescaicon; |TOMAR \CADA 24 HRS 2MESEE 3
C_"Imcuen 0. |LORAZEPAM Z MG il ¥
2 prmaen s u SO :  ¢) Sello de SURTIDO en FME
Dl . SURFIDO Heorar € 4
1 - "'IfL -
BENARERTHN e SR
i L Ut v i
: i ) e e
Rt VIGENGIA DF 72 HORAS PARA CANJE OF AECETA I TS
T RN A

O.P.D. HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

ANTIGUO HOSPITAL CIVIL
SERVICIO DE MEDICO DE EMPLEADOZE or a01a/7aL t1L5E SUAMLLIEL F

FARNRTIA RENICE O ERRLEADGH

1, d) Sello de validaciéon de FME

208 v
o Taencauento. | ATOROE A CON | 4
A PHESCRPCION .
| Tuercawina |0

NG , SUMPHPU HUGHAR |
- '?"-'—:-m-.n-n-m ICER

e) Sello de SUBROGADO

O.P.D. HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

ANTIGUO HOSPITAL CIVIL
SERVICIO DE MEDICO DE EMPLEADOS

#: BELTRAN LOEADA KARLA PATRICIA

©: LOZADA ALVASADO LAURA GUADALUPE
Li77: BENEFICIARIO f

: BIOESTADISTICA ¥ ARCHIVO CLINICC
LOSARTAN 100 MG BEESURTI )/) AR O 3004
taa una compe a0 24 o ) Entrogs ) Fechat s 2
NOOMETACINA TOPICA 2 SHMOG #RF"QURT:DQ"“ ComsdGE
mqu! ~ Eatrega ) Fechm v, 2

I MEDICAMENTD.

A PRESTAIPCON |

urnr_usn o

| B |
{PRESCRIPCION: _|¥OC:3/\a 1o afectada cack 2ahes 2

f) Sello de resurtido en FME

MELICANENTD, |OMEFRAZOL 20 MG CON 14 CAPSULAS o ASK COM 18 CAPSULAS
= w RESTTRT "'av"_) 4
pug.scumc,ou todms Lanc aa 24ns 2 mesed 3 geols
| D INEDEIIE'I T8, |[PARALI \UIJI "' MG TRELETA M 10 TAELET B
!
|PRESCROCIN.  |ipamr cacs B 1 dok c?ﬂlul E SURTlDO ' 2

u_(WE
-[-é?{_ %m m;m "

umsmnancm 110K 13 Mies

g “"’“““ %ﬁ
b ’L/

HORAS PARA CAMIE DF RECETA
A JALISED MEX

DG WEMET
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7. Control de Cambios:

Version

Vigente Focha

Motivo

00 Agosto 2019 Alta del documento
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