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RESUMEN

Un instructivo decontrol para esuministro y despacho de medicamems<®l|
documento que contiene la descripcioriaediferentes actividadegiese realizaan
el almacén de medicamerior lo quela elaboracién 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 satisfacciéma poplementacion del
instructivo y asemejan mejoria en la eficacia y eficiencia de las labores que se
desempefan en este departamesio embargp se hace necesarigealizar una
peticién ante las autoridades a nivel nacional responsables de los Cddeuada
asignacion 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 mas eficaz y eficient@ebido a que actualmente el departamento de almacén
esta erfuncionamiento solo con la atencion de una sola persona que realiza todas las
actividades que se desencadenan en el mismo, desde la recepcion de los
medicamentos y despacho, hasta el control administrativo del mismo, asi como de la
responsabilidad de este.

Palabras clave: Instructivo , Medicamentos, Suministros, Centro d®iagndstico.
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INTRODUCCION

Cuando hacemos frente a una situacion en la cual debemos realizar una accion
o procedimiento sin saber verdaderamente como actuar, la posibilidadtede con
elementos tales como un instructivo se vuelve un hecho realmente trascendente y

esencial para poder desempefiarnos conforme y con éxito.

Siempre se espera que cuando se va a realizar una labor se comience por
aprenderque eslo que se debe reahr y ¢como?l instructivo nos responde de
manera simple esa interrogante, guiando a la persona que esta laborando en su
actividad el como debe realizar las tareas que lo llevaran a cumplir con la meta

establecida:

Podriamos definir al instructivo entasccomo 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
coOmo sea requerido para cada situacion. El instrugtivede ser muy variado de

acuerdo al tipo de situacion que se aplique.

Es por ello que existen diferentes formas y maneras de instructivos donde
generalmente se detalla algun tipo de procedimientellos, no obstante, para fijar
validez en estdnvestigacion se toma como referencia al misma el manual de
elaboracion de instructivos administrativos establecido en Venezuela como norma
elemental de la estructuracion del mismo, donde se establecen los objetivos 0 metas
establecidas para abordar, bak#s® en su alcance, responsabilidad y procedimientos

a ejecutar.

Este proyecto constde cuatro fases que se desarrollan de forma consecutiva
donde se inicia con el desarrollo de la teoria relacionada a la investigacion realizada y

todos los aspectos conforme a&laboracidrde esta investigacion.



FASE |
DESCRIPCION DEL PROYECTO

1. Descripcion del proyecto

1.1Nombre de la Comunidad, Institucién uOrganizacién

Centro de Diagnosticimtegral (CDI), Playa Grande

1.1.1 Visién y Mision
a) Vision

Incrementar la eficiencia y eficactm la atencion de la comunidad en materia
de salud, asi como en la entrega y distribucion de medicamentos, redonor
costos, mejar la calidad de los servicios rgducir los tiempos de su prestacion,
definiendo objetivos en términos de una mejor aéena los Quarios internos y

externos en lo€DI a nivel nacional

b) Mision

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 acuerdmit sus necesidades; asi como optimizar los recursos asignados,
para lo cual es necesario que ademas del cumplimiento de las buenas practicas de
almacenamiento, exista una adecuada gestion de reserva, a fin de lograr una mayor

eficiencia administrativa y téica en el suministro
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1.2Localizacion geografica: Estado, Municipio, Parroquia, Direccién

Este centro de atencidon se encuentra ubicado Part@aquia Bolivar, Calle

San Rafael, Sector Rinconada; Municipio Bermudedel Estado Sucre

1.3 Resefiahistorica

El primero de Junio de 2007 se puen funcionamiento el CDI Playa Grande,
siendo su primer coordinador el Dr. Alexander Martinez y Gilberto Pozo su

administrador, primeros médicos cubanos que llegaron a playa grande.

Comenzaron con las areas térapia, observacion, emergencia, seguimiento,
laboratorio, RX y con los departamentos de odontologia, area de farmacia, enfermeria
y vacunacion. Cuenta con personal venezolano: doctoras, enfermeras, secretarias,

supervisores, camareras, lavanderaslantgs y choferes.

1.40Organizaciones vinculadas al proyecto

Existen varios organizaciones vinculadas a este proyecto como lo son las
organizaciones (blicas y privadas del sector salud (vinculadas al C&l}onsejo
comunal la Rinconada de Playa Grande, al cual pertenece este centro de diagnostico,
y por supuesto al publico en general, quienes son los beneficiarios principales de este
centro de salud y quienesfasgorecerde forma indirectaon el uso dehstructivo de
control para el suministro y despacho de medicamentos del departamento de almacén
del centro de diagnostico integral (CDI) Playa grande.

1.5Analisis situacional (Dagnostico)

En Venezuela los resultados arrojados por las auditotiesas realizadas a
los organismos publicos destacan dentro de sus primeras debilittadaka de
instrumentos que regulen los tramites y procedimientos administrativos,
especificamente las necesidadesirdgrumentos 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 supervision del trabajo mediante la normalizaciébn de las actividades
evitando la duplicidad de funciones y lpasos innecesarios dentro de los procesos,
por otra parte, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluacion del

control interno y su vigilancia.

Para el caso particular del Centrode Diagnostico Integral Playa Grande, se
evidencio una defiencia en el area estructural, puesto que el techo del mismo se
encuentra agrietado, ademas de falta de sillas o asientos que permitan la espera de
pacientes como acompafantes, por otro lado se encontr6 una debilidad en los

procesos administrativogdortrol y supervision en el area de almaceén.

