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RESUMEN 

Un instructivo de control para el suministro y despacho de medicamentos es el 

documento que contiene la descripción de las diferentes actividades que se realizanen 

el almacén de medicamento.Por lo que la elaboración y puesta en funcionamiento del 

instructivo ha dado como resultado un mejor desenvolvimiento por parte de quienes 

laboran permanente y temporalmente en el departamento de almacén de 

medicamentos, estos trabajadores muestran satisfacción por la implementación del 

instructivo y  asemejan mejoría en la eficacia y eficiencia de las labores que se 

desempeñan en este departamento, sin embargo; se hace necesario realizar una 

petición ante las autoridades a nivel nacional responsables de los CDI de la adecuada 

asignación de un personal que labore de forma continua en el departamento de 

almacén de medicamento del CDI Playa Grande, para que este pueda funcionar de 

manera más eficaz y eficiente. Debido a que actualmente el departamento de almacén 

está en funcionamiento solo con la atención de una sola persona que realiza todas las 

actividades que se desencadenan en el mismo, desde la recepción de los 

medicamentos y despacho, hasta el control administrativo del mismo, así como de la 

responsabilidad de este. 
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INTRODUCCIÓN  

 

Cuando hacemos frente a una situación en la cual debemos realizar una acción 

o procedimiento sin saber verdaderamente cómo actuar, la posibilidad de contar con 

elementos tales como un instructivo se vuelve un hecho realmente trascendente y 

esencial para poder desempeñarnos conforme y con éxito. 

 

Siempre se espera que cuando se va a realizar una labor se comience por 

aprender que es lo que se debe realizar y ¿cómo? el instructivo nos responde de 

manera simple esa interrogante, guiando a la persona que está laborando en su 

actividad el cómo debe realizar las tareas que lo llevaran a cumplir con la meta 

establecida: 

 

Podríamos definir al instructivo entonces como una serie de explicaciones e 

instrucciones que son agrupadas, organizadas y expuestas de diferente manera, en 

diversos soportes, para darle a un individuo la posibilidad de actuar de acuerdo a 

cómo sea requerido para cada situación. El instructivo puede ser muy variado de 

acuerdo al tipo de situación que se aplique. 

 

Es por ello que existen diferentes formas y maneras de instructivos donde 

generalmente se detalla algún tipo de procedimiento en ellos, no obstante, para fijar 

validez en esta investigación se toma como referencia al misma el manual de 

elaboración de instructivos administrativos establecido en Venezuela como norma 

elemental de la estructuración del mismo, donde se establecen los objetivos o metas 

establecidas para abordar, basándose en su alcance, responsabilidad y procedimientos 

a ejecutar. 

 

Este proyecto consta de cuatro fases que se desarrollan de forma consecutiva 

donde se inicia con el desarrollo de la teoría relacionada a la investigación realizada y 

todos los aspectos conforme a la elaboración de esta investigación. 
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FASE I 

DESCRIPCION DEL PROYECTO  

 

1. Descripción del proyecto 

 

1.1 Nombre de la Comunidad, Institución u Organización 

Centro de Diagnostico Integral (CDI), Playa Grande 

 

1.1.1 Visión y Misión 

a) Visión 

Incrementar la eficiencia y eficacia en la atención de la comunidad en materia 

de salud, asi como en la entrega y distribución de medicamentos, como reducir 

costos, mejorar la calidad de los servicios y reducir los tiempos de su prestación, 

definiendo objetivos en términos de una mejor atención a los usuarios internos y 

externos en los CDI a nivel nacional. 

 

b)  Misión 

El objetivo de todo sistema de suministro de medicamentos e insumos es 

mantener el abastecimiento permanente y oportuno, para garantizar que lleguen a los 

usuarios de acuerdo con sus necesidades; así como optimizar los recursos asignados, 

para lo cual es necesario que además del cumplimiento de las buenas prácticas de 

almacenamiento, exista una adecuada gestión de reserva, a fin de lograr una mayor 

eficiencia administrativa y técnica en el suministro. 
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1.2Localización geográfica: Estado, Municipio, Parroquia, Dirección 

Este centro de atención se encuentra ubicado en la Parroquia Bolívar, Calle 

San Rafael, Sector la Rinconada; Municipio Bermúdez del Estado Sucre. 

 

1.3 Reseña histórica 

El primero de Junio de 2007 se puso  en funcionamiento el CDI Playa Grande, 

siendo su primer coordinador el Dr. Alexander Martínez y Gilberto Pozo su 

administrador, primeros médicos cubanos que llegaron a playa grande. 

 

Comenzaron con las áreas de terapia, observación, emergencia, seguimiento, 

laboratorio, RX y con los departamentos de odontología, área de farmacia, enfermería 

y vacunación. Cuenta con personal venezolano: doctoras, enfermeras, secretarias, 

supervisores, camareras, lavanderas, vigilantes y choferes. 

 

1.4 Organizaciones vinculadas al proyecto 

Existen varios organizaciones vinculadas a este proyecto como lo son las 

organizaciones públicas y privadas del sector salud (vinculadas al CDI); el consejo 

comunal la Rinconada de Playa Grande, al cual pertenece este centro de diagnostico, 

y por supuesto al público en general, quienes son los beneficiarios  principales de este 

centro de salud y quienes se favorecen de forma indirecta con el uso del instructivo de 

control para el suministro y despacho de medicamentos del departamento de almacén 

del centro de diagnostico integral (CDI) Playa grande. 

 

1.5 Análisis situacional (Diagnostico) 

En Venezuela los resultados arrojados por las auditorías internas realizadas a 

los organismos públicos destacan dentro de sus primeras debilidades, la falta de 

instrumentos que regulen los trámites y procedimientos administrativos, 

específicamente las necesidades de instrumentos para el control de procesos, los  

cuales permiten simplificar la manera de controlar y realizar las labores ayudando a 
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facilitar la supervisión del trabajo mediante la normalización de las actividades 

evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los procesos, 

por otra parte, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluación del 

control interno y su vigilancia. 

 

Para el caso particular del Centrode Diagnóstico Integral Playa Grande, se 

evidencio una deficiencia en el área estructural, puesto que el techo del mismo se 

encuentra agrietado, ademas de falta de sillas o asientos que permitan la espera de 

pacientes como acompañantes, por otro lado se encontró una debilidad en los 

procesos administrativos de control y supervisión en el área de almacén. 

 

De este modo se debe notar que los Centros Médicos de Diagnostico Integral 

(CMDI), son instituciones de Salud Pública que surgen como una necesidad para 

complementar la atención de salud de la poblacion venezolana. Las mismas brindan 

atención diagnostica, terapéutica y de urgencias que incluye ingresos hospitalarios y 

de terapia intensiva. 

 

A raíz del reciente establecimiento de este tipo de unidades en el Estado, muy 

parecidas a los Centros Ambulatorios, al igual que éstos, aún no cuentan con toda la 

estructura de gestión administrativa, y que se mide no sólo por la existencias de las 

unidades funcionales, sino por el cuerpo de normas y procedimientos y el detalle de 

las funciones que cumplen quienes laboran, por lo que se hace necesario crear 

instrumentos que establezcan las normas y procedimientos que aseguren la actuación 

de los mismos. 

 

El creciente grado de especialización en materia administrativa hace necesario 

el uso de una herramienta que establezcan los lineamientos organizados para el 

cumplimiento de las políticas legales de control en el desarrollo de cada actividad 

dentro de una estructura organizacional. Los manuales e instructivos administrativos  

de normas y procedimientos representan una alternativa para este problema ya que 



13 
 

son de gran utilidad en la reducción de errores, en la observación de las políticas del 

organismo, facilitando la capacitación de nuevos empleados, proporcionando una 

mejor y más rápida inducción a empleados en nuevos puestos. 

  

En una primera visita a las instalaciones del CDI ñPlaya Grandeò se evidenci· 

que la estructura organizacional actual, permite dar cubrimiento de los servicios a las 

necesidades medico asistenciales de emergencia que se presentan en el entorno con 

los recursos que posee la entidad, no obstante, se verifico que el CDI cuenta con un  

manual de normas y procedimientos en la sección de almacén  respecto a la entrada y 

despacho de medicamentos. Sin embargo, se pudo corroborar que este  manual no 

está siendo aplicado de forma correcta por el personal que labora en este centro de 

salud. 

 

Asimismo, se evidenció que el suministro y despacho de medicamentos que se 

les proporciona a los pacientes desde almacén no cuenta con los controles necesarios 

que aseguren la correcta distribución de los mismos, y que sirva de documento de 

consulta constituyéndose como una herramienta fundamental y guía operativa, es 

decir el despacho de medicamentos al público no cuenta con el registro y respaldo de 

los conocidos récipes médicos u órdenes de despacho. 

 

Es por ello que, para optimizar las actividades de recepción, almacenamiento, 

distribución de medicamentos, y rotación permanente de los inventarios disponibles 

en el área de almacén del CDI se requiere de la elaboración de un instructivo que 

explique y permita darle control y seguimiento de forma más explícita las funciones y 

procedimientosdel manual de normas y procedimientos con que cuenta en la 

actualidad este centro de diagnostico. Por otro lado, se toma esta alternativa de 

solución, ya que los investigadores orientan sus conocimientos hacia la 

administración y gestión de procesos. 
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1.6 Metodología 

Existen diversos enfoques metodológicos que sugieren que, en el caso de los 

proyectos socio integradores estos se enmarcan en el diseño de una investigación 

acción participante. 

 

De acuerdo con Fidias A. (2006) ñuna investigaci·n puede definirse como un 

esfuerzo que se emprende para resolver un problema, claro esta, un problema de 

conocimientoò. (Pág.21). este concepto define la investigación como primer paso que 

se da para solucionar una problemática. 

 

Es importante resaltar que el documento rector de PNF (2014), plantea ñlos 

proyectos, por la necesidad de mejorar la realidad en la cual vivimos o nos 

encontramos insertos, pueden ser variados en cuanto a objetivos y metodología pero 

en común son un planteamiento de acciones a realizar para alcanzar objetivos 

previamente compuestos; es decir, los proyectos surgen para satisfacer necesidades, 

desarrollar capacidades, resolver problemas dentro de un contexto, introducir 

procesos de cambio, aprovechar oportunidades y superar debilidades y amenazas.ñLa 

investigación acción-participativa busca que la población abordada sea motivada a 

participar de la investigación como agente activo, produciendo conocimiento e 

interviniendo en la propia realidadò (Demo 1984) Pág. 37. 

