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III. INTRODUCCIÓN 

 

El proceso de dispensación de medicamentos e insumos consta de varios puntos 

críticos que, llevados a cabo de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, 

contribuyen a entregar prestaciones con calidad y seguridad hacia pacientes y 

unidades internas. 

 

Las etapas críticas del proceso de dispensación son la validación, rotulado, 

preparación, envasado y despacho que, a través de un trabajo coordinado, deben 

garantizar que el producto correcto llegue al usuario correspondiente de forma 

rápida y eficaz. Dentro de este proceso crítico, también se considera el despacho a 

unidades internas del CESFAM, donde se deben establecer etapas que permitan 

mantener un correcto abastecimiento, manteniendo, trazabilidad y calidad de los 

productos para uso interno. 

 

A través del presente documento, se describe el proceso de dispensación de 

medicamentos e insumos médicos a pacientes como también la entrega de 

medicamentos e insumos médicos a unidades internas que realizan procedimientos 

y atenciones a pacientes. 

 

 

 

IV. OBJETIVO GENERAL 

 

Establecer el proceso de dispensación de medicamentos e insumos desde botiquín 

a pacientes y unidades internas, con el fin de optimizar el proceso en materia de 

calidad de la atención y seguridad de los/las usuarios/as. 

 

 

V. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

1. Definir el procedimiento de validación de recetas.  

2. Describir el procedimiento de preparación de medicamentos e insumos 

médicos. 

3. Describir el procedimiento de rotulación de medicamentos e insumos 

médicos. 
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4. Describir el procedimiento de envasado de medicamentos e insumos 

médicos. 

5. Describir el procedimiento de despacho de medicamentos e insumos 

médicos. 

6. Estandarizar el procedimiento de preparación de pedidos de medicamentos 

e insumos médicos para unidades internas del centro de salud. 

 

 

VI. ALCANCE 

 

Este documento aplica a todos los medicamentos e insumos médicos 

recepcionados en la unidad de botiquín del CESFAM, y despachados a los 

pacientes como también a unidades internas del centro de salud. 

 

Es de conocimiento obligatorio del personal técnico y profesional que se desempeña 

en botiquín 

 

 

VII. RESPONSABLES 

 

Director del Centro: 

- Velar por el estricto cumplimiento del presente protocolo.  

 

Químico Farmacéutico: 

- Actualización del presente documento, según corresponda, alineado con la 

normativa vigente.   

- Inducción a personal técnico de unidad de botiquín respecto a protocolo y 

normas legales que regulan dispensación de medicamentos en 

establecimientos de salud. 

- Implementación y supervisión del cumplimiento de los procedimientos 

definidos en el presente documento. 

- Manejo calendario institucional Rayen. 

- Aplicación de indicador de cumplimiento y confección informe mensual. 

 

Enfermero encargado SUR y jefe de turno: 

- Aplicar proceso de dispensación de medicamentos GES a pacientes 

atendidos en turno SUR, según lo establecido. 
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- Supervisar las condiciones de almacenamiento para medicamentos e 

insumos médicos en turno SUR. 

 

TENS de botiquín: 

- Validación y revisión de receta médica. 

- Rotulación de medicamento e insumos médicos. 

- Envasado de medicamento e insumos médicos. 

- Despacho de medicamentos e insumos médicos. 

 

 

VIII. DEFINICIONES 

Fecha de vencimiento: Fecha indicada por el mes, año calendario y en algunos 

casos el día, conforme a lo aprobado en el respectivo registro sanitario. Posterior a 

esta fecha, el proveedor no asegura que los estándares de calidad del producto se 

conservan estables.   

 

Dispensación: Conjunto de actividades que se llevan a cabo en la unidad de 

Farmacia/Botiquín con el objetivo de contribuir a recuperar la salud de los pacientes, 

entregando los medicamentos indicados por el profesional. Incluye el aporte de 

información y orientación al paciente para el correcto cumplimiento de la terapia 

farmacológica. 