De este modo se debe notar que los Centros Médicos de Diagnostico Integral
(CMDI), son instituciones de Salud Publica que surgen como una necesidad para
complementar la atencion de salud de la poblacion venezdlasanismas brindan
atencion diagnostica, terapéutica y de urgencias que incluye ingresos hospitalarios y

de terapia intensiva.

A raiz del reciente establecimiento de este tipo de unidades en el Estado, muy
parecidas a los Centros Ambulatorios, al igys éstos, alin no cuentan con toda la
estructura de gestiébn administrativa, y que se mide no sélo 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, pogue se hace necesario crear
instrumentos que establezcan las normas y procedimientos que aseguren la actuacion

de los mismos.

El creciente grado de especializacion en materia administrativa hace necesario
el uso de una herramienta que establezcan thearhientos organizados para el
cumplimiento de las politicas 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 alternadinga este problema ya que
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son de gran utilidad en la reduccion de errores, en la observacion de las politicas del
organismo, facilitando la capacitacion de nuevos empleados, proporcionando una

mejor y mas rapida induccion a empleados en nuevos puestos.

En una primera visita a |l as instalacion
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 recusos aie posee la entidad, no obstamsteverifico que el CDIcuentacon un
manual de normas y@cedimientogn la seccion de almacén respecto a la entrada y
despacho de medicamentos. Sin embargo, se pudo corroborar que este manual no
esta siendo aplamo de forma correcta por el personal tpira en este centro de

salud.

Asimismg se evidencié que el suministro y despacho de medicammguntose
les proporciona a los pacientes dealieacén no cuenta con los controles necesarios
gue aseguren la ceata distribucion de los mismog, que sirva de documento de
consulta constituyéndose como una herramienta fundamental y guia operativa, es
decir el despacho de medicamentos al publico no cuenta con el registro y respaldo de
los conocidos récipes médico$muenes de despacho.

Es por ello que, para optimizar las actividades de recepcion, almacenamiento,
distribucion de medicamentos, y rotacion permanente de los inventaspmsitles
en el area de almacétel CDI se requiere dia elaboracién de un instrivo que
explique y permita darle control y seguimiento de forma mas explicita las funciones y
procedimientosdelmanual de normas y procedimientosn que cuenta en la
actualidad este centro de diagnostico. Por otro lado, se toma esta alternativa de
solucbn, ya que los investigadores orientan sus conocimientos hacia la

administracion y gestion de procesos.
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1.6 Metodologia

Existen diversos enfoques metodoldgicos que sugieren que, en el caso de los
proyectos socio integradores estos se enmarcan en el disefioa investigacion

accion participante.

De acuerdo con Fidias A. (2006) Auna i1
esfuerzo que se emprende para resolver un problema, clararegteoblema de
C onoci mPag2i)t esté concépto defineitevestigacibn como primer paso que

se da para solucionaraproblemética.

Es importante resaltar quee| documento rector de PNF
proyectos, por la necesidad de mejorar la realidad en la cual vivimos o nos
encontramos insertos, puedsagr variados en cuanto a objetivos y metodologia pero
en comun son un planteamiento de acciones a realizar para alcanzar objetivos
previamente compuestos; es delis proyectos surgen para satisfacer necesidades,
desarrollar capacidades, resolver prol@emdentro de un contexto, introducir
procesos de cambi o, aprovechar oportunidac
investigacién accioparticipativa busca que la poblacién abordada sea motivada a
participar de la investigacibn como agente activo, yc@hdo conocimiento e
interviniendo en | a )Pago3p.i a reali dado ( Demo

Segun Reason y Bradbury (2008):

La investigacion Accion Participativa busca entender al mundo al

tratar de cambiarlo, colaborativa y reflexivamente. Una alternativa al

postivismo en la ciencia, esta larga tradicibn hace hincapié en

principios de investigacién colectiva y experimentacion basados en
evidencia e hi storia social. Dentro d
comunidades de investigacion y accion desarrollan y dirigen ipiaegu

y problemas significativos para aquellos queartipipan con

invest i Bagldor eso (
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Por lo tanto para poder generar proceso de cambio, es necesario indagar sobre
la realidad de la organizacién que se desea investigar y transformar, y por ello que la
modalidad de investigacibn que aqui se adopta es la investigacion accion
participativaprincipalmente, en trabajos previos, informacion y datos divulgados por

medios impresos, audiovisuales o electronicos

1.6.1Sujetos ckl estudio

Como cobertura geogrét, se establece el lugar, zona o comunidad donde se
realizara el proyecten este caso, el CDI de la comunidad de Playa Grande,

Municipio Bermudez del Estado Sucre.

La cobertura poblacional muestra quienes seran los beneficiarios del proyecto,
estos pueeh ser directos o indirectos (el universo de estudio), en este caso se refiere
a toda la entidad o CDI, especificamente al departamento o &rea de almacenamiento y
despacho de medicamentos, asi como al personal administrativo del referido
establecimiento dealud y qe comprende a lgsersonas que laboran rutinariamente
dentro del CDI.

Para Fidias A. (2006) |l a pobl acion #fAes
caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la
investigacion. B queda delimitada por problema ywpol os obj eti vos del
(Pag81). la poblacion, es un conjunto de personas que poseen caracteristicas en

comun.