 

Según Reason y Bradbury (2008): 

La investigación Acción - Participativa busca entender al mundo al 

tratar de cambiarlo, colaborativa y reflexivamente. Una alternativa al 

positivismo en la ciencia, esta larga tradición hace hincapié en 

principios de investigación colectiva y experimentación basados en 

evidencia e historia social. Dentro de un proceso de IAP, ñlas 

comunidades de investigación y acción desarrollan y dirigen preguntas 

y problemas significativos para aquellos que participan con 

investigadoresò (Pág.1). 
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Por lo tanto para poder generar proceso de cambio, es necesario indagar sobre 

la realidad de la organización que se desea investigar y transformar, y por ello que la 

modalidad de investigación que aquí se adopta es la investigación acción 

participativaprincipalmente, en trabajos previos, información y datos divulgados por 

medios impresos, audiovisuales o electrónicos. 

 

1.6.1 Sujetos del estudio 

Como cobertura geográfica, se establece el lugar, zona o comunidad donde se 

realizara el proyecto en este caso, el CDI de la comunidad de Playa Grande, 

Municipio Bermúdez del Estado Sucre. 

 

La cobertura poblacional muestra quienes serán los beneficiarios del proyecto, 

estos pueden ser directos o indirectos (el universo de estudio), en este caso se refiere 

a toda la entidad o CDI, específicamente al departamento o área de almacenamiento y 

despacho de medicamentos, así como al personal administrativo del referido 

establecimiento de salud y que comprende a las personas que laboran rutinariamente 

dentro del CDI. 

 

Para Fidias A. (2006) la poblacion ñes el finito o infinito de elementos con 

características comunes para los cuales serán extensivas las conclusiones de la 

investigación. Esta queda delimitada por problema y por los objetivos del estudioò. 

(Pág.81). la poblacion, es un conjunto de personas que poseen características en 

comun. 

 

1.6.2 Técnicas e instrumentos de recolección de datos 

Los métodos y los instrumentos de recolección de información forman parte 

fundamentalmente del desarrollo de los proyectos, ya que estos permiten conocer la 

realidad de la comunidad y detectar cuáles son los problemas, las causas y las 

consecuencias que traen.Por consiguiente, se tiene que los métodos y las técnicas que 
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se utilizan para la recolección de información se encuentran; la técnica de la 

observación, la entrevista estructurada y la aplicación de una encuesta. Además se 

aplicara un formulario para recopilar información referente a los procedimientos 

empíricos realizados con el propósito de mejorarlos y darles carácter administrativo 

de rigurosa aplicación.   

 

Seg¼n Veliz, A. (2009). ñLa observaci·n tambi®n se define como la t®cnica 

sustentada en el análisis y registro del comportamiento de la persona, objeto, unidad o 

acontecimiento a investigaréò (Pág. 175). Se puede decir entonces que la 

observación es uno de los métodos más importantes de la investigación, ya que con la 

misma se puede evidenciar la realidad de los hechos. 

 

 La entrevista es el dialogo que mantiene con la persona o las personas que 

conoce la situación actual de la problemática plateada, en la misma se toman datos 

para así validarlos luego con el método de la observación. Afirma Veliz, A. (2009), 

en su obra proyectos comunitarios o investigaci·n cualitativa, que la entrevista: ñse 

basa fundamentalmente en un dialogo espontaneo y en la interacción que se va 

generando a partir de este, entre el investigador y su interlocutorò. (Pág.178).  

 

Ha de destacar que la entrevista será realizada en la persona Lcda. Milagros 

Macedo, Coordinadora adscrita a la Gerencia de Prevención de Enfermedades de 

FUNDASALUD y a su respetado equipo de trabajo compuesto por la Lcda. Zaida 

Figuera y el Lcdo. Henry España, en total el numero de entrevistado es de tres (03) 

personas. 

 

 El instrumento utilizado es el cuestionario tipo encuesta, definido, según la 

UNA (1990), ñes la que permite obtener informaci·n de un grupo social o comunidad 

estandarizada, a partir de las unidades que componen su universo por medio de la 

selecci·n de una muestraò (Pág.238). 
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1.6.2.1 Diseño del instrumento: 

El diseño del instrumento de esta investigación se basa en la elaboración de un 

cuestionario, en la modalidad de encuesta, con un grupo total de seis (06) preguntas 

cerradas y mixtas, las cuales se comprenden en cuatro(04) ítems cerradas y dos (02)  

mixtas, y una entrevista realizada a los trabajadores pertenecientes al departamento de 

almacén, cuya entrevista esta compuesta por cinco (05) preguntas en referencia al 

objetivo principal de la investigación. 

 

1.6.3 Análisis y procedimientos de la información 

El instrumento se someterá a la consideración de dos (02) conocedores de la 

materia, expertos en el área de diseños manuales organizativos y de procedimiento 

funcionales, en este caso el tutor de la investigación y del asesor quienes consideran 

si el instrumento reúne los parámetros necesarios para cumplir con los objetivos 

planteados, además si reúne los requisitos esenciales de obtención de información en 

forma veraz y objetiva. Se realizara por medio de la elaboración del cuestionario 

tanto sobre las preguntas para la encuesta como para la entrevista. A través del 

método de la confiabilidad de la validez aplicado por el departamento de 

Administración de la Universidad Politécnica Territorial de Paria ñLuis Mariano 

Riveraò 

 

1.7 Problemas, necesidades y potencialidades de la institución 

Para el desarrollo y detección de los problemas y necesidades del Centro de 

Diagnostico Integral se procedió a aplicar una matriz FODA para referencial las 

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de esta: 

Fortalezas: 

¶ Personal con capacidad y destreza en el área administrativa. 

¶ Recursos oportunos por parte de entes gubernamentales para recibir 

medicamentos. 
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Oportunidades:  

¶ Convergen a su alrededor varios consejos comunales. 

¶ Aportes en el §rea de proyecto por parte de la UPT de Pariaò Luis Mariano 

Riveraò. 

Debilidades: 

¶ Falta de planificación y organización por parte de la dirección. 

¶ Falta de instrumentos adecuados para el control de la entrada y salida de 

medicamentos. 

Amenazas: 

¶ Inadecuada fachada del techo que provoca la pérdida de los recursos 

asignados, como lo son medicamentos, mobiliarios entre otros. 

 

1.7.1 Selección del tema de desarrollo 

Dentro de las necesidades encontradas en el Centro de Diagnostico Integral de 

Playa Grande destaca a nivel administrativo: No se cuenta con un instructivo que 

especifique de forma simplificada y sencilla las funciones del manual administrativo 

de normas y procedimientos. En tal sentido se determino el mismo debido a la 

iniciativa por parte del personal del CDI. 

 

1.7.2 Alternativas de Solución 

En vista de la ausencia de un instructivo que permita el control y el 

seguimiento del manual establecido en el área de almacén, se hace necesario que el 

referido estudio abordara como posible solución a esta problemática la elaboración 

del instructivo de control para el suministro ydespacho de medicamentos del 

departamento de  almacén del centro de diagnostico integral CDI Playa Grande. 
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1.8 Objetivos del proyecto 

 

a) Objetivo general  

Diseño de un Instructivo de Control para el Suministro y Despacho de 

Medicamentos de Almacén del Centro de Diagnostico Integral Playa Grande. 

 

b) Objetivos específicos 

¶ Diagnosticar la situación actual del departamento de almacén de 

medicamentos referido a la aplicacióndel manual de normas y 

procedimientos en el área  farmacéutica. 

¶ Medir el desempeño de los trabajadores del departamento de almacén del 

centro de diagnostico integral CDI Playa Grande en función del 

Instructivo de Control para el Suministro y Despacho de Medicamentos. 

¶ Elaborar un instructivo de control para el suministro y despacho de 

medicamentos del departamento de almacén del centro de diagnóstico 

integral (CDI) ñPlaya Grandeò  

 

1.9 Justificación 

El  Centro de Diagnóstico Integral (CDI), Playa Grade, es un ente asistencial 

médico que requiere de la actualización constante y de la preparación adecuada de su 

personal del área de almacén, ya que esto equivale a un mayor nivel de eficiencia y 

eficacia del mismo en sus labores diarias, tanto para tener un mejor acceso a toda la 

información necesaria en lo que se trata de medicinas, así como del correcto 

conocimiento de los componentes que estas contienen y el cómo estas pueden y 

deben ser distribuidas; así como desde el ámbito de la medicina cuales son las 

consecuencias que podrían  acarrear el mal o incorrecto uso de los medicamentos. 

 

Es de vital importancia que el personal que labora en almacén tenga todos los 

conocimientos requeridos de forma correcta para el mejor y más libre 
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desenvolvimiento de sus funciones y asi poder rendir de forma más eficaz y eficiente 

en sus labores, asi como poder obtener respuestas más rápidas al momento de 

localizar cualquier medicamento en el almacén y poder prever los incidentes que se 

puedan acarrear por desconocimiento no solo de la localización de los mismo o de los 

componentes de las formulas de estos si no tambien de la caducidad y tratamiento de 

los medicamentos. Desde el ámbito administrativo se genera el conocimiento 

necesario para el manejo de una forma más específica del suministro de 

medicamentos a través de la simplificación del contenido del mismo en un 

instructivo. 

 

1.10 Bases legales 

En las leyes venezolanas se observan normas que regulan aspectos 

fundamentales relativos a la administración de las operaciones las cuales constituyen 

el basamento jurídico que induce a las organizaciones a establecer herramientas de 

procedimientos administrativos idóneos. 

 

Para darle soporte legal a esta investigación, la legalidad de la misma se baso 

de forma plena y analítica en las siguientes leyes y artículos en relevancia al tema de 

estudio que se realiza. Como lo es: 

 

La Constitución de la República Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta 

Oficial N° 36.860, de fecha 30 de diciembre: 

 

Capítulo VII, de los Derechos Económicos 

Artículo 117.Todas las personas tendrán derecho a disponer de bienes 

y servicios de calidad, así como a una información adecuada y no 

engañosa sobre el contenido y características de los productos y 

servicios que consumen, a la libertad de elección y a un trato 

equitativo y digno. La ley establecerá los mecanismos necesarios para 

garantizar esos derechos, las normas de control de calidad y cantidad 

de bienes y servicios, los procedimientos de defensa del público 
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consumidor, el resarcimiento de los daños ocasionados y las sanciones 

correspondientes por la violación de estos derechos. 

 

El citado artículo constitucional guarda estrecha relación con el tema de la 

investigación en vista que dispone que las personas tengan derecho a bienes y 

servicios de calidad y establece que para ello se deben establecer normas de control 

que así lo aseguren. El establecimiento de normas y procedimientos a través de la 

puesta en práctica de los instructivos y manuales sirven de herramientas de control de 

los medicamentos, asegurando su calidad (caducidad), por medio de la efectiva 

rotación de inventarios, así mismo que los CDI, son instituciones que deben prestar 

un servicio de calidad, y esto se hace evidente a través de una institución que  no sólo 

asegure la prestación de los servicios propios , sino manteniendo una estructura de 

gestión que así lo certifique.  