 

Medicamento o producto farmacéutico: cualquier sustancia, natural o sintética, o 

mezcla de ellas, que se destine al ser humano con fines de curación, atenuación, 

tratamiento, prevención o diagnóstico de las enfermedades o sus síntomas, para 

modificar sistemas fisiológicos o el estado mental en beneficio de la persona a quien 

le es administrado. 

 

Nombre genérico de un producto farmacéutico: denominación aceptada por la 

Organización Mundial de la Salud (O.M.S), bajo los distintivos y siglas 

“Denominaciones Comunes Internacionales (D.C.I) o International Nonpropietary 

Names (I.N.N), o en las farmacopeas oficialmente reconocidas en el país. 

 

Prescripción: Es el acto de indicar el o los medicamentos que debe recibir un 

paciente, la dosis de cada uno, el intervalo de administración y la duración del 

tratamiento. 
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Envasado: es el procedimiento por el cual una mercancía se envasa o empaque 

para su transporte y venta.  

 

Rotulación: Conjunto de inscripciones contenidas en el rótulo que informan acerca 

de las características que deben identificar a un medicamento. 

 

Despacho: Entrega responsable de un producto farmacéutico a su destinatario. 

Última etapa de la dispensación donde se debe verificar si todas las etapas previas 

están correctamente realizadas. 

 

Receta médica: Es la orden suscrita por el médico cirujano, cirujano dentista, 

matrona o cualquier otro profesional legalmente habilitado para hacerlo, con el fin 

que una cantidad de cualquier medicamento o mezcla de ellos sea dispensada 

conforme a lo señalado por el profesional que la extiende (Art. 34 del D.S. N° 466/84) 

 

SIGGES: Sistema de Información para la Gestión de Garantías Explícitas de Salud. 

 

Software RAYEN: Red Asistencial y Enlace Nacional. Aplicación web para la 

gestión clínica y administrativa. 

 

Impresora ZEBRA: Máquina de impresión térmica para adhesivos de rotulación.  

 

 

IX. MATERIAL Y EQUIPOS 

 

- Aparato electrónico conectado a red MINSAL. 

- Disponibilidad de RAYEN en aparatos electrónicos.  

- Impresora ZEBRA 

 

 

X. DESARROLLO 

 

PROCEDIMIENTOS DE DISPENSACIÓN DE MEDICAMENTO Y/O INSUMOS 

MEDICOS A PACIENTES. 

 

1. Generalidades de despacho: 
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La unidad de botiquín del CESFAM Dr. Raúl Moya Muñoz dispone de personal en 

cada ventanilla, como también, de apoyo para la preparación de medicamentos a 

fin de establecer un sistema de doble chequeo. Sin embargo, este esquema no es 

posible mantenerlo durante toda la jornada laboral, por lo cual existen periodos 

donde el mismo TENS que atiende en ventanilla es quien debe revisar y validar la 

receta, preparar los productos, rotular los sobres de entrega y envasar los 

medicamentos e insumos médicos, si corresponde de acuerdo con el envase 

comercial antes de entregar al paciente. 

 

La disponibilidad de stock determinará la posibilidad de dispensar a pacientes 

crónicos por más de 30 días, siendo este período el estandarizado para todo 

tratamiento crónico de más de 30 días. Dicha información debe ser revisada e 

indicada por químico farmacéutico a personal técnico de dispensación para 

dispensar por más de 30 días, por ejemplo, en los casos donde el paciente utilice 

insulina NPH, los medicamentos se ajustarán a la duración máxima de 1 frasco de 

insulina, considerando que la estabilidad de éste posee como límite 42 días 

(información de fabricante disponible en folleto al usuario), se podrán ajustar los 

medicamentos restantes a 40 días cuando se retira 1 frasco de insulina NPH, este 

ejemplo puede replicarse para el caso de inhaladores como budesonida.  

 

Respecto a las fechas de citación futuras, es responsabilidad del químico 

farmacéutico el ajustar el calendario de software rayen, a fin de evitar situaciones, 

donde la citación sea un día feriado o domingo, cuando el botiquín se encuentra 

cerrado, para esto, puede bloquear días en específico en el calendario institucional, 

para evitar estas situaciones. 
 