1.6.2 Técnicas instrumentos de ecoleccion @ datos

Los métodos y los instrumentos de recoleccion de informacién forman parte
fundamentalmente del desarrollo de los proyectos, ya que estos permiten conocer la
realidad de la comunidad y detectar cuales son los problemas, las causas y las

consecuencias queasn.Por consiguiente, se tiene que los métodos y las técnicas que
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se utilizan para la recoleccion de informacién se encuentran; la técnica de la
observacion, la entrevista estructurada y la aplicacion de una encuesta. Ademas se
aplicara un formulario paraecopilar informacién referente a los procedimientos
empiricos realizados con el propdsito de mejorarlos y darles caracter administrativo

de rigurosa aplicacion.

Seg¥%n Vel iz, A. (2009) . ALa observaci
sustentada en ahdlisis y registro del comportamiento de la persona, objeto, unidad o
aconteci mi ent o Pa 175)n e puede gdeair éedtonceés que la
observacién es uno de los métodos mas importantes de la investigacion, ya que con la

misma se puede evidenciarrkealidad de los hechos.

La entrevista es el dialogo que mantiene con la persona o las personas que
conoce la situacion actual de la problematica plateada, en la misma se toman datos
para asi validarlos luego con el método de la observacion. Afirma, \Vel{(2009),
en su obra proyectos comunitarios o0 inves
basa fundamentalmente en un dialogo espontaneo y en la interaccion que se va

generando a partirde este,entreelve st i gador (Pagk/8 i nterl ocut

Ha de destacar que la entrevista sera realizada en la persona Lcda. Milagros
Macedo, Coordinadora adscrita a la Gerencia de Prevencion de Enfermedades de
FUNDASALUD y a su respetado equipo de trabajo compuesto por la Lcda. Zaida
Figuera y el LcdoHenry Espafia, en total el numero de entrevistado es de tres (03)

personas.

El instrumento utilizado es el cuestionario tipo encuesta, definido, segun la
UNA (1990), fes | a que permite obtener inf
estandarizada, a gt de las unidades que componen su universo por nukdia
selecci-n d@®ag288a muestrao
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1.6.2.1 Disefio del instrumento:

El disefio del instrumento de esta investigacion se basa en la elaboracion de un
cuestionario, en la modalidad de encuesta, con un gotplale seig06) preguntas
cerradasy mixtas las cuales se comprenden en cuatrp{@mscerradas y dos (02)
mixtas y una entrevista realizadaos trabajadores pertenecientedegdartamentde
almacén, cuya entrevista esta compuesta por cinco (05) preguntas en referencia al

objetivo principal de la investigacion.

1.6.3 Andlisis y procedimientos de lariformacion

El instrumento se sometera a la consideracion de dos (02) conocedores de la
materia, expertos en el area de disefios manuales organizativos y de procedimiento
funcionales, en este caso el tutor de la investigacion y del asesor quienes consideran
si el instrumento retne los pardmetros necesarios para cumplir con los objetivos
planteados, ademas si retine los requisitos esenciales de obtencién de informacion en
forma veraz y objetiva. Se realizara por medio de la elaboracion del cuestionario
tanto sobre las pregtas para la encuesta como para la entrevista. A través del
método de la confiabilidad de la validez aplicado por el departamento de
Administracion de la Universidad Politécnica Territorthle Par i a #ALui s

Riverad

1.7 Problemas, necesidades y potencialidades deitestitucion

Para el desarrollo y deteccién de los problemaggesidadedel Centro de
Diagnosticolntegral se procedié a aplicar una matriz FODA para referencial las

fortalezas, oportunidades, debilidadesneaazas de esta:
Fortalezas:

1 Personal con capacidad y destreza en el area administrativa.
1 Recursos oportunos por parte de entes gubernamentales para recibir

medicamentos.
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Oportunidades:

1 Convergen a su alrededor varios consejos comunales.
1 AporteseneBrea de proyecto por parte de

Ri ver ao.
Debilidades:

{1 Falta de planificacion y organizacion por parte de la direccion.
1 Falta de instrumentos adecuados para el control de la entrada y salida de

medicamentos.
Amenazas:

1 Inadecuadaachada del techo que provoca la pérdida de los recursos

asignados, como lo son medicamentos, mobiliarios entre otros.

1.7.1Seleccién del tema deeabarrollo

Dentro de las necesidades encontradas en el Centro de Diagnostico Integral de
Playa Grande destaca 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 persandel CDI.

1.7.2 Alternativas de Solucién

En vista de la ausencia de un instructivo que permita el control y el
seguimiento del manual establecido en el area de almacén, se hace necesario que el
referido estudio abordara como posible solucion a esta problematica la elaboracion
dd instructivo de ontrol parael suministroydespacho demedicamentosdel

departamentde almacémwlel centro de diagnostico integf@DI Playa Grande.
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1.8 Objetivos del proyecto

a) Objetivo general

Disefio de un Instructivo de Control para el Suministro y Despacho de
Medicamentos de Almacén del Centro de Diagnostico Integral Playa Grande.

b) Objetivos especificos

{1 Diagnosticar la situacion aal del departamento de almacén de
medicamentos referido a la aplicacibndelmanual de normas vy
procedimientos en el ardarmacéutica.

1 Medir el desempefio de los trabajadores del departarderdbmacén del
centro de diagnostico integral CDI Playa Grande funcién del
Instructivo de Control para el Suministro y Despacho de Medicamentos.