 

Asimismo, tenemos la Ley de Simplificación de Trámites Administrativos 

(2008), Gaceta Oficial N° 6265  de fecha 22 de julio, de acuerdo a esta ley: 

 
Artículo 21: El diseño de los trámites administrativos debe realizarse 

de manera que los mismos sean claros, sencillos, ágiles, racionales, 

pertinentes, útiles y de fácil entendimiento, a fin de mejorar las 

relaciones de éstos con la Administración, haciendo eficaz y eficiente 

la actividad de la misma. 

 

El citado artículo de la referida ley, guarda relación con la presente 

investigación, en vista que dispone que los trámites administrativos deban diseñarse 

de manera clara, sencilla y ágil, y de fácil entendimientos y esto se logra a través de 

los instructivos y manuales de normas y procedimientos administrativos, ya que su 

elaboración permiten detectar la duplicidad de funciones y trámites, sobre todo 

mediante la utilización de los Flujogramas. 

 

Por su parte la Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), 

Titulo I, del objeto, del ámbito y de las definiciones. 
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Según esta ley, articulo 3, ñla acción del Estado en materia de Calidad está 

dirigida a asegurar la prestación de serviciosò. 

 

La calidad en la prestación de los servicios no sólo se asegura 
mediante el empleo efectivo de las actividades humanas individuales 
sino mediante la efectiva complementación de todos los trámites 
administrativos  
 

Por otro lado se encontró la Ley Contra la Corrupción (2003), Gaceta Oficial 

N° 5637 de fecha 07 de abril. Título I, de las Disposiciones Fundamentales, Capitulo 

I, de las Disposiciones Generales, Ámbito de Aplicación, en su artículo 2 establece 

que ñEstán sujetos a esta Ley los particulares, personas naturales o jurídicas y los 

funcionarios públicos en los términos que en esta Ley se establecenò. 

 

De las funcionarias y funcionarios públicos 

Artículo 3. Sin perjuicio de lo que disponga la Ley que establezca el 

Estatuto de la Función Pública, a los efectos y los fines de esta ley se 

consideran administradores o administradoras de bienes públicos 

quienes: 

c) Manejen o custodien almacenes, talleres, depósitos y, en general, 

decidan sobre la recepción, suministro y entrega de bienes muebles 

del ente u organismos, para su consumo. Se considera igualmente 

patrimonio público, los recursos entregados a particulares por los 

entes del sector público mencionados en el artículo anterior, mediante 

transferencias, aportes, subsidios, contribuciones o alguna otra 

modalidad similar para el cumplimiento de finalidades de interés o 

utilidad pública, hasta que se demuestre el logro de dichas finalidades. 

Los particulares que administren tales recursos estarán sometidos a las 

sanciones y demás acciones y medidas previstas en esta Ley y en la 

Ley Orgánica de la Contraloría General de la República y del Sistema 

Nacional de Control Fiscal. 

 

Según esta ley, quienes administren almacenes, depósitos de bienes de 

consumo o para su consumo para el cumplimiento de finalidades de interés público o 

utilidad pública serán considerados administradores o administradoras públicos de los 
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mismos, por lo que estarán sometidos a las medidas previstas en la ley. Los 

instructivos y manuales de normas y procedimientos sirven de guía en el 

cumplimiento de la ley al establecer de manera clara y sencilla el cumplimiento de 

normas tanto internas como de carácter nacional previsto en la ley. 

 

Por último tenemos el Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo 

Genérico de la Administración Central y Descentralizada Funcionalmente (1998), 

Gaceta Oficial 5275,  de fecha 17 de noviembre  

 

Según esta ley articulo 3,4 y 7: 

!ÒÔþÃÕÌÏ σȡ Ȱ%Î ÃÁÄÁ /ÒÇÁÎÉÓÍÏ Ï ÅÎÔÅ ÓÅ ÄÅÂÅ ÅÓÔÁÂÌÅÃÅÒ Ù 
mantener un sistema de control interno adecuado a la 
naturaleza, estruc tura y fines de la organización. Dicho sistema 
incluirá los elementos de control previo y posterior 
incorporados en el plan de organización, en las normas y 
manuales de procedimientos de cada ente u órgano, así como la 
ÁÕÄÉÔÏÒþÁ ÉÎÔÅÒÎÁ ɉ,/!&30ɊȱȢ 
 

 Más adelante señala igualmente en referencia a la existencia de los 

instructivos y manuales que:  

 

Artículo 4.3.11: Se debe establecer por escrito los procedimientos de 

autorización, control y registro oportuno de todas las operaciones de la 

entidad, sean éstas financieras, administrativas u operativas, de tal 

forma que cada servidor público cuente con los apoyos y la evidencia 

necesaria para rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su 

cargo. 

 

Como se observa, los citados artículos contemplados en el citado Manual, 

aprobado por ley, hace concordancia con los referidos artículos y leyes anteriormente 

comentados y con el proyecto, ya que de manera clara refiere que los organismos o 

entes centralizados o descentralizados funcionalmente dependientes del Estado, deben 
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establecer manuales de normas y procedimientos como parte de un sistema de control 

y que los mismos deben servir de apoyo y evidencia necesaria al establecimiento de 

sus responsabilidades. 

1.11 Vinculación del proyecto con el plan de desarrollo económico y social de la 

nación vigente, líneas de investigación del PNF y transversalidad con el eje  socio 

crítico y profesional. 

 
La elaboración instructivo de control para el suministro y despacho de 

medicamentos del departamento de almacén del centro  de diagnóstico integral (CDI) 

ñPlaya Grandeòtiene la función de servir como instrumento de orientación, 

información y consulta, comprende su integración al objetivo que se pretende 

alcanzar a nivel institucional, es decir el que la institución cuente con el diseño de un 

manual que regule los procedimientos y tramites que en ella se operen, el marco 

jurídico que fundamenta su actuación, las políticas generales que deberán observarse 

en su aplicación, así como el objetivo, ámbito, áreas responsables, políticas de 

operación, la descripción narrativa de cada procedimiento, y los formatos que se 

utilizan para tal efecto.  

 

El proyecto se vincula, así mismo con las directivas del plan de desarrollo 

económico y social de la nación donde se le otorga a las comunidades la labor de 

Contraloría Social que conduzca a que se emprendan actividades de mejoramiento de 

la gestión pública, por lo que la entidad requiere de un plan de mejoramiento que 

permita solucionar las deficiencias puntualizadas. Bajo este contexto, surge la 

necesidad de diseñar instructivo que le dé una continuación explicita  al manual de 

normas y procedimientos del almacén que permita a los encargados, sobre todo, a 

aquellos que se inician por primera vez, conocer el manejo para este tipo de 

organización. 

 

En referencia a las líneas de investigación este proyecto se relaciona con la 

línea de investigación n° 6, de los modelos administrativos para la diversidad y la 
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interculturalidad, el cual tiene como objetivo general; Promover modelos 

administrativos que respondan al modelo económico social y a sus objetivos 

específicos, como lo son: Desarrollar modelos administrativos sociales, promover las 

estructuras en base a lo colectivo y promover el trabajo como un hecho social. 

 

Asimismo, dentro del marco de la transversalidad del nuevo modelo de 

administración de la educación pública a través de los Programas Nacionales de 

Formación, el proyecto permitirá vincular a los estudiantes desarrolladores del mismo 

con la comunidad objetivo de estudio, lo cual se evidencia en el progreso de la 

estructura del proyecto y que se detalla en las siguientes etapas: 

 

1) Contacto Universidad- Centro de Atenci·n Integral ñPlaya Grandeò: en esta 

fase, los y las estudiantes del grupo que desarrollará el proyecto proporcionarán 

orientación a los funcionarios del CDI, acerca de las necesidades de contar con un 

instructivo para facilitar el manejo de manual de procedimientos administrativos de 

ente asistencial. 

 

2) Promoción del proyecto: es la etapa en la que los estudiantes contactan a las 

entidades de igual características, para informarles acerca de las actividades 

involucradas y beneficios del proyecto. 

 

3) Ejecución del proyecto: las actividades propias a desarrollar en el proyecto 

requerirá del compromiso colectivo de los empleados del CDI, lo que le dará su 

carácter socio integrador. 
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FASE II  

PLANIFICACIÓN DEL PROYECTO  

 

2. Bases teóricas referenciales  

El creciente grado de especialización en materia administrativa hace necesario 

el uso de una herramienta que establezca los lineamientos organizados para el 

cumplimiento de las políticas legales de control en el desarrollo de cada actividad 

dentro de una estructura organizacional. Los instructivosde control representan una 

alternativa para este problema, ya que son de gran utilidad en la reducción de errores, 

en el cumplimiento de las políticas del organismo, facilitando la capacitación de 

nuevos empleados, proporcionando una mejor y más rápida inducción a empleados en 

nuevos puesto.  

 

Tal como ocurre en el CDIPlaya Grande donde la rotación del personal del 

departamento de farmacia es muy constante, por lo cual determinar responsabilidades 

dentro de este departamento a veces suele ser difícil, esto según palabras de la 

coordinadora del CDIPlaya Grande doctora Milagros Macedo, adscrita a la Gerencia 

de Prevención de Enfermedades de FUNDASALUD, quien en un encuentro con los 

miembros de este grupo de trabajo recalco que los continuos cambios realizados por 

la Coordinación Nacional de CDI tiene como debilidad, que según el convenio 

Internacional Venezuela-Cuba los ciudadanos cubanos encargados de estos 

almacenes deben ser rotados anualmente, razón por la cual muchas veces la petición, 

despacho y envío de medicamentos se ve afectada en cuanto a eficacia y eficiencia. 

 

En la actualidad el departamento de almacén del CDI Playa Grande se 

encuentra a cargo de la Licda. Maitte Zamora Figueredo, egresada graduada en su 

país natal Cuba, como licenciada en farmacia, quien acoto de forma preocupante que 

labora sola dentro del departamento de almacén de medicamentos, ella es la única 

persona con acceso al almacén, y quien lleva memoria y cuenta de todos los 
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medicamentos allí existente, ella realiza los inventarios, realiza los despachos, los 

registros, los pedidos, asi como autoriza el suministro desde este CDI a todos los 

centro de diagn·sticos especificado en el apartado de este trabajo (fase I, ñpoblacion 

beneficiariaò), asi como todas las actividades que se realizan en este depósito. 