 

El proceso de dispensación de medicamentos e insumos médicos a pacientes 

seguirá las etapas de validación, preparación, rotulación, envasado y despacho o 

entrega a paciente, siendo la etapa de rotulación, la única que puede realizarse 

antes o después de la preparación sin afectar el flujo de trabajo del proceso 

completo. La descripción de las actividades que deben realizarse en cada etapa se 

detalla a continuación: 

 

 

2. Validación de identidad y revisión de receta: 
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- Cada TENS debe validar en primera instancia la identidad de la persona que 

desea retirar medicamentos a través de la cedula de identidad, carnet de control 

de patologías crónicas o certificado de nacimiento.  

 

- Toda dispensación a pacientes se realiza contra receta a personas mayores de 

18 años validando su identidad, en el caso de pacientes pediátricos, los padres 

o adultos responsables del niño, son a quienes se les entregan los 

medicamentos, validando previamente la identidad del menor con cédula de 

identidad o certificado de nacimiento. 

 

- En el caso de dispensación de métodos anticonceptivos y preservativos, está 

permitido la dispensación a menores de edad, siempre que se valide su identidad 

con alguno de los documentos antes mencionados.  

 

- Si la persona no presenta algún documento que permita validar identidad, no 

podrá acceder a retirar medicamentos. 

 

- Una vez validada la identidad del paciente, el personal técnico debe realizar los 

siguientes pasos para revisar las recetas a despachar (Imagen N° 1 y 2): 

 

o Ingresar R.U.N de paciente en plataforma rayen salud, sección farmacia. 

o Revisar todas las recetas nuevas y/o pendientes que tenga el paciente. 

o Revisar si corresponde el retiro de medicamento al día de retiro. 

o Revisar indicaciones y dosis de medicamentos. 

o Validar que recetas y que prescripciones corresponde entregar. 

o Calcular cantidad y registrar próxima fecha de entrega en calendario. 

o Realizar despacho en sistema de manera digital e imprimir etiquetas por 

cada prescripción 
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Imagen N° 1 y 2: Revisión y validación de recetas y prescripciones en sistema 

RAYEN 
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- En casos donde no se pueda acceder a sistema rayen por problemas técnicos 

(caída red internet o corte eléctrico), el procedimiento es utilizar talonarios de 

receta blanca por parte de los prescriptores (médico cirujano, dentista, tecnólogo 

medico mención oftalmología y/o matrón(a)), los cuales deben registrar en cada 

receta los medicamentos que le indicará al paciente, éste debe acudir a botiquín 

con receta física y se procede a realizar la validación de la misma, rotulación 

manual en sobres por parte del TENS con los datos de medicamento, 

presentación, posología y tiempo de tratamiento indicado y cantidad total a 

despachar.  

 

- Las recetas físicas deben ser transcritas al sistema rayen, una vez vuelva a estar 

operativo, quedando registro administrativo en ficha de paciente. 

 

- Adicionalmente, para casos de recetas por más de 30 días, el profesional 

prescriptor una vez tenga nuevamente acceso a sistema informático debe 

realizar siempre la receta en sistema rayen, el uso de receta física ante 

contingencia permite realizar dispensación única y puntual. 

 
- Para el caso de productos refrigerados como insulina NPH, latanoprost+timolol, 

entre otros, en la primera entrega, personal TENS debe entregar un bolso 

térmico y un gel, para que el paciente realice el traslado del medicamento a su 

domicilio de forma segura y manteniendo condiciones de temperatura que 

aseguren la calidad y efectividad del medicamento. 

 
- Es obligatorio que el paciente presente bolso térmico con gel congelado para 

realizar el retiro del medicamento en las siguientes citaciones; en caso donde se 

confirme por parte del TENS malas condiciones del bolso o gel que presente el 

paciente, podrá realizar recambio de bolso, gel o ambos.  

 

 

3. Preparación: 

 

- Una vez que TENS imprime las etiquetas, estas se depositan en cajas plásticas 

y se le entrega al personal TENS de apoyo (Imagen N° 3), para que prepare los 

medicamentos en cantidad según lo indica cada etiqueta. 
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Imagen N° 3: Impresión de etiquetas. 