1 Elaborar uninstructivo de control par el suministro y despacho de
medicamentos del departamento de almacén del centro de diagndstico
integral (CDIlI) APl aya Grandeo

1.9 Justificacion

El Centro de Diagndstico Integral (CDI), Playa Grade, es un ente asistencial
médico que requiere de d&tualizacién constante y de la preparacion adecuada de su
personal del area 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
informacion necesaria en Ique se trata de medicinas, asi como del correcto
conocimiento de los componentes que estas contienen y el como estas pueden y
deben ser distribuidas; asi como desde el ambito de la medicina cuales son las

consecuencias que podrian acarrear el mal orgatoruso de los medicamentos.

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

conocimientos requeridosde forma correcta para el mejoy mas libre
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desenvolvimiento de sus funciones y asi poder rendir de forma mas eficeieytef

en sus labores, asi como poder obtener respuestas mas rgpidas al momento de
localizar cualquier medicamento en el almacén y poder prever los incidentes que se
puedan acarrear por desconocimiento no solo de la localizacion 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 ambito administrativo se genera el conocimiento
necesario para el manejo de una formes especifica del suministro de
medicamentos a través de lampiificacion del contenido del mismo en un

instructivo.

1.10Bases legales

En las leyes venezolanas se observan normas que regulan aspectos
fundamentales relativos a la administracion de las operaciones las cuales constituyen
el basamento juridico que inde a las organizacion@sestablecer herramientas de

procedimientos administrativos idoneos.

Para darle soporte legal a esta investigacion, la legalidad de la misma se baso
de forma plena y analitica en las siguientes leyes y articulos en relevaeoe ae

estudio que se realiza. Como lo es:

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1998eta
Oficial N° 36.860 de fecha 3@le diciembre:

Capitulo VII, de los Derechos Econdmicos

Articulo 117Todas las personas tendran derechaspatier de bienes

y servicios de calidad, asi como a una informacién adecuada y no
engafiosa sobre el contenido y caracteristicas de los productos y
servicios que consumen, a la libertad de eleccibn y a un trato
equitativo y digno. La ley establecera los am@esmos necesarios para
garantizar esos derechos, las normas de control de calidad y cantidad
de bienes y servicios, los procedimientos de defensa del publico
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consumidor, el resarcimiento de los dafios ocasionados y las sanciones
correspondientes por la Véion de estos derechos.

El citado articulo constitucional guardatrecha relacion con el tente la
investigacion en vista que dispone que las personas tengan derecho a bienes y
servicios de calidad y establece que para ello se deben establecer d®moasol
que asi lo aseguren. El establecimiento de normas y procedimientos a través de la
puesta en practica de lostructivos ymanuales sirven de herramientas de control de
los medicamentos, asegurando su calidad (caducidad), por medio de laaefectiv
rotacion de inventarios, asi mismo que los CDI, son instituciones que deben prestar
un servicio de calidad, y esto se hace evidente a través de una institucién que no solo
asegure la prestacion de los servicios propios , sino manteniendo una estleictura

gestion que asi lo certifique.

Asimismo, tenemos ldey de Simplificacion de Tramites Administrativos
(2008) Gaceta Oficial N6265 de fecha 22 de juliogécuerdo a esta ley:

Articulo 21:El disefio de los tramites administrativos debe realizarse
de manera que los mismos sean claros, sencillos, &giles, racionales,
pertinentes, Utiles y de facil entendimiento, a fin de mejorar las
relaciones de éstos con la Administracion, haciendo eficaz y eficiente
la actividad de la misma.

El citado articulo dela referida ley, guarda relacion con la presente
investigacion, en vista que dispone que los trdmites administrativos deban disefarse
de manera clara, sencilla y agil, y de facil entendimientos y esto se logra a través de
los instructivos ymanuales de noras y procedimientoadministrativos ya que su
elaboracion permiten detectar la duplicidad de funciones y tramites, sobre todo

mediante la utilizacion de los Flujogramas.

Por su parte la Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad,,(2002)
Titulo 1, del objeto, del ambito y de las definiciones.
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Segun esta ley, articulo 8la accién del Estado en materia de Calidad est4

dirigida a asegurar la prestacion de servizios

La calidad en la prestacion de los servicios no solo se asegura
mediante el empleo efectivo de las actividades humanas individuales
sino mediante la efectiva complementacion de todos los tramites
administrativos

Por otro ladasse encontrda Ley Contra laCorrupcion (2003)Gaceta Oficial
N° 5637 de fecha 07 de abril. Titulo I, de las Disposiciones Fundamentales, Capitulo
|, de las Disposiciones Generales, Ambito de Aplicacion, en su articulo 2 establece
g u eEsté sujetos a esta Ley los particulares,gmas naturales o juridicas y los

funcionarios publicos en los términos que en esta Ley se establecen

De las funcionarias y funcionarios publicos

Articulo 3. Sin perjuicio de lo que disponga la Ley que establezca el
Estatuto de la Funcion Pudblica, a Efectos y los fines de esta ley se
consideran administradores o administradoras de bienes publicos
guienes:

c) Manejen o custodien almacenes, talleres, depdésitos y, en general,
decidan sobre la recepcién, suministro y entrega de bienes muebles
del ente u manismos, para su consumo. Se considera igualmente
patrimonio publico, los recursos entregados a particulares por los
entes del sector publico mencionados en el articulo anterior, mediante
transferencias, aportes, subsidios, contribuciones o alguna otra
modalidad similar para el cumplimiento de finalidades de interés o
utilidad publica, hasta que se demuestre el logro de dichas finalidades.
Los particulares que administren tales recursos estaran sometidos a las
sanciones y demas acciones y medidas prevetaesta Ley y en la