 

Cabe destacar que la joven licenciada farmacéutica recibe ayuda de parte de 

sus compañeros de trabajo pertenecientes al CDI, que laboran en otros departamentos 

del mismo en momentos de acumulación o exceso de trabajo, cuando se abarrotan los 

pedidos y estos son demasiados continuos y en demasiadas cantidades. Pero solo en 

momentos necesarios, no es que exista otra u otras personas que laboren de forma 

permanente en este departamento o aparezcan en nomina como trabajadores del 

departamento de almacén, ese privilegio solo lo tiene la Licda. Zamora. 

 

Por todas las razones antes expuestas se considera que el instructivo es un 

material elemental y necesario en este departamento para que el personal auxiliar que 

brinda ayuda a la encargada del departamento de farmacia pueda realizar de forma 

más rápida y efectiva las actividades que se desempeñan en esta institución, para asi 

servir de forma correcta a las comunidades que se benefician del suministro de estos 

medicamentos. 

 

Es muy importante resaltar que el departamento de almacén de medicamento 

del CDI Playa Grande funciona como deposito principal de insumos de los 

principales CDI y centros asistenciales de la ciudad de Carupano y sus adyacencias. 

 

Por supuesto para poder hablar de la elaboración de un instructivo es 

necesario indagar para obtener la información necesaria y determinar de forma clara y 

precisa lo ¿qué es un instructivo?, ¿para que sirve?, ¿como elaborar un instructivo?, 

entre otros puntos que deben ser del conocimiento para poner en práctica y 

funcionamiento el Instructivo de Control de Suministro y Despacho de Medicamentos 

de Almacén del Centro de Diagnostico Integral Playa Grande. 
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Los textos instructivos tienen como objetivo primordial orientar al usuario en 

los procedimientos a seguir a través de una manera clara, detallada y precisa, de 

modo tal que la actividad a realizar sea más eficiente y eficaz. 

 
Los principales objetivos con los que se desarrolla cualquier tipo de 

instructivo es el de permitir que el usuario lleve a cabo determinadas acciones de la 

mejor manera posible. Es por esto que, para obtener aquellos resultados esperados, 

debe contar con algunas características básicas que faciliten la acción en sí. Entre 

estas características podemos mencionar la importancia de que el instructivo sea claro 

y conciso como expresamos. Es preciso que las instrucciones sean dadas de manera 

accesible de modo que el que las lee o sigue pueda comprenderlas fácilmente. En 

muchos casos, los instructivos pueden sumar imágenes y otros elementos para ayudar 

a la comprensión.  

 
Por otro lado, los instructivos no deben ser demasiado extensos ya que se 

pueden volver confusos y hacer que los usuarios se pierdan en el procedimiento. En 

muchos casos, los instructivos pueden ser presentados en varios idiomas al mismo 

tiempo con la misión que nadie, como consecuencia de no manejar tal o cual lengua, 

quede afuera de su comprensión conforme. 

 
Es común encontrar instructivos en situaciones en las cuales el usuario debe 

realizar algún tipo de procedimiento, aprender a manejar algo o actuar de determinada 

manera. En el caso de instructivos de índole administrativos estos solo  hacen 

referencia a procedimientos y normas que deban ser cumplidas en alguna institución 

o ente. 

 
De forma general se puede definir un instructivo como ñaquello que nos guía 

a través de procedimientos para la realización  de alguna cosa, tanto para armar, o 

como para utilizar de alguna manera que nos sea necesario. Esto sería una seguidilla 

de pasos a los cuales hay que seguir uno a uno para lograr un objetivo en concreto. 

 

http://www.definicionabc.com/general/procedimientos.php
http://www.definicionabc.com/general/caracteristicas.php
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Ahora si se desea definir instructivo desde el ámbito administrativo a lo que 

aplica este proyecto se podríamos especificar al mismo como una ñserie de 

explicaciones de conocimientos que son agrupadas, organizadas y expuestas de 

diferente manera para darle a un individuo la posibilidad de actuar de acuerdo a cómo 

sea requerido para cada situaciónò. El instructivo puede ser muy variado de acuerdo 

al tipo de situación que se aplique. 

 

En cuanto a para qué sirven los instructivos, estos se asemejan a tres 

características como son: sirven para aprender a armar o montar cosas, sirven para 

ayudar a la reparación de aparatos y para la realización de tareas. Siendo esta ultima 

la de relevancia a esta investigación.  

 

Los instructivos sirven para la realización de tareas; Al estar dirigidos de 

manera ordenada, generalmente siguiendo pasos específicos, en los que se 

pormenorizan las acciones que se deben de realizar, son de gran utilidad para el uso 

de aparatos, programas y utensilios, para personas que no están familiarizadas con 

aquello a lo que haga referencia el instructivo, dándonos instrucciones para la 

realización de diversas tareas y procesos tendientes a un fin concreto.  

 

A continuación se señala cuales son los pasos a seguir  para la elaboración de 

un instructivosegún el Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo 

Genérico de la Administración Central y Descentralizada Funcionalmente (2005):  

 

Instructivo para la Elaboración de un Instructivo: 

Índice 

Objetivo 

Alcance 

Responsabilidad 

Consideraciones generales 

Procedimiento (tareas) 

Anexos 
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Objetivo 

Definir el contenido de los instructivos de trabajo e instructivos 

administrativos a fin de armonizar su elaboración. 

 
Alcance 

Está dirigido a los analistas, jefe de departamentos, directores, coordinador 

general, así como a todos aquellos trabajadores  que requieran elaborar un instructivo 

de trabajo. 

 
Responsabilidad 

En este se indica quienes son los responsables del las diferentes áreas 

pertenecientes al ente o institución. 

 
Consideraciones generales 

1. El instructivo de trabajo es un documento en donde a nivel de tareas se 

detalla el procedimiento requerido para la ejecución de una actividad, que 

es realizada por uno o varios servidor/es publico/s que ejecuta/n la misma 

actividad. 

 
2. El instructivo es un documento en donde a nivel de tareas y pantallas se 

detalla el procedimiento requerido para la ejecución de una actividad en el 

sistema informático, la cual es realizada por uno o varios servidor/es 

publico/s que utiliza/n la misma herramienta informática. 

 
3. El instructivo de trabajo o de sistemas debe tener la forma y estilo 

detallado en el instructivo para dar formato y estilo a los manuales 

específicos, instructivos y guías. 

 
4. El instructivo de trabajo o de sistemas estará compuesto por los siguientes 

títulos y contenidos: índice, objetivo, alcance, responsabilidad, 

consideraciones generales, procedimiento (tareas) y anexos.  

 

http://calidadymejoracontinua.wikispaces.com/IT+Para+dar+Forma+y+Estilo+a+Manuales+Espec%C3%ADficos%2C+Instructivo+y+Gu%C3%ADas
http://calidadymejoracontinua.wikispaces.com/IT+Para+dar+Forma+y+Estilo+a+Manuales+Espec%C3%ADficos%2C+Instructivo+y+Gu%C3%ADas
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5. El instructivo de trabajo debe ser lo más conciso y sencillo posible. 

 

Procedimiento (tareas) 

1. Dar formato y estilo al instructivo.- conforme el instructivo para dar 

formato y estilo a los manuales específicos, instructivos y guías. 

 
2. Redactar el objetivo.- en este punto se especifica la razón de la 

elaboración del instructivo. 

 
3. Redactar el alcance.-se debe describir el ámbito de aplicación del 

procedimiento, es decir, a que áreas, o cargos les corresponde su 

utilización. 

 
4. Redactar la responsabilidad.- se deben definir e indicar el o los cargos de 

los servidores del área, jefatura, dirección o coordinación de los  

responsables del cumplimiento, seguimiento y mejoramiento del 

instructivo. Adicionalmente se pueden incluir responsabilidades 

específicas respecto de la correcta aplicación de las tareas operativas o el 

correcto uso de las opciones de los aplicativos informáticos. 

 
5. Redactar las consideraciones generales.- se debe escribir observaciones de 

carácter general que se deben tomar en cuenta para poder ejecutar las 

tareas contenidas en el correspondiente instructivo desarrollado. 

 

Para elaborar un instructivo se debe tomar en cuenta todos y cada uno de los 

pasos establecidos en la estructura anteriormente descrita con el objetivo de 

establecer las correctas pautas en la realización del mismo. 

http://calidadymejoracontinua.wikispaces.com/IT+Para+dar+Forma+y+Estilo+a+Manuales+Espec%C3%ADficos%2C+Instructivo+y+Gu%C3%ADas
http://calidadymejoracontinua.wikispaces.com/IT+Para+dar+Forma+y+Estilo+a+Manuales+Espec%C3%ADficos%2C+Instructivo+y+Gu%C3%ADas
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REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA  

MINISTERIO DEL PODER  POPULAR PARA LA EDUCACIÓN UNIVERSITARIA , CIENCIA Y TECNOLOGÍA  

UNIVERSIDAD POLITECNICA TERRITORIAL DE PARIA ñLUIS MARIANO RIVERAò 

PROGRAMA NACIONAL  DE FORMACION EN ADMINISTRACIÓN  

2.1 PLAN DE ACCIÓN 
Cuadro I 

 

OBJETIVOS  

ESPECÍFICOS 

 

METAS 

 

ACTIVIDADES  

LUGAR Y 

FECHA 

 

RESPONSABLE 

 

RECURSOS 

INDICADORES DE  

 EVALUACION  

MEDIOS 

 DE COMPROBACIÓN  

 

Diagnosticar la 

situación actual del 

departamento de 

almacén referido a la 

aplicación de un 

manual de normas y 

procedimientos en el 

área  farmacéutica del 

departamento de 

almacén del CDI Playa 

Grande, Municipio 

Bermúdez del Estado 

Sucre. 

 

 

Hacer una 

petición de 

permiso formal 

ante la 

administración del 

CDI Playa Grande 

para dictar la 

charla  

 

Organizar de 

forma correcta la 

información 

obtenida para su 

análisis y 

entendimiento 

 

Encuentro con la 

coordinadora del CDI 

Playa Grande 

 

Encuentro con la jefa 

y encargada del 

departamento de 

almacén  

 

 

 

Julio- 

Septiembre 

 

CDI Playa 

Grande 

 

Estudiantes del 

Programa Nacional 

de Formación en 

Administración 

 

Licda. Maitte Zamora 

F. 

 

Licda. Milagro 

Macedo. 

 

Humanos:  

Apoyo de 

tutores. 

Material: Hojas 

de papel, 

lápices, cámara 

fotográfica, 

video beam. 