 

 

- Los medicamentos se sacan desde cada gaveta o sección contando la cantidad 

unitaria requerida en etiqueta como también revisando lote y fecha de 

vencimiento y se depositan en la misma caja (Imagen N° 4), posteriormente se 

entrega al operario de ventanilla para que realice el paso de rotulación y 

envasado. 
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         Imagen N° 4: Preparación de medicamentos. 

- Para los casos donde no se encuentre personal de apoyo, el mismo personal 

que está atendiendo al usuario(a) debe realizar el paso de preparación de la 

misma forma. 

 

- Los insumos médicos no pueden fraccionarse, por lo cual siempre son 

entregados a los pacientes en sus envases originales, adicionalmente, si su 

envase no permite adherir la etiqueta, esta se entrega por separado al paciente, 

para respaldo de éste. 

 

- Para el caso de preparación de medicamentos psicotrópicos y 

estupefacientes, al encontrase dichos productos en mueble con acceso 

restringido (empotrado y con llave de acceso), el TENS de dispensación debe 

tomar la llave de acceso, abrir la puerta respectiva, sacar la cantidad de 

medicamento que indica la etiqueta y volver a cerrar el mueble guardando llave 

en lugar designado. El control de inventario de dichos productos es 

responsabilidad de químico farmacéutico, lo que debe realizar constantemente 

para asegurar cuadratura de stock respecto a libros de registro e inventario en 

sistema rayen. 

 

 

4. Rotulado 

 

- La rotulación de medicamentos e insumos médicos se realiza solo en 

dispensación a pacientes desde ventanillas de botiquín. 

 

- Una vez que el TENS recibe la caja de medicamentos y etiquetas desde personal 

de apoyo o en casos donde no haya dicho personal el mismo finalice la etapa de 

preparación, debe continuar con el rotulado de cada medicamento e insumo, de 

la siguiente manera: 

 
o Debe pegar cada etiqueta en un sobre de papel del tamaño adecuado 

para la cantidad de medicamento y/o insumo despachado, y casos donde 

el producto posea envase comercial, la etiqueta podrá ser adherida 

directamente al envase, sin requerir un sobre de papel, ejemplo: jarabes, 

aerocámaras, caja de jeringas para insulina, entre otros (Imagen N° 5). 
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o Debe registrar en las etiquetas, la próxima fecha de citación para los 

casos donde el paciente no posea carnet de control del centro, como 

también observaciones sobre la forma de administración de algunos 

medicamentos, como apoyo de información hacia el paciente, por 

ejemplo: ciprofloxacino 500 mg, tomar alejado de lácteos, levotiroxina 100 

mcg, tomar 1 hr antes de comidas.  

o También cuando se entrega el último despacho de una receta, se puede 

dejar registro grafico en la etiqueta del medicamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Imagen N° 5: Sobres de papel con rótulos individuales. 

 

- Ante caída de sistema informativo y/o imposibilidad de imprimir etiquetas, el 

personal TENS deberá registrar manualmente en cada sobre la indicación de 

medicamento, presentación, dosificación, tiempo de tratamiento y cantidad 
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de unidades a entregar, para posteriormente realizar el paso de preparación 

de medicamentos. 

5. Envasado 

Posteriormente al rotulado de medicamentos e insumos a pacientes, el personal 

técnico deberá: 

o Revisar que el medicamento que se encuentra en la caja de preparación 

concuerde con la información de la etiqueta respecto al nombre del 

producto, presentación, dosis y cantidad entregada, cuando se confirme 

este paso, se procede a depositar el medicamento dentro del sobre de 

papel (Imagen N°6). 

 

 

 

 

 

 

Imagen N° 6: Envasado de medicamento dentro de sobre rotulado. 