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

Segun esta ley, quienes administren almacenes, depdsitos de bienes de

consumo o para su consumo para el cumplimiento de finalidadeted&sipublico o

utilidad publica seran considerados administradores o administradoras publicos de los
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mismos, por lo que estaran sometidos a las medidas previstas en la ley. Los
instructivos y manuales de normas procedimientos sirven de guia ezl
cumpimiento de la ley al establecer de manera clara y sencilla el cumplimiento de

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

Por ultimo tenemosl Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo
Genérico de la Administracion Cealtry Descentralizada Funcionalmente (1998),

Gaceta Oficial 5275, de fecha 17 de noviembre

Segun esta ley articulo 3,4y 7:

I OOpAOIT odg Owl AAAA | OCATEOIT 1
mantener un sistema de control interno adecuado a la

naturaleza, estruc tura y fines de la organizacion. Dicho sistema
incluira los elementos de control previo y posterior

incorporados en el plan de organizacion, en las normas y

manuales de procedimientos de cada ente u 6rgano, asi como la
AOAEOI OpA ET OAOT A j,/!&30Q68

Mas aclante sefiala igualmente en referencia a la existencia de los

instructivos ymanuales que:

Articulo 4.3.11: Se debe establecer por escrito los procedimientos de
autorizacion, control y registro oportuno de todas las operaciones de la
entidad, sean éstdmancieras, administrativas u operativas, de tal
forma que cada servidor publico cuente con los apoyos Yy la evidencia
necesaria para rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su
cargo.

Como se observa, los citados articulos contemplados en el citado Manual,
aprobado por ley, hace concordancia con los referidos articulos y leyes anteriormente
comentados y con el proyecto, ya que de manera clara refiere que los organismos o

entes centraledos 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 responsabilidage

1.11 Vinculacion del proyecto con el plan de desarrollo econémico y social de la
nacion vigente, lineas de investigacion del PNF y transversalidad con el eje socio
critico y profesional.

La elaboracién instructivo de control para el suministro y ddspale
medicamentos del departamentoatimacén del centro de diagnéstico integral (CDI
APl ay a ntdBe ola funcion de servir como instrumento de orientacion,
informacion y consulta, comprende su integracién al objetivo que se pretende
alcanzar a nivanstitucional, es decir el que la institucion cuente con el disefio de un
manual que regule los procedimientos y tramites que en ella se operen, el marco
juridico que fundamenta su actuacion, las politicas generales que deberan observarse
en su aplicacignasi como el objetivo, ambito, areas responsables, politicas de
operacion, la descripcion narrativa de cada procedimiento, y los formatos que se
utilizan para tal efecto.

El proyecto se vincula, asi mismo con las directivas del plan de desarrollo
econonico y social de la nacidon donde se le otorga a las comunidades la labor de
Contraloria Social que conduzca a que se emprendan actividades de mejoramiento de
la gestion publica, por lo que la entidad requiere de un plan de mejoramiento que
permita soluciona las deficiencias puntualizadas. Bajo este contexto, surge la
necesidadie disefarinstructivo que le dé una continuacion explicitamanual de
normas y procedimientos del almacén que permita a los encargados, sobre todo, a
aquellos que se inician porrimera vez, conocer el manejo para este tipo de

organizacion.

En referencia a las lineas de investigacion este proyecto se relaciona con la

linea de investigacion n° 6, de los modelos administrativos para la diversidad y la
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interculturalidad, el cual tien como objetivo general; Promover modelos
administrativos que respondan al modelo economico social y a sus objetivos
especificos, como lo son: Desarrollar modelos administrativos sociales, promover las

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

Asimismo, dentro del marco de la transversalidad del nuevo modelo de
administracion de la educacion publica a través de los Programas Nacionales de
Formacion el proyecto permitira vincular a los estudiantes desarrolladores simlomi
con la comunidad objetivde estudip lo cual se evidencia en el progreso lde

estructura del proyectoque se detalla en las siguientes etapas:

1) Contacto UniversidadCent r o de Atenci -n I ntegral
fase, los y las estudiante®l grupo que desarrollara el proyecto proporcionaran
orientacion a los funcionarios del CDI, acerealds necesidades de contar con un
instructivo para facilitar el manejo de mandalprocedimientos administrativos de

ente asistencial.

2) Promociérdel proyecto: es la etapa en la que los estudiantes contactan a las
entidades de igual caracteristicas, para informarles acerca de las actividades

involucradas y beneficios del proyecto.
3) Ejecucion del proyecto: las actividades propias a desarrol&rmoyecto

requerira del compromiso colectivo de los empleados del CDI, lo que le dar4 su

caracter socio inggador.
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FASE I
PLANIFICACION DEL PROYECTO

2.Bases tedricas eferenciales

El creciente grado de especializacion en materia administrativa hace necesario
el uso de una herramienta que establezca los lineamientos organizados para el
cumplimiento de las politicas legales de control en el desarrollo de cada actividad
dentro de una estctura organizacional. Los instructiviescontrol representan una
alternativa para este problema, ya que son de gran utilididreduccién de errores,
en el cumplimiento de las politicas del organismo, facilitando la capacitacion de
nuevos empleados,gporcionando una mejor y mas rapida induccion a empleados en

nuevos puesto.