 

 

En esteprimer (1er) 

encuentro estuvieron 

presentes cinco (05) 

personas 

 

En este segundo 

(2do) encuentro 

estuvieron presentes 

cinco (05) personas 

 

Listado de asistencia del 

día 12 de septiembre del 

2014 

 

Listado de asistencia del 

día 12 de septiembre del 

2014 

 

 

 

Medir el desempeño de 

los trabajadores del 

departamento de 

almacén del centro de 

diagnostico integral 

CDI Playa Grande en 

función del Instructivo 

de Control para el 

Suministro y Despacho 

de Medicamentos. 

 

 

Indagar sobre el 

manejo que tiene 

el personal del 

almacén a cerca 

del manual. 

 

 

Entrevista a los 

trabajadores del área 

de farmacia sobre sus 

labores dentro de la 

institución en 

referencia al uso del 

instructivo. 

 

Septiembre- 

Noviembre 

 

CDI Playa 

Grande 

 

Estudiantes del 

Programa Nacional 

de Formación en 

Administración 

 

Humanos: 

Personal del 

CDI y apoyo de 

tutores. 

Material: Hojas 

de máquina, 

lápices, cámara 

fotográfica 

 

 

En este encuentro 

estuvieron presentes 

cinco (05) personas 

 

Listado de asistencia de 

fecha 31 de octubre de 

2014 
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Elaborado por Gómez, González, Hernández, Suniaga 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborar un instructivo 

de control para el 

suministro y despacho 

de medicamentos del 

departamento de 

almacén del centro de 

diagnóstico integral 

(CDI) ñPlaya Grandeò  

 

 

Indagar sobre las 

posibles 

operaciones que 

se deben corregir  

en el instructivo 

 

Ordenar y 

verificar las 

correcciones a 

realizar desde una 

perspectiva más 

especifica. 

 

 

Elaborar un informe 

de acciones 

correctivas sobre los 

procedimientos que 

se deben aplicar en el 

manual. 

 

Noviembre-

Diciembre 

 

CDI Playa 

Grande 

 

Estudiantes del 

Programa Nacional 

de Formación en 

Administración 

 

Humanos: Los 

participantes del 

PNFA. 

Material: Hojas 

de papel, 

lápices, blog de 

notas, cámara 

fotográfica. 

 

 

 

Listado de fecha abierta 

desde el 01 de noviembre 

hasta el 06 de diciembre 

del 2014. 

 

En un total de siete (07) 

encuentros: 

01.11.2014 

08.112014 

15.11.2014 

22.11.2014 

29.11.2014 

05.12.2014 

06.12.2014 
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REPÚBLICA BOLIVARIANA DE  VENEZUELA  

MINISTERIO DEL PODER  POPULAR PARA LA EDUCACIÓN UNIVERSITARIA , CIENCIA Y TECNOLOGÍA  

UNIVERSIDAD POLITECNICA TERRITORIAL DE PARIA ñLUIS MARIANO RIVERAò 

PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION EN ADMINISTRACIÓN  

2.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  

 

 Cuadro 2 

 

Etapas de la investigación  

Tiempo de Investigación 

 

Julio 

 

Agosto 

 

Septiem

bre 

 

Octubre 

 

Noviem

bre 

 

Diciem

bre 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4         

Escogencia y entrega de Título de investigación                         

Revisión Bibliográfica                         

Propuesta para la elaboración del instructivo de 

normas y procedimientos 

                        

Elaboración de Cronograma de Actividades dentro 

del marco de acciones a desarrollar en el CDI ñPlaya 

Grandeò 

                        

Encuentro con la Coordinadora del CDI Playa 

Grande y la encargada del departamento de almacén 

de medicamentos. 

                        

Entrevista a los trabajadores del área de farmacia 

sobre sus labores dentro de la institución en 

referencia al uso del manual 

                        

Elaborar un informe de acciones correctivas sobre 

los procedimientos que se deben aplicar en el 

manual 

                        

Elaborar el instructivo sobre las normas y 

procedimientos administrativos de entradas y salidas 

de medicamentos del CDI ñPlaya Grandeò 

                

 

        

Contribuir al desarrollo de proyectos comunitarios 

en materia de control socio-administrativo. 

                        

Presentación Institucional del Instructivo de Normas 

y Procedimientos en el CDI ñPlaya Grandeò 

                        

      Elaborado por Gómez, González, Hernández y Suniaga
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FASE III  

PROPUESTA 

 

3. Propuesta del producto y servicios 

En la presente fase sepresenta la propuesta objetivo primordial del proyecto, la 

cual, se establece como la alternativa de solución más acorde y favorable a la 

problemática encontrada por los investigadores (Estudiantes del Programa Nacional 

de Formación en Administración) en la institución objeto de estudio, tal como es la 

elaboración de unInstructivo de Control para el Suministro y Despacho de 

Medicamentos del Departamento de Almacén del Centro de Diagnóstico Integral 

(CDI), Playa Grande. 

 
En el instructivo se describirá de forma rápida y moderada el contenido del 

manual y la manera de acceder a la información solicitada en este de forma eficiente 

y eficaz, por lo que se presenta como el instrumento de mas fácil acceso a la 

compresión y la correcta ejecución de los procedimientos administrativos que se 

deben realizar en lo referente al control, suministro y despacho de medicamentosdel 

departamento de almacén. 

 

3.1 Poblacion beneficiada 

La poblacion que será beneficiada con la elaboración de este instructivo de 

forma directa son las personas que laboran en el departamento de almacén de 

medicamentos del Centro de Diagnostico Integral CDI Playa Grande. 

 

De igual manera de forma indirecta serian beneficiadas lascomunidades que se 

abastecen de medicamentos desde este almacén, como lo son las comunidades de la 

Marina de Guaca, Las Pionías, Hato Román, Masa trapiché, San Félix, Ezequiel 

Zamora, Las Azucenas, Primero de Mayo, Guatapanare, Los bloques de Playa 

Grande, Recta de Guiria, Guiria de la Playa y por supuesto Playa Grande Arriba.  
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3.2 Objetivos de la propuesta 

El Instructivo de Control para el Suministro y Despacho de Medicamentos del 

Departamento deAlmacén de Medicamentos del CDI Playa Grande tiene como 

objetivo  cumplir con la elaboración y funcionamiento del mismo: 

 

a) Objetivo general: 

Simplificar las acciones que se deben cumplir en la ejecución de los procesos 

que se realizan en el departamento delalmacén de medicamentos. 

 

b) Objetivos específicos: 

Guiar a los trabajadores y voluntarios auxiliares del departamento de almacén 

de medicamentos en la interrelación del proceso mediante vínculos causa ï efecto. 

 

Aumentar la eficiencia y eficacia de los trabajadores y voluntarios auxiliares 

del departamento del almacén de medicamentos. 

 

Agilizar las actividades, a través de la reducción del tiempo de los 

procedimientos de abastecimiento de medicamentos a cumplir por los trabajadores 

del departamento del almacén de medicamentos. 

 

3.3 Metodología empleada 

La metodología seguida para la elaboración del instructivo, plantea en primer 

lugar determinar el mapeo y caracterización de cada proceso involucrado, 

identificando los procesos proveedores que alimentan al proceso con insumos, 

documentos y/o procedimientos; y los pacientes que reciben los productos que se 

elaboran en el proceso analizado, utilizando la formatologia establecida por el 

Ministerio del Poder Popular para la Salud, así como los procedimientos propios de la 

elaboración de un instructivo, guiándonos del actual manual de normas y 

procedimientos existente en la instituto sanitaria de salud pública.   
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3.4 Memoria descriptiva 

El departamento de farmacia  del Centro de Diagnóstico Integral (CDI) Playa 

Grande; desarrolla sus actividades con un criterio enmarcado en una labor de apoyo 

técnico y participación comunitaria, a fin de cumplir con la mejora continua de la 

atención asistencial administrativa al usuario interno y externo con la finalidad de dar  

cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales de este centro de médico. 

Por lo cual el manejo la elaboración de este manual serviría para mejorar  los criterios 

de eficiencia y eficacia, en cuanto al desarrollo de los procedimientos y de las 

personas que deben ejecutarlo, la distribución adecuada de las funciones del personal, 

asegurara el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando el máximo de 

los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluación de los 

resultados.    

 

3.4.1 Descripción del producto o servicio 

El producto del proyecto radica en elaborar un Instrumento de Control para el 

Suministro y Despacho de Medicamentos del Departamento de Almacén de 

Medicamentos del Centro de Diagnostico Integral CDI Playa Grande. 

 
3.4.2 Presentación del producto final 
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PRESENTACIÓN 

 
El objetivo de todo sistema de suministro de medicamentos e insumos es 

mantener el abastecimiento permanente y oportuno, para garantizar que lleguen a los 

usuarios de acuerdo con sus necesidades; así como optimizar los recursos asignados, 

para lo cual es necesario que además del cumplimiento de las buenas prácticas de 

almacenamiento, exista una adecuada gestión de reserva, a fin de lograr una mayor 

eficiencia administrativa y técnica en el suministro.    

 
El departamento de farmacia  del Centro de Diagnóstico Integral (CDI) Playa 

Grande; desarrolla sus actividades con un criterio enmarcado en una labor de apoyo 

técnico y participación comunitaria, a fin de cumplir con la mejora continua de la 

atención asistencial administrativa al usuario interno y externo con la finalidad de dar  

cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales de este centro de salud. Por 

lo cual el manejo en la elaboración de este instructivo serviría para mejorar  los 

criterios de eficiencia y eficacia, en cuanto al desarrollo de los procedimientos y de 

las personas que deben ejecutarlo,  la distribución adecuada de las funciones del 

personal asegurara el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando el 

máximo de los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la 

evaluación de los resultados.    
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INSTRUCTIVO DE CONTROL PARA EL SUMINISTRO Y DESPACHO DE 

MEDICAMENTOS DEL DEPARTAMENTO DEL ALMACEN  

DE FARMACIA DEL C ENTRO DE DIAGNOSTICO  

INTEGRAL  PLAYA GRANDE.  

 
3.4.2.1 Alcance 

Este instructivo es aplicable en cualquiera de los servicios que ofrece el 

departamento del almacén de farmacia del Centro de Diagnostico Integral Playa 

Grande, así como en las unidades productoras de servicios de las comunidades 

beneficiarias de este instituto social de salud pública, tal como se establece en las 

normas internas del mismo, debiendo ser de cumplimiento obligatorio para todos los 

trabajadoresdel área de farmacia, asi como las personas de índole voluntario o 

colaboradores de este departamento.   

 

3.4.2.2 Responsabilidad 

Tal como lo establecen las normas internas del Centro de Diagnostico Integral 

establecidas a nivel nacional para su cumplimiento con rango de fuerza de ley, queda 

bajo tutela o responsabilidad directa del cumplimiento de normas de seguridad 

farmacéuticas, manuales e instructivos de aplicación en el área de farmacia a cargo 

del farmacéutico comprometido del departamento de la misma en este caso la Licda. 