 

o Como último paso, se entrega cada sobre al paciente, indicando el periodo 

que se está entregando, como también observaciones respecto a 

consideraciones en la administración del medicamento, manejo en el uso 

del insumo médico (aerocámara, jeringa de insulina), entre cualquier otra 

información relevante respecto a los tratamientos que se están 

dispensando. 
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6. Dispensación y Registros: 

 

Cada dispensación de medicamentos e insumos debe ser registrado en el Sistema 

Rayen según procedimientos definidos, indicando la cantidad entregada por cada 

medicamento y/o insumo, como también la información de la persona que hizo el 

retiro de un tercero (Imagen N° 7). Para un mayor respaldo de entrega de los 

medicamentos se utiliza el registro manual, con nombre, fecha, RUT, firma de quien 

retira y parentesco. (Imagen N°8). 

 

 
 

Imagen N° 7: Registro de la persona que retira medicamentos y/o insumos en sistema Rayen. 

 

 

 
Imagen N° 8: Registro de la persona que retira medicamentos y/o insumos en sistema manual. 
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Cada dispensación de recetas en la unidad de botiquín debe realizarse con doble 

chequeo, incluyendo una tercera revisión por parte del usuario o quien retira los 

medicamentos e insumos, con el debido registro digital en sistema de ficha 

electrónica rayen de los datos (nombre, R.U.N y parentesco con el paciente) de la 

persona que realiza el retiro (Imagen N° 9). 

 

 

 
Imagen N° 9: historial de retiros con información de cantidad, despachador, lote y datos de quien realizo el retiro 

 

7. Dispensación de medicamentos con control legal: 

 

- En el caso de dispensación de medicamentos psicotrópicos y estupefacientes el 

proceso de dispensación sigue los mismos pasos ya descritos previamente, 

sumado a la presentación física de la receta de papel (blanca o cheque) en 

ventanilla por un adulto (mayor de 18 años), lo cual se verifica con su cedula 

de identidad.  

 

- A diferencia de recetas crónicas, las recetas con control legal poseen una 

vigencia de 30 días desde la fecha de emisión, por lo cual el paciente posee este 

periodo para hacer retiro del medicamento, si se extiende más de 30 días, la 

dispensación no podrá realizarse por encontrase la receta vencida. 
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- Adicionalmente, la persona que está retirando el o los medicamentos con control 

legal, debe registrar gráficamente en la receta (zona definida o al reverso de la 

receta) su nombre, R.U.N y firma. Como datos adicionales, pero no obligatorios, 

se solicitará dirección y teléfono. 

 

- La TENS que está realizando la dispensación, deberá indicar al reverso, la 

cantidad de medicamento entregado, junto con la fecha de dispensación y sus 

iniciales, a fin de poder cotejar con sistema rayen.  

 
- Para finalizar, se debe registrar en el libro de psicotrópicos/estupefacientes 

(según corresponda el medicamento) las recetas físicas dispensadas, foliar por 

número correlativo y guardar la receta física por medicamento, mes y año.   

 

8. Dispensación de medicamentos en servicio de urgencia rural (SUR) y 

reposición de medicamentos desde carro de paro: 

 

- La dispensación de medicamentos a pacientes desde SUR será solo en casos 

con diagnósticos GES, en los cuales la entrega de medicamentos debe ser 

para cubrir la totalidad del tratamiento prescrito.  

 

- La indicación se encuentra presente en documento dato de atención de urgencia 

(DAU), en el cual se encuentra toda la información de la atención, entre ellas 

diagnóstico, tratamientos indicados en servicio de urgencia y tratamiento 

indicados posterior al alta médica. 

 
- El sistema de reposición de medicamentos e insumos médicos para carro de 

paro se realizará siempre contra receta médica por el o los medicamentos e 

insumos médicos utilizados en la atención de cada paciente.  

 
- Toda receta deberá contener los datos (nombre, R.U.N y firma) de la persona 

que retira, pudiendo ser esta TENS o enfermera(o) de la unidad de reanimación. 
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9. Rechazo de medicamentos por parte del paciente: 

 

- En casos de rechazo de medicamentos, la persona que retire deberá completar 

el comprobante de rechazo, con la información solicitada en él (imagen N° 10). 

 

- Personal TENS podrá colaborar a pacientes de edad avanzada o con 

capacidades diferentes, que impida completar formulario, siendo obligatorio por 

parte del paciente la firma o huella.  