Tal como ocurre en e@CDIPlaya Grande donde la rotacion del personal del
departamento de farmacia es muy constgrtelo cual determinar responsabilidades
dentro de este deparmhento a veces suele ser dificil, esto segun palabras de la
coordinadora deCDIPlaya Grande doctora Milagros Macedaxciscrita a laGerencia
de Prevencion deEnfermedades de FUNDASALUDRjuien en un encuentro con los
miembros de este grupo de trabajo rexajge los contiuos cambios realizados por
la CoordinacionNacional de CDI tiene como biéidad, que segun el convenio
Internacional Venezuel@uba los ciudadanos cubanos encargados de estos
almacenes deben ser rotados anualmente, razon por la cual metsda peticion,

despacho gnviode 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 lacda. Maitte Zamora Figueredo, egresada graduada en su
paisnatal Cuba, como licenciada en farmacia, quien acoto de forma preocupante que
labora sola dentro del departamento de almacén de medicamentos, ella es la Unica

persona con acceso al almacén, y quien lleva memoria y cuenta de todos los
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medicamentos alli exisnte, ella realiza los inventarios, realiza los despachos, los
registros, los pedidos, asi como autoriza el suministro desdeCBs$ta todos los
centro de diagn-sticos especificado en

benef i asicamotodas [ps, actividades que se realizan en este deposito.

Cabe destacar que la joven licenciada farmacétgicibe ayuda de parte de
sus compafieros de trabajo pertenecient€Dalque laboran en otros departamentos
del mismo en momentos de acumubaco exceso de trabajo, cuando se abarrotan los
pedidos y estos son demasiados continuos y en demasiadas cantidades. Pero solo en
momentos necesarios, B3 que exista otra uras personas que laboren de forma
permanente en este departamento o apareztamomina 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 elerantal y necesario en este departamento para que el persoihial aue
brinda ayuda a la encargada del departamento de farmacia pueda realizar de forma
masrapida y efectiva las actividades que se desempefian en esta instpaca@si
servir de forma correcta a las comunidades que se benefician del suminsstosie

medicamentos.

Es muy importante resaltajue eldepartamento dalmacénde medicamento
del CDI Playa Gande funcionacomo deposito principal de insumos de los

principalesCDI y centros asistenciales de la ciudad de Carupano y sus adyacencias.

Por supuesto para poder hablar de la elaboracion de un instructivo es
necesario indagar para obtener la informacion necesaria y determinar de forma clara y
precisa lo ¢qué es un instructivo?, ¢ para que sirve?, ¢como elaborar un instructivo?,
entre otros puntogjue deben ser del conocimiento para poner en practica 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 corobjetivo primordial orientar al usuario en
los procedimientos seguir a través de una manera clara, detallada y precisa, de

modotal que la actividaa realizar sea mas 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 ajuetioltados esperados,
debe contar con algunearacteristicabasicas que faciliten la accién en si. Entre
estas caracteristicas podemos mencitaanportancia de que el instructivo sea claro
y coNnciso como expresamos. Es preciso que las instrucciones sean dadas de manera
accesible de modo que el que las lee o sigue pueda comprenderlas facilmente. En
muchos casos, los instructivos pueden sumagémeés y otros elementos para ayudar

a la comprensién.

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 sesgntados en varios idiomas al mismo
tiempo con la mision que nadie, como consecuencia de no manejar tal o cual lengua,

quede afuera de su comprensién conforme.

Es comun encontrar instructivos en situaciones en las cuales el usuario debe
realizar algunipo de procedimiento, aprender a manejar algotuar de determinada
manera. En el caso de instructivos de indole administrativos estos solo hacen
referenciaa procedimientos y normas que deban ser cumplidas en alguna institucion

0 ente.

Deformagener al se puede dedqueloique nosmguiai N st r u
a través de procedimientos para la realizaailenalguna cosa, tanto para armar, o
como para utilizar de alga manera que nos sea neces&sbo seriauna seguidilla

de pasos a kcuals hay que seguir uno a uno para lograr un objetivo en concreto
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Ahora si se desea definir instructivo desde el &mbito administrativo a lo que
aplica este proyecto seogriamos especificagl mismo como unafiserie de
explicacionesde conocimientos que soagrupadas, organizadas y expuestas de
diferente manera para darle a un individuo la posibilidad de actuar de acuerdo a como
sea requerido para cada situadidal instructivo puede ser muy variado de acuerdo

al tipo de situacion que se aplique.

En cuantoa paraqué sirven los instructivgsestos se asemejan a tres
caracteristicas como son: sirven para aprender a armar o montar cosas, sirven para
ayudar a la reparacion de aparaggzara la realizacion de tareas. Siendo esta ultima

la de relevancia a estaviestigacion.

Los instructivos sirveparala realizacion de taread) estar dirigidos de
manera ordenada, generalmente siguiendo pasos especificos, 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 estan fadakaciza
aquello a lo que haga referencia el instructivo, dandonos instrucciones para la

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

A continuacion se sefiala cuales son los pasos a seguir para la elaboracion de
un instructivoegun el Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo

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

Instructivo para la Haboracion de un Instructivo

indice

Objetivo

Alcance

Responsabilidad
Consideracionegenerales
Procedimiento (tareas)
Anexos
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Objetivo

Definir el contenido de los instructivos dealiajo e instructivos

administrativos fin de armonizar su elaboracion.

Alcance

Esta dirigdo a los analistas, jefe de departamentiiectores, ocordinador

general, asi como a tosl aquellos trabajadoregue requieran elaborar un instructivo

de trabajo

Responsabilidad

En

este se indica quienes son los responsables del las diferentes areas

pertenecientes al ente o institucion.