Maitte Zamora Figueredo, Licenciada en farmacia, de nacionalidad cubana, jefa 

encargada de almacén general. 

 

3.4.2.3 Consideraciones generales 

- El almacén cuenta con un espacio muy reducido para la cantidad de 

medicamentos que reciben semanalmente. 

 

- El orden de los medicamentos se basan en etiquetas de  tipo de soluciones como 

antipiréticos, antibióticos, entre otros , las cuales no son de total orden por 
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mantenerse en cajas apiladas unas sobre otras sin orden de clasificación que logre 

su localización rápida y acertada. 

 

- El área de farmacia solo cuenta con tres personas para el manejo y control de los 

medicamentos dentro del departamento, pero solo una persona tiene la potestad 

para ordenar la entrada o salida de estos del departamento. 

 

- De las tres personas que laboran en el departamento de farmacia solo una esta 

designada a esta área, las otras dos personas son trabajadores del centro de 

diagnóstico que brindan ayuda dentro de sus posibilidades a la Licda. Zamora 

Figueredo. 

 

- El espacio de almacén ademas de ser muy reducido no cuenta con estantería 

suficiente para establecer un correcto orden de los medicamentos. 

 

- La persona a cargo de la farmacia no cumple un horario fijo o estándar, esta 

persona trabaja los siete días de la semana de forma completa, siendo los días más 

leves cuando se retira a las cuatro de la tarde y los más fuertes cuando su horario 

se extiende hasta las diez u once de la noche. Con un hora de entrada de siete de 

la mañana. 

 

- Cabe destacar que en el Centro de Diagnostico Integral Playa Grande existe un 

personal de ciento cincuenta y dos (152) trabajadores, de los cuales, cien (100) 

son venezolanos y cincuenta y dos (52) son de nacionalidad cubana. 

 

Al igual que el manual de normas y procedimientos existente en el CDI Playa 

Grande, este instructivo se ela 

borara en referencia a este, el cual cuenta con cinco procedimientos que se 

realizan en el departamento de almacén de farmacia como son: 
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- Recepción de productos farmacéuticos, dispositivos médicos  y  productos 

sanitarios. 

 

- Gestión de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios 

para el almacenamiento. 

 

- Dispensación de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos 

sanitarios en dosis unitaria. 

 

- Dispensación de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos 

sanitarios en farmacia de emergencia y farmacia central. 

 

- Estimación y programación de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y 

productos. 
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CENTRO DE DIAGNOSTICO INTEGRAL CDI "PLAYA GRANDE"  

 

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN  DE MEDICAMENTOS  Pág. 1/7 

 Fecha  Día: 17  Mes:12  Año:2014 

RECEPCIÓN  DE PRODUCTOS FARMACÉUTICOS, DISPOSITIVOS MÉDICOS Y PRODUCTOS 

SANITARIOS  

 

Objetivo:  Establecer las actividades  técnicas, administrativas y operativas para garantizar una adecuada recepción 

cuantitativa y cualitativa de los productos farmacéuticos. 
 

Alcance: Este procedimiento es aplicable a todos los profesionales Farmacéuticos y trabajadores del Departamento 

de Farmacia 
 

Bases legales: Constitución de la República Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.860, de fecha 30 

de diciembre. Capítulo VII, de los Derechos Económicos. Articulo 117.  

Ley de Simplificación de Trámites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265  de fecha 22 de julio. Articulo 21. 

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ámbito y de las definiciones. 

Articulo 3. 

Ley Contra la Corrupción (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Título I, de las Disposiciones 

Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ámbito de Aplicación. Articulo 2 y 3. 

Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administración Central y Descentralizada 

Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275,  de fecha 17 de noviembre. Articulo 3, 4 y 7. 
 

Responsable: Jefe y/o encargado del almacén general. 
 

Procedimientos: Todo producto farmacéutico, afín sujeto de registro sanitario y otros productos de uso médico,  

ingresan al almacén de medicamentos bajo tres modalidades: Por compra, por transferencia o  por donación. 
 

RECEPCIÓN DE PRODUCTOS PROVENIENTES DE COMPRAS. 

De la verificación documentaria.- El jefe del almacén general recibe del proveedor la documentación de los 

productos a entregar para la  verificación documentaria correspondiente de la siguiente información:   

a) En la Orden de Compra.-   que sea igual en todos sus extremos a la original. 

b) En la Guía de Remisión y/o Factura.- que la empresa proveedora corresponda a la empresa que se adjudicó la 

orden de compra respectiva. 

c) Que el destinatario corresponda al CDI Playa Grande. 

d) Que la fecha de entrega de los productos corresponda a la fecha pactada o establecida en las bases u otros 

INSTRUCTIVO DE 

CONTROL PARA EL 

SUMINISTRO Y 

DESPACHO DE 

MEDICAMENTOS DEL 

DEPARTAMENTO DEL 

ALMACÉN  DE 

FARMACIA DEL 

CENTRO DE 

DIAGNOSTICO  

INTEGRAL CDI  PLAYA 

GRANDE 
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documentos preestablecidos. 

e) Que el número de la orden de compra corresponda  al emitido por la Oficina de compra venta del CDI Playa 

Grande. 

f) Que la cantidad descrita sea la cantidad solicitada en la orden de compra. 

g) Que la descripción de los productos sea la solicitada en la orden de compra  respectiva; en caso contrario la guía 

de remisión y/o factura deberá  tipificar entre paréntesis la descripción del producto solicitado  en la orden de 

compra. 

h) Que el valor de venta total de los productos corresponda a lo indicado en la orden de compra.   

i) Copia de resolución de registro sanitario del producto.- que la descripción del producto corresponda a la descrita en 

la guía de remisión y/o factura correspondiente y que la vigencia del registro sanitario no esté vencida. 

j) Copia del protocolo de análisis/ certificado de análisis o especificación técnica.-  que la descripción del producto, 

número de lote, referencia, código, entre otros., corresponda con los registrados en la guía de remisión y/o factura 

respectivamente. 

k) Acta de verificación cuali-cuantitativa (Para licitaciones); que  registre toda la información establecida en las bases 

correspondientes en relación a la descripción del producto, unidad de medida, presentación, cantidad solicitad y 

recepcionada, N° de guía de remisión, N° de lote, fecha de vencimiento, N° de registro sanitario y protocolo de 

análisis; N° de acta de muestreo y N° de informe de ensayo, según sea el caso. 

l) Informe de ensayo.- que la descripción del producto, forma farmacéutica, registro sanitario, número de lote, 

referencia, código, entre otros., fecha de vencimiento corresponda con los registrados en la guía de remisión y/o 

factura u orden de compra  respectivamente según corresponda: asimismo debe verificar la conclusión donde se 

tipifique la conformidad del control realizado por el laboratorio de control de calidad. 

m) Carta de compromiso de canje.- cuando el producto tenga una vigencia o fecha de vencimiento menor a los 2 

próximos años,  con la excepción para aquellos productos que tienen poca vida útil o tengan una fecha de 

vencimiento menor a un (1) año.   

n) De estar conforme la documentación presentada por el proveedor, el jefe de almacén general, sella y suscribe  la 

orden de compra (1 copia para el proveedor y otra para almacén) autorizando la descarga de los productos  para la 

recepción física correspondiente en el área de recepción del almacén de medicamentos del CDI Playa Grande. 

o) De no estar conforme la documentación presentada por el proveedor, solo se procederá la descarga si el 

responsable del almacén autoriza dicha recepción (caso de urgencias), previo compromiso del proveedor para su 

regularización en un plazo pre-establecido; caso contrario devuelve toda la documentación al proveedor hasta su 

regularización correspondiente. 
 

Elaborado por:  

Licda. Evelitza Marcano 

 

Revisado por: 

Licda. Josefina Villegas 

 

Aprobado por: 

Licdo. Víctor García 
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Fecha Día: 17 Mes:12 Año:2014 

 

RECEPCIÓN  DE PRODUCTOS FARMACÉUTICOS, DISPOSITIVOS MÉDICOS Y 

PRODUCTOS SANITARIOS 

 

Objetivo:  Establecer las actividades  técnicas, administrativas y operativas para garantizar una adecuada 

recepción cuantitativa y cualitativa de los productos farmacéuticos 

 

Alcance:  Este procedimiento es aplicable a todos los profesionales Farmacéuticos y trabajadores del 

Departamento de Farmacia 

 

Bases legales: Constitución de la República Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.860, de 

fecha 30 de diciembre. Capítulo VII, de los Derechos Económicos. Articulo 117. 

Ley de Simplificación de Trámites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265  de fecha 22 de julio. 

Articulo 21. 

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ámbito y de las 

definiciones. Articulo 3. 

Ley Contra la Corrupción (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Título I, de las Disposiciones 

Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ámbito de Aplicación. Articulo 2 y 3. 

Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administración Central y 

Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275,  de fecha 17 de noviembre. Articulo 3, 4 y 7 

 

Responsable: Responsable de almacén y asistente técnico. 

 

Procedimientos: De la recepción física; el químico farmacéutico responsable y/o asistente técnico, sobre la 

base de  la documentación entregada por el proveedor o jefe de almacén general se asegura de que la misma 

se encuentre  completa,  luego autoriza la descarga de los productos en el área de recepción del almacén. 

En presencia del  jefe de almacén  general o de su representante verifican:   
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a) Que la información tipificada en la orden de compra corresponda a la información impresa en la 

documentación que acompaña a los productos a recibir según corresponda.  

b) Que las cantidades recibidas correspondan a las solicitadas en la orden de entrega  (verificación 

cuantitativa); hay que considerar que de existir varios lotes estos deben sumar en total a la cantidad 

establecida en la orden de entrega y corresponder a los números de lotes consignados en la guía de remisión 

y/o factura (considerando de ser el caso  las cantidades programadas en las bases respectivas). 

c) Para la verificación de las características externas del producto se realizará una inspección de: el embalaje; 

los envases (mediato e inmediato); rotulados; contenido.   

En el embalaje se debe revisar: que el material del embalaje esté limpio, no arrugado, quebrado o húmedo y 

que no se encuentre abierto.   

En el envase mediato se debe revisar: que la identificación corresponda al producto; que el envase esté 

limpio, no arrugado, quebrado o húmedo que indique deterioro y que no se encuentre abierto.   

En el envase inmediato se debe revisar: que no se observen manchas o cuerpos extraños; que no presenten 

grietas, rajaduras, roturas o perforaciones; que el cierre o sello sea seguro y cuando lleve la banda de 

seguridad, esta se encuentre intacta; que no se encuentren deformados; y que corresponda a los 

requerimientos del producto en caso de condiciones  especiales.   

