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El crecimiento del Hospital hace necesaria una  reorganización de la farmacia del  

IMT para un mejor control  

 

La nueva organización propuesta tiene como fin lograr la implementación del  

sistema informático  de control de stock  además un sistema de control  interno 

más efectivo y que permita realizar fácilmente controles  por parte de la Dirección 

administrativa. 

Esta organización  Separa las actividades de suministro, farmacia e informática  

logrando un control entre las 3  dependencias.  

El presente manual de procedimientos para la recepción y entrega de los 

medicamentos, descartables, insumos y reactivos. 

 

  



 

 

 

Funciones de Suministro 

Suministro se encarga de: 

A- Retirar  los medicamentos, insumos, descartables, reactivos : 

proporcionados por  la dirección  General de Insumos Estratégicos  a través de  

los parques del MINISTERIO DE SALUD 

De los parque se remite el lote de medicamentos, insumos, reactivos descartables 

al hospital  a través de la siguiente documentación  que puede ser 

1. Un acta de entrega o 

2.  Una Nota de remisión  

B- Recepcionar medicamentos, insumos, descartables, reactivos: 

1. Control, recepción y guarda  de los medicamentos, 

descartables ,insumos y reactivos  

2. Se asienta en la ficha Kardex en forma manual 

3. En el SICIAP se le da el recibido electrónico 

4. Se archiva el acta de recepción  

C-Proveer  a los servicios  y a la farmacia interna  

 

LOS SERVICIOS: (Dpto. de enfermería, Terapia intensiva, Urgencias, Consultorio 

prona sida, Laboratorio, Radiología, ECG, EEG, Ecografía, Ecocardiografía, 

Esterilización, Unidad transfusional, Consultorio externo) Endoscopia 

1) Realizan sus pedidos a través del formulario de pedidos 

internos    



 

 

 

2) Suministros recepciona los pedidos, numera, verifica la 

disponibilidad 

3) Envía a dirección administrativa y dirección médica  para  su 

autorización  

4) Prepara el pedido y procede a la entrega a los servicios con 

la nota de remisión por duplicado , el original queda en 

suministros y el duplicado en el servicio 

5) Se procede a la Descarga en el SICIAP  en el Item consumir 

6) Se procede a la descarga en el Kardex en forma manual 

7) Una vez cargado en el sistema se devuelve a la jefatura de 

suministros para su archivo 

LA FARMACIA: realiza sus pedidos al depósito    a través de un formulario  de pedido 

interno numerado y firmado  por la Dirección administrativa y la dirección medica  

1. Suministro  entregara a la farmacia  el pedido  a través 

de un nota de remisión de materiales numerada 

2. Farmacia verifica y controla la nota de remisión  

3.  verificado y recibido por la farmacia la nota de remisión 

se  procede a  

4. Carga en el Kardex Manual de la farmacia  

5. Se precede a dar la recepción electrónica  en el SICIAP 

6.  Una vez realizado estos  procedimientos se procede a 

archivar la nota de remisión  

 

  



 

 

 

Funciones de la Farmacia Interna 

A- Entrega de medicamentos a los pacientes de la consulta 

externa  

1) Recepciona las recetas de los pacientes ambulatorios y 

controla en la receta los siguientes datos 

a. Numero de cedula de identidad del usuario 

b. Nombre del paciente  

c. edad 

d. Numero de historia clínica o ficha clínica 

e. Fecha 

f. diagnostico 

g. Firma y sello del medico 

h. el registro medico 

Y cumplirá los siguientes procedimientos para la entrega de los 

medicamentos  a los usuarios de consulta externa  

1) Firma de la persona que recibe (pacientes, tutores, personal de 

enfermería a cargo del paciente  internado) 

2) Firma, sella como responsable de la entrega y Enumera la 

receta 

3) Se procede al descargo en el SICIAP en el Ítem Consumir por 

pacientes 

4) Se procede a registrar en el Ítem  cantidad insatisfecha cuando 

no se pudo proporcionar la medicación por falta 



 

 

 

5) Se procede a la descarga manual en el KardexB-Entrega  de 

medicamentos y descartables a pacientes internados en la sala 

de  pediatría, adultos, terapia y urgencias. 

Cumplirá los siguientes procedimientos para la entrega de los 

medicamentos  a los pacientes internados  

1. Recepción de las hojas de indicaciones de acuerdo al horario 

establecido por servicios 

2. La hoja de indicaciones médicas se realiza por duplicado con hojas 

numeradas y correlativas para un mejor control 

3.  El original de esta hoja queda en la ficha del paciente Y el duplicado 

es recogido por el personal de farmacia  

4. Posteriormente  el farmacéutico procede al calculo de la cantidad 

de medicamentos e insumos que serán necesarios para realizar la 

medicación ordenada para 24 horas 

5. Prepara y entrega los pedidos a los diferentes puestos de 

enfermería  

6. en los puestos de enfermería la enfermera responsable controla 

recibe y firma junto con el personal de farmacia 

7. Las indicaciones medicas con la firma  del farmacéutico y la 

enfermera  vuelve a farmacia y se procede al  

8. Descargo en el SICIAP  en el Ítem consumir por pacientes  

9. Se procede además al descargo en el Kardex  

10. en caso de que hubiera devoluciones el personal de enfermería 

confeccionara una nota de devolución por paciente y entregara al 

personal de farmacia con firma de remito y recepción 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dirección  General de Insumos 

estratégicos MSPBS 

Suministro 

IMT 

Farmacia interna 

IMT 

Servicios 

A- Dpto. de enfermería, 

B-  Terapia intensiva 

C- Urgencias 

D- Consultorio prona sida 

E- Laboratorio 

F- Radiología 

G- ECG  

H-  EEG 

I- Ecografía 

J- Ecocardiografía 

K- Esterilización 

L-  Unidad transfusional 

M- Consultorio externo 

N- Endoscopia 

O-  

 



 

 

 

 

ACTA DE ENTREGA 



 

 

 

 

 

PEDIDO PARA PACIENTES 

INTERNADOS 



 

 

 

 

 

 

 

FORMULARIO DE PEDIDOS INTERNOS 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA DE REMISION 

RECETARIO Recibo 



 

 

 

 

 

 

MINISTERIO  DE SALUD 

SUMINISTRO 

DEPOSITO 

FARMACIA   IMT 
SERVICIOS: 

       -Dpto. enfermería 

        -Terapia intensiva 
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           -EEG 
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PACIENTES 

CONSULTORIO 

PACIENTES 

INTERNADOS 

PACIENTES  

TERAPIA 

INTENSIVA 
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