Consideraciones generales

1.

El instructivo de trabajo es un documento en donde a nivel de tareas se
detalla el procedimiento requerido para la ejecucion de una actigiged,
es realizada por uno o varios servidor/es publico/s geata/n la misma

actividad.

El instructivoes undocumento en donde a nivel de tareas y pantallas se
detalla el procedimiento requerido para la ejecucion de una actividad en el
sistema informatico, la cuabk realizada por uno o varios servidor/es

publico/s que utiliza/n la mma herramienta informatica.

El instructivo de trabajo o de sistemas debe tener la forma y estilo
detdlado en elinstructivo para darfformato y estilo a los manuales

especificos, instructivos y guias

El instructivo de trabajo o de sistemas estara compuesto por los siguientes
titulos 'y contenidodndice, objetivo, alcance, responsabilidad,

consideraciones generales, piogento (taras) y anexos.
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5. El instructivo de trabajo debe ser lo mas conciso y sencillo posible.

Procedimiento (tareas

1. Dar formato y estilo al instructiveconforme el instructivo para dar

formato y estilo a los manuales especificos, instructivos y.guias

2. Redactar el objetive.en este punto se especifica la razon de la

elaboracion del instructivo.

3. Redactar el alcancse debe describir el ambito de aplicacion del
procedimiento, es decir, a que &reas, o cargos les corresponde su

utilizacion.

4. Redactar la responsabilidade deberefinir e indicar el o los cargos de
los servidores del area, jefatura, direccibn o coordinaciénlode
responsables del cumplimiento, seguimiento y mejoramiento del
instructivo.  Adicionalmente se pueden incluir responsabilidades
especificas respecto the correcta aplicacidéde las tareas operativaseb

correcto uso de las opciones de los aplicativos informaticos

5. Redactar las consideraciones generatesdebe escribir observaciones de
caracter general que se deben tomar en cuenta para poder dpcutar

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 pagien la realizacion del mismo.
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MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

,CIENCIAY TECNOLOGIA

UNI VERSI DAD POLI TECNI CA TERRI TORI AL DE PARI A ALUI' S MA
PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION EN ADMINISTRACION
2.1 PLAN DE ACCION
Cuadro |
LUGAR Y INDICADORES DE MEDIOS
OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE RECURSOS EVALUACION DE COMPROBACION
ESPECIFICOS
Diagnosticar la Hacer una Encuentro con la Estudiantes del Humanos: Enestgrimer (ler) Listado de asistencidel
situacion aatal del peticién de coordinadora del CDI Julio- Programa Nacional | Apoyo de encuentro estuvieron| dia 12 deseptiembre del
departamento de permiso formal Playa Grande Septiembre de Formacion en tutores. presentesinco (05) | 2014
almacérreferido ala | ante la Administracion Material: Hojas | personas
aplicacién de un administracién de| Encuentro cofia jefa | CDI Playa de papel, Listado de asistencia del
manual de normas y | CDI Playa Grandgq y encargada del Grande Licda. Maitte Zamora lapices, camara| En este segundo dia 12 de septiembre del
procedimientos en el | para dictar la departamento de F. fotografica, (2do) encuentro 2014
area farmacéutica del| charla almacén video beam. estuvieron presentes
departamento de Licda. Milagro cinco (05) personas
almacén del CDI Playd Organizar de Macedo.
Grande, Municipio forma correcta la
Bermudez del Estado | informacion
Sucre. obtenida para su
analisis y
entendimiento
Medir el desempefio d| Indagar sobre el | Entrevista a los Septiembre Estudiantes del Humanos: En este encuentro Listado de asistencia de
los trabajadores del | manejo que tiene | trabajadores del &reg Noviembre Programa Nacional | Personablel estuvieron presentes| fecha 31de octubre de
departamentde el personal del de farmacia sobre su de Formacion en CDl y apoyo de | cinco (05)personas | 2014
almacén del centro de| almacén a cerca | labores dentro de la | CDI Playa Administracion tutores.
diagnostico integral del manual. institucién en Grande Material: Hojas

CDI Playa Granden
funcion del Instructivo
de Control para el
Suministroy Despacho
de Medicamentos.

referencia al uso del
instructivo.

de maquina,
lapices, camara
fotografica
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Elaborar urinstructivo
de control para el
suministro y despacho
de medicamentos del
departamento de
almacén del centro de
diagnostico integral
(CDIlI') fAPI a

Indagar sobre las
posibles
operaciones que
se deben corregir
en el instructivo

Ordenar y
verificar las
correcciones a
realizar desde una
perspectiva mas
especifica.

Elaborar un informe
de acciones
correctivas sobre los
procedimientos que
se deben aplicar en €
manual.

Noviembre
Diciembre

CDI Playa
Grande

Estudiantes del
Programa Nacional
de Formacién en
Administracion

Humanos: Los
participantes del
PNFA.

Material: Hojas
de papel,
lapices, blog de
notas, camara
fotografica.

Listado de fecha abierta
desde el 01 deaviembre
hasta el 06 de diciembre
del 2014.

En un total desiete(07)
encuentros:
01.11.2014
08.112014
15.11.2014
22.11.2014
29.11.2014
05.12.2014
06.12.2014

Elaborado por Gomez, Gonzalez, Hernandez, Suniaga
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA , CIENCIA Y TECNOLOGIA
UNI VERSI DAD POLI TECNI CA TERRI TORI AL DE PARI A ALUI S MA
PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION EN ADMINISTRACION
2.2CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cuadro 2

Etapas de la investigacion Julio Agosto | Septiem | Octubre | Noviem | Diciem
Tiempo de Investigacion bre bre bre
112(3|41/2/3/4|1/2|3/4/12 3|4

Escogencia y entrega de Titulo de investigacion
Revision Bibliografica

Propuesta para la elaboracion del instructivo de
normas y procedimientos

Elaboracion de Cronograma de Actividades dentt
del marco de acciones
Grandeo

Encuentro con la Coordinadora del CDI Playa
Grande y la encargada del departamentalig@cén
de medicamentos.

Entrevista a los trabajadores del area de farmaciz
sobre sus labores dentro de la institucion en
referencia al uso dehanual

Elaborar un informe de acciones correctivas sobr
los procedimientos que se deben aplicar en el
manual

Elaborar el instructivo sobre las normas y
procedimientos administrativos de entradas y sal
de medi camentos del CD
Contribuir al desarrollo de proyectos comunitarios
en materia de control soeamministrativo.
Presatacion Institucional del Instructivible Normas
y Procedi mientos en el

Elaborado por Gémez, Gonzalez, Hernandez y Suniaga
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FASE Il
PROPUESTA

3. Propuestadel productoy servicios

En la presente fase sepresdatpropuestabjetivo primordial del proyecto, la
cual, se estableceomo la alternativa desolucién mas acorde y favorable a la
problematica econtrada potos investigadoreg¢Estudiantes del Programa Nacional
de Formacién en Administracion) en la institucion objetcedtudio, tal como es la
elaboracion de unstructivo de Control para elSuministro y Despacho de
Medicamentos deDepartamento de Almacén d€entro de Diagndstico Integral
(CDI), Playa Gande

En el instructivo se describira de forma rapida y modeehdamntenido del
manual y la manera de acceder a la informacién salaén este de forma eficiente
y eficaz, por lo que se presenta como el instrumento de mas facil acceso a la
compresion yla correctaejecucion de los procedimientos administrativos gee
deben realizar en lo referente al control, suministro y despacho de medicamentosdel

departamento de almacén.

3.1 Poblacion beneficiada

La poblacion que seré beneficiada con la elaboracion de este instructivo de
forma direta son las personas que laboen 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 Pionias, Hato Roman, Masa trapiché, San Félix, Ezequiel
Zamom, Las AzucenasPrimero de May, 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 Instructivode Control para el Suministro y Despacho de Medicamentos del
Departamento defacén de Medicamentoglel CDI Raya Grande tiene como

objetivo cumplir con la elaboracion funcionamientalel mismo:

a) Objetivo general:
Simplificar las acciones que se deben cumplir en la ejecucion de los procesos

gue se realizan en el departamerdtalinacén denedicamentas

b) Objetivos especificos:
Guiar a los trabajadorgsvoluntarios auxiliareslel departamento de@macén

de medicamentosn la interrelacidén del proceso nmeatte vinculos causaefecto.

Aumentarla eficiencia y eficacia ds trabajadoresy voluntarios auxiliares

del departamento talmacén denedicamentas

Agilizar las actividades, a través de la reduccidd tiempo de los
procedimientos de abastecimiento de medicamentos a cumplir ptralbegadores

del departamento dalmacén demedicamentos

3.3 Metodologia empleada

La metodologia seguidpara la elaboracion del instructiyilanteaen primer
lugar determinar el mapeo y -caracterizacion de cadscepo involucrado,
identificando los procesos proveedores que alimentapr@eso con insumos,
documentos y procedimientos; y los pacientgsie reciben los productos que se
elaboran en el proceso analizado, utilizando la formatologia establecida por el
Ministerio del Poder Popular para la Salud, asi como los procedimienpisspde la
elaboracion de un instctivo, guidndonos del actual amual de normas vy

procedimientos existente en la instituto sanitaria de salud publica
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3.4 Memoria descriptiva

El departamento de farmacia del Centro de Diagndstico Integral (CDI) Playa
Grande; desarrolla sus actividades con un criterio enmarcado en una labor de apoyo
técnico y participacion comunitaria, a fin de cumplir con la mejora continua de la
atencion 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 elaboracién de este manual serviria para mejorar los criterios
de eficiencia y eficacia, en cuanto al desarrollo de los procedimientos y de las
personas que deben ejecutatbodistribucion adecuada de las funcionespgesonal,
asegurara el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando el maximo de
los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los

resultados.

3.4.1 Descripcion del producto o servicio

El producto del proyecto radiea elaborar un Instrumento de Control para el
Suministro y Despacho de Medicamentos datp&tamento deAlmacén de

Medicamentoslel Centro deDiagnosticolntegralCDI Playa Grande.

3.4.2 Presentacion del producto final
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PRESENTACION

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; asi como optimizar los recursos asignados,
para lo cual esetesario que ademas del cumplimiento de las buenas practicas de
almacenamiento, exista una adecuada gestion de reserva, a fin de lograr una mayor

eficiencia administrativa y técnica en el suministro.

El departamento de farmacia del Centro de Diagrwdtitegral (CDI) Playa
Grande; desarrolla sus actividades con un criterio enmarcado en una labor de apoyo
técnico y participacion comunitaria, a fin de cumplir con la mejora continua de la
atencion asistencial administrativa al usuario interno y extemdecfinalidad de dar
cumplimiento de los objetivos estratégicos y fanales de este centro de sal@dr
lo cual el manejcen la elaboracion de este