 

Elaborado por: 

Licda. Evelitza Marcano 

 

Revisado por: 

Licda. Josefina Villegas 

 

Aprobado por: 

Licdo. Víctor García 
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Fecha Día: 17 Mes:12 Año:2014 

    

 

RECEPCIÓN  DE PRODUCTOS FARMACÉUTICOS, DISPOSITIVOS MÉDICOS Y 

PRODUCTOS SANITARIOS 

 

Objetivo:  Establecer las actividades  técnicas, administrativas y operativas para garantizar una adecuada 

recepción cuantitativa y cualitativa de los productos farmacéuticos 

 

Alcance: Este procedimiento es aplicable a todos los profesionales Farmacéuticos y trabajadores del 

Departamento de Farmacia 

 

Bases legales: Constitución de la República Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.860, de 

fecha 30 de diciembre. Capítulo VII, de los Derechos Económicos. Articulo 117. 

Ley de Simplificación de Trámites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265  de fecha 22 de julio. 

Articulo 21. 

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ámbito y de las 

definiciones. Articulo 3. 

Ley Contra la Corrupción (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Título I, de las Disposiciones 

Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ámbito de Aplicación. Articulo 2 y 3. 

Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administración Central y 

Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275,  de fecha 17 de noviembre. Articulo 3, 4 y 7 

 

Responsable: Asistente técnico 

 

Procedimientos: En los rótulos se debe revisar: que la información impresa o adherida en etiquetas sea 

legible, indeleble y en ellos se debe revisar: Nombre del producto, concentración, forma farmacéutica,  
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número de lote, fecha de vencimiento, registro sanitario,  condiciones de almacenamiento, leyenda  

solicitada en el proceso de compra y/o bases.   

d) Una vez concluida la inspección de las características antes descritas, el responsable de almacén, levantará 

el acta de recepción física  correspondiente donde registrará las conclusiones de la inspección realizada.  

e) Solicitar la firma y sello del proveedor si fuera el caso (si hay observaciones); el  jefe de almacén general 

o su representante suscribirá y sellará dicho documento en señal de conformidad.   

f) De encontrarse conforme, los productos serán trasladados al área de cuarentena del almacén para que el 

responsable del almacén o su asistente técnico realice la verificación técnica respectiva  por cada lote de 

producto ingresado  determinando su aprobación o rechazo. 

g) De ser aprobada la verificación técnica de los productos y dependiendo de su condición de 

almacenamiento serán internados al almacén respetando el principio de rotación de stock y la ubicación en 

las anaquelería.  

h) El responsable del almacén, adjunto a la documentación copia del formato de recepción física y del 

formato de verificación técnica con firmas y sellos originales para su trámite correspondiente. 

i) El jefe de almacén general entregará al proveedor la documentación según corresponda en señal de que el 

proceso de recepción ha culminado. 

j) Ejecutado  el trámite administrativo correspondiente,  el jefe de almacén general emitirá el pedido 

provisional de almacén adjuntando copia de toda la documentación. 

k) El responsable de almacén o su asistente técnico, verificará que se encuentre completa toda la 

documentación y entregará al encargado de sistemas previo registro del cuaderno de control de documentos 

de ingreso,  para suregistro  respectivo en el sistema informático. Una vez ingresado al sistema informático 

del almacén especializado de medicamentos, el encargado de sistemas emite un reporte impreso de 

movimiento de farmacia, lo suscribe y sella y entrega al responsable del almacén o a su asistente técnico 

para su revisión respectiva. 

m) El responsable del almacén o su asistente técnico, entrega dicho reporte al técnico o auxiliar de farmacia, 

afín de que este registre el ingreso por cada producto y lote en las tarjetas de control visible con el 

responsable de almacén o de su asistente técnico. 

n) De  no estar aprobada la verificación técnica, los productos serán dispuestos al área de rechazados del 

almacén para su canje, devolución (hasta la regularización correspondiente) o para su disposición final según 

sea el caso previa coordinación con los involucrados y la autoridad correspondiente 

 

Elaborado por: 

Licda. Evelitza Marcano 

 

Revisado por: 

Licda. Josefina Villegas 

 

Aprobado por: 

Licdo. Víctor García 
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Fecha Día: 17 Mes:12 Año:2014 

    

 

GESTIÓN DE PRODUCTOS FARMACÉUTICOS, DISPOSITIVOS MÉDICOS Y PRODUCTOS 

SANITARIOS PARA EL ALMACENAMIENTO  

 

Objetivo: Asegurar que todos los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios  que 

ingresen al almacén, se conserven en condiciones óptimas desde su ingreso hasta su distribución. 

 

Alcance: Para todo el personal del almacén y otras dependencias involucradas. 

 

Bases legales: Constitución de la República Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.860, de 

fecha 30 de diciembre. Capítulo VII, de los Derechos Económicos. Articulo 117. 

Ley de Simplificación de Trámites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265  de fecha 22 de julio. 

Articulo 21. 

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ámbito y de las 

definiciones. Articulo 3. 

Ley Contra la Corrupción (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Título I, de las Disposiciones 

Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ámbito de Aplicación. Articulo 2 y 3. 

Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administración Central y 

Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275,  de fecha 17 de noviembre. Articulo 3, 4 y 7 

 

Responsable: Auxiliar de almacén u operario de almacén 

 

Procedimientos: El procedimiento se iniciará con el proceso de (análisis organoléptico de productos) 

verificación técnica, utilizando para ello el formato de verificación cualitativa. El encargado procederá a la  
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revisión de los productos recepcionados ubicados en el área de cuarentena jefe de almacén realiza la 

verificación técnica, apoyado en la documentación siguiente: registro sanitario, protocolo de análisis, 

certificado, acta de verificación cuali-cuantitativa proporcionada por el proveedor.  El jefe de almacén 

procede a determinar la conformidad o no conformidad de lo verificado.  Si el resultado de la verificación es 

conforme; El jefe de almacén procede de la siguiente manera: - suscribe el formato de verificación cuali-

cuantitativa - envía formato suscrito a encargado de logística para el trámite correspondiente - ordena a 

técnico en farmacia o auxiliar el internamiento de los productos de acuerdo a las condiciones especificadas 

en los productos. (Priorizando el cuidado y ubicación  de aquellos productos con condiciones especiales 

ñRefrigeradosò). Si el resultado de la verificaci·n es no es Conforme; El jefe de almac®n procede de la 

siguiente manera: - suscribe el formato de verificación cuali-cuantitativa, consignando la observaci·n de ñNo 

conformeò 

El técnico en farmacia, ubicará los productos de acuerdo a lo establecido, considerando el método 

semifluido, orden alfabético y el sistema PEPS; 

Según corresponda de acuerdo a las indicaciones del químico farmacéutico. De acuerdo al reporte de 

ñmovimientos de farmacia (ingresos)ò emitido por la encargada de sistemas. T®cnico en farmacia  entrega 

dicho reporte al encargado de sistemas una vez registrada la información, para su archivamiento en la fila 

correspondiente. 

 

Elaborado por: 

Licda. Evelitza Marcano 

 

Revisado por: 

Licda. Josefina Villegas 

 

Aprobado por: 

Licdo. Víctor García 
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 Fecha  Día: 17  Mes:12  Año:2014 

 

DISPENSACIÓN DE PRODUCTOS FARMACÉUTICOS DISPOSITIVOS MÉDICOS Y 

DISPOSITIVOS SANITARIOS EN DOSIS UNITARIAS  

 

Objetivo: Realizar la dispensación de productos farmacéuticos a partir del análisis e interpretación de la 

orden del prescriptor, preparando la dosis de los medicamentos prescritos de manera individualizada por 

cada paciente hospitalizado para un periodo de 24 horas.  

 

Alcance: A los departamentos de farmacia, enfermería, y  departamentos médicos  y/o servicios 

relacionados con la prescripción del medicamento. 

Bases legales: Constitución de la República Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.860, de 

fecha 30 de diciembre. Capítulo VII, de los Derechos Económicos. Articulo 117.  

Ley de Simplificación de Trámites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265  de fecha 22 de julio. 

Articulo 21. 

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ámbito y de las 

definiciones. Articulo 3. 

Ley Contra la Corrupción (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Título I, de las Disposiciones 

Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ámbito de Aplicación. Articulo 2 y 3. 

Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administración Central y 

Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275,  de fecha 17 de noviembre. Articulo 3, 4 y 7 

 

Responsable: Responsable del almacén de medicamentos 

 

Procedimientos: El responsable del servicio de hospitalización, recibe las copias de la hoja de prescripción 

médica por cada paciente en forma diaria y en el horario establecido.  

 

El farmacéutico procede al análisis, interpretación y evaluación de las hojas de prescripción médica.  

El químico farmacéutico en casos de dosificación menor o mayor a las concentraciones habituales, autoriza y 

realiza el reenvasado y fraccionamiento. 
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El químico farmacéutico hace la verificación de la prescripción con la boleta emitida  en el sistema de 

farmacia e ingresada por el técnico de farmacia como responsable del registro de datos en el sistema. 

Acondicionar los medicamentos y dispositivos médico quirúrgico en forma individual en las cajas para su 

entrega. 

 

El químico farmacéutico deberá realizar el control de calidad de todo el proceso de acondicionamiento. 

El técnico de farmacia traslada las cajas de medicamentos en dosis unitaria al servicio de hospitalización 

correspondiente y hace entrega de los medicamentos a la enfermera responsable del turno, quien verifica y 

da conformidad con su firma y sello en las copias de las hojas de prescripción. 

 

  

Elaborado por: 

Licda. Evelitza Marcano 

 

Revisado por: 

Licda. Josefina Villegas 

 

Aprobado por: 

Licdo. Víctor García 
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 Fecha  Día: 17  Mes:12  Año:2014 

 

DISPENSACIÓN DE PRODUCTOS FARMACÉUTICOS, DISPOSITIVOS MÉDICOS Y 

PRODUCTOS SANITARIOS EN FARMACIA DE EMERGENCIA Y FARMACIA CENTRAL  

 

Objetivo: Establecer los criterios, metodologías y requisitos para el cumplimiento de las buenas prácticas de 

dispensación de medicamentos 

 

Alcance: El equipo de profesionales que laboran en la farmacia de emergencia es responsable de la adecuada 

distribución y/o dispensación de los productos farmacéuticos y afines. Dicho equipo de profesionales está 

conformado por: El químico farmacéutico regente, personal técnico y practicantes.  

 

Bases legales: Constitución de la República Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.860, de 

fecha 30 de diciembre. Capítulo VII, de los Derechos Económicos. Articulo 117.  

Ley de Simplificación de Trámites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265  de fecha 22 de julio. 

Articulo 21. 

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ámbito y de las 

definiciones. Articulo 3. 

Ley Contra la Corrupción (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Título I, de las Disposiciones 

Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ámbito de Aplicación. Articulo 2 y 3. 

Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administración Central y 

Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275,  de fecha 17 de noviembre. Articulo 3, 4 y 7 

 

Responsable: Responsable del almacén de medicamentos 

 

Procedimientos: 4.1 Verificación de la receta para la dispensación de los productos farmacéuticos, 

dispositivos médicos y productos sanitarios en la farmacia de emergencia. Para una adecuada dispensación  

de los productos farmacéuticos en la farmacia se debe hacer las siguientes verificaciones:  

4.1.1 Identificación del paciente: Nombres y apellidos del paciente, edad, diagnostico, tipo de atención. 

4.1.2 Nombre del producto farmacéutico objeto de la prescripción en su denominación común internacional 
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(DCI), añadir el nombre comercial de considerar necesario. 

4.1.3 Concentración, forma farmacéutica y cantidad. 

4.1.4 Posología, indicando el número de unidades por toma por día, así como la duración del tratamiento. 

4.1.5 Fechas de expedición y expiración de la receta. 

4.1.6 Sello y firma del prescriptor que la extiende. 

4.1.7 La dispensación de los productos debe corresponder a lo solicitado  

4.1.8 Antes de proceder a la entrega del producto, se debe verificar que el etiquetado no sea fácilmente 

desprendible.  

4.1.9 Origen y validez de la compra realizada por el paciente  

(Orientación al paciente según su requerimiento). 

4.1.10 Si la receta es de narcóticos y/o psicotrópicos pasar al procedimiento: venta y dispensación y control 

de narcóticos y psicotrópicos.  

4.1.11 Dar una adecuada explicación y atención farmacéutica a los pacientes que se apersonan  a la farmacia 

de emergencia.   

4.2 Análisis e interpretación de la prescripción y recomendación de equivalente químico de la prescripción 

en caso lo solicite el usuario. 

4.3 Registro de los productos farmacéuticos prescritos en el sistema informático e impresión y entrega de 

pre-boleta de venta  de los medicamentos recetados a los técnicos de farmacia para el preparador del 

despacho, y al paciente se le proporciona el número de atención brindada. 

 

Elaborado por:   

Licda. Evelitza Marcano 

 

Revisado por: 

Licda. Josefina Villegas 

 

Aprobado por: 
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 Fecha  Día: 17  Mes:12  Año:2014 

 

ESTIMACIÓN Y PROGRAMACIÓN DE PRODUCTOS FARMACÉUTICOS, DISPOSITIVOS 

MÉDICOS Y PRODUCTOS 

Objetivo: Mantener en todo momento cantidades adecuadas de medicamentos para la atención adecuada y 

oportuna a  los servicios de farmacia y evitar  episodios de desabastecimiento, sobre abastecimiento y/o 

vencimiento de las existencias.    

 

Alcance: Aplicable a la unidad de gestión de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos 

sanitarios del Centro de Diagnóstico Integral (CDI) Playa Grande y a todo el departamento de farmacia 

 

Bases legales: Constitución de la República Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.860, de 

fecha 30 de diciembre. Capítulo VII, de los Derechos Económicos. Articulo 117.  

Ley de Simplificación de Trámites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265  de fecha 22 de julio. 

Articulo 21. 

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ámbito y de las 

definiciones. Articulo 3. 

Ley Contra la Corrupción (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Título I, de las Disposiciones 

Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ámbito de Aplicación. Articulo 2 y 3. 

Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administración Central y 

Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275,  de fecha 17 de noviembre. Articulo 3, 4 y 7 

 

Responsable: Técnico administrativo (encargado de sistemas)  

 

Procedimientos: Métodos de estimación de necesidades de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y 

productos sanitarios. 

Método de consumo histórico, este método utiliza los registros históricos de consumo de cada medicamento 

y los proyecta al futuro de acuerdo a la  tendencia mostrada y a la situación de las existencias disponibles.    

Método de morbilidad o perfil epidemiológico, este método de estimación emplea como insumo el número 

de atenciones o casos clínicos  registrados de determinadas patologías. La  proyección de atenciones o casos 
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para el año de  programación (futuro), se realiza en base a datos de las tendencias epidemiológicas de cada 

patología (como pruebas positivas detectadas,  sub-registros, casos esperados, entre otros.) los mismos que 

bajo los criterios de estimación  de  necesidades,  finalmente, son  convertidos en  necesidad de productos 

farmacéuticos y afines. 

 

Elaborado por:  

Licda. Evelitza Marcano 

 

Revisado por: 

Licda. Josefina Villegas 

 

Aprobado por: 

Licdo. Víctor García 
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FASE IV 

RESULTADOS Y LOGROS DEL PROYECTO 

 

4. Conclusiones y recomendaciones 

En esta fase se evidencia a través de la síntesis de lo establecido por medio del 

método e instrumento aplicado lo concluido en referencia al tema abordado y las 

posibles recomendaciones que el grupo de trabajo pueda realizar en cuanto a la 

investigación realizada. 

 

4.1 Conclusiones 

Actualmente el Centro de Diagnostico Integral Playa Grande cuenta con un 

personal de ciento cincuenta y dos (152) personas sin embargo, el departamento de 

almacén de medicamento solo cuenta con una persona a cargo de realizar todas las 

actividades y procedimientos que se elaboran en la mismo, situación que es 

lamentable ya que va en contra de las leyes laborables y humanas vigentes en 

Venezuela, por sobre cargar de labor y obligación a este trabajador. 

 

La situación que presentaba el CDI Playa Grande mostraba un instrumento 

administrativo elaborado el cual no era tomado en cuenta para la realización de las 

labores de control, suministro y despacho de medicamentos, por lo que la elaboración 

y puesta en funcionamiento del instructivo a dado como resultado un mejor 

desenvolvimiento por parte de quienes laboran permanente y temporalmente en el 

departamento de almacén de medicamentos, estos trabajadores muestran satisfacción 

por la implementación del instructivo y  asemejan mejoría en la eficacia y eficiencia 

de las labores que se desempeñan en este departamento. 

 

La elaboración del instrumento fue un arduo trabajo en equipo que requirió de 

la experiencia y asesoría de expertos en el diseño del mismo, donde la participación 
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de todos los involucrados en este proyecto fue esencial para su realización, por lo que 

se pudo obtener al final un producto de servicio administrativo satisfactorio para los 

trabajadores del departamento de almacén de medicamentos quienes han de ser los 

beneficiarios directos de este trabajo y por quienes se realiza esta labor. Se cuenta con 

un instructivo donde se pueden verificar las normas y procedimientos que se deben 

realizar desde que llegan los medicamentos al CDI hasta que estos son enviados a 

otros centros asistenciales. 

 

4.2 Recomendaciones 

 
Realizar una propuesta donde se pida a las autoridades correspondientes la 

construccion o designación de un espacio adecuado para el buen funcionamiento del 

departamento del almacén de medicamentos, donde se explique de forma clara y 

sencilla lo importante de esta para las comunidades beneficiarias de la misma. 

 

De igual forma realizar una petición ante las autoridades a nivel nacional 

responsables de los CDI de la adecuada asignación de un personal que labore de 

forma continua en el departamento de almacén de medicamento del CDI Playa 

Grande, para que este pueda funcionar de manera más eficaz y eficiente. 

 

La petición de un personal para el almacén de medicamentos se basa en que 

realmente desde elpunto de vista de nomina solo labora una persona, la cual se 

encarga de realizar todas las actividades que se desarrollan en el almacén, y que solo 

en momentos de exceso de trabajo es que esta persona recibe ayuda por parte del 

personal perteneciente al CDI, pero estas personas no tienen autorización alguna para 

realizar ninguna labor administrativa; es decir, pueden ayudar en la movilización de 

los medicamentos, ordenación de los mismos, fichaje de estos entre otras labores que 

no ameriten firma o responsabilidad directa por la acción a realizar. 
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REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA  

MINISTERIO DEL PODER POPULAR  PARA LA EDUCACIÓN 

UNIVERSITARIA , CIENCIA Y TECNOLOGÍA  

UNIVERSIDAD POLITECNICA TERRITORIAL DE PARIA  

ñLUIS MARIANO RIVERAò 

PROGRAMA NACIONAL  DE FORMACIÓN EN ADMINISTRACIÓN  

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN  

  

 

 

 

Los y las participantes  del Trimestre II, Trayecto IV, del Programa Nacional 

de Formación en Administración  de la Universidad Politécnica Territorial de Paria 

ñLuis Mariano Riveraò,aspirantes a Licenciados en Administración , estamos en la 

elaboración de nuestra Tesis de Grado, razón por la cual requerimos  de su 

colaboración para la recolección de información en referencia a nuestro tema de 

estudio el cual lleva por  título ñDISEÑO DE UN INSTRUCTIVO DE CONTROL 

PARA EL SUMINISTRO Y DESPACHO DE MEDICAMENTOS DEL 

DEPARTAMENTO DE ALMACEN DEL CENTRO DE DIAGNÓSTICO 

INTEGRAL (CDI) ñPLAYA GRANDEò CARĐPANO, MUNICIPIO 

BERMÚDEZ, ESTADO SUCREò. 

Sus respuestas son de carácter confidencial, no habrá respuesta correcta o 

incorrecta, solo opiniones personales que se utilizan para los fines indicados. El 

cuestionario consta de nueve (06) ítems. 

ELABORADO POR:  

González Belkys  

Suniaga Wirmen  

Gómez María 

Hernández José 

 

CUESTIONARIO  

 ¿Cree usted que el manual es utilizado correctamente por los trabajadores? 

Si (     ) 

No (     ) 

¿Considera usted que es necesario el uso del manual de normas y procedimientos para 

el suministro y despacho de medicamentos? 

Si (     ) 
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No (     ) 

¿Por qué? 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

______________________________________________________________ 

 

¿Cree usted que si los trabajadores manejaran correctamente el manual de normas y 

procedimientos su desempeño laboral mejoraría? 

Si (     ) 

No (     ) 

¿Por qué? 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

 

¿Usted considera que se debe dictar un curso de conocimiento sobre el uso del 

manual a los trabajadores del departamento de farmacia? 

Si (     ) 

No (     ) 

 

¿Cree usted que el manual de normas y procedimientos con el que cuenta el 

departamento amerita que se le realice acciones correctivas? 

Si (     ) 

No (     ) 

 

¿Considera usted que la solución más optima y viable para poner en uso de forma 

correcta el manual sea la elaboración de un instructivo del mismo? 

Si (     ) 

No (     ) 
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