 
- El formulario respalda la no entrega ante fiscalizaciones por parte de la 

superintendencia de salud. 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 10: Registro rechazo de medicamentos y/o dispositivos médicos. 
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PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS A DISPENSACIÓN DE MEDICAMENTOS Y/O 

INSUMOS MEDICOS A UNIDADES INTERNAS DEL CENTRO DE SALUD. 

 

1. Generalidades del despacho: 

 

- Las unidades internas y PSR que componen el centro de salud, requieren de 

medicamentos e insumos médicos para realizar sus procedimientos.  

 

- Para acceder a dichos productos, las unidades y PSR deben realizar un pedido 

mensual según programación calendarizada, adjuntando la planilla 

personalizada para cada unidad con los nombres de los productos que necesitan 

para desarrollar sus actividades, completando el stock actual, consumo 

promedio, cantidad solicitada y cantidad autorizada (este último lo completan las 

TENS de bodega de acuerdo al stock del momento), la cantidad solicitada debe 

ser concordante con lo que puedan almacenar en sus gabinetes, en este sentido, 

algunas unidades podrán realizar pedidos semanales o para el mes en relación 

a las características y espacios para almacenar dichos productos.  

 

- Las solicitudes se deben realizar al correo 

abastecimientorural@saludpaine.cl.  

 

- En los casos donde el consumo sea mayor a la programación, podrán realizar 

pedidos extraordinarios al mismo correo. 
 

 

2. Recepción de pedidos 

 

- Personal TENS de bodega revisará la solicitud, imprimirá el pedido y pedirá 

revisión y validación a químico farmacéutico para preparar el pedido, la 

validación se realiza en base a inventario existente en el momento.  

 

- Para el caso de servicio de urgencia (SUR), sala IRA/ERA y boxes dentales, 

están autorizados a solicitar productos farmacéuticos para desarrollar sus 

actividades, la solicitud de medicamentos e insumos debe seguir el flujo 

previamente mencionado y es responsabilidad de cada unidad, mantener 

mailto:abastecimientorural@saludpaine.cl
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productos vigentes en sus salas de procedimiento, como también controlar las 

condiciones de almacenamiento en cada sala de procedimiento.  

 

- El encargado de botiquín realizará supervisiones de las condiciones de 

almacenamiento y del registro de temperatura que realizan en cada unidad de 

manera periódica, dejando registro (firma y timbre) de esta supervisión cuando 

sea realizada. La actividad es delegada en la práctica diaria a encargados de 

área quienes deben mantener las condiciones de almacenamiento según 

protocolo.  

 

- El encargado de botiquín, también levantará los requerimientos detectados o 

informados por los encargados de área, implementando mejoras en aspectos 

que puedan afectar las condiciones de almacenamiento de los productos cuando 

corresponda. 

 
 

3. Preparación y dispensación de pedidos 

 

- La preparación de los pedidos se realiza considerando las características y 

presentación de cada producto. 

- Cada pedido se entrega en cajas de cartón cerradas y selladas con copia de 

guía interna, para respaldo de la unidad solicitante. Con la identificación de quien 

lo solicito y a que unidad. (imagen 11). 

- Existen productos que no requieren ser preparados en cajas y pueden ser 

entregados en sus envases originales.  

- Estos pedidos deben ser retirados desde la bodega, identificando la cantidad de 

bultos, el día y quien los retira. Este registro permite trazabilidad de envío. 

(imagen 12) 

- La guía que se entrega incluye información como nombre y presentación del 

producto, lote y fecha de vencimiento manteniendo trazabilidad hasta la entrega 

a unidad clínica. 
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Imagen n°11: Pedidos listos para entregar de medicamentos y/o dispositivos médicos a la unidad solicitante. 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

Imagen 12: Registro libro para entregar de bultos a la unidad solicitante. 
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XI. DISTRIBUCIÓN 

 
- Director/a CESFAM. 

- Encargado de Calidad del CESFAM. 

- Encargados/as de Sector. 

- Encargados de Programas. 

- Personal de Botiquín 

- Encargados de unidades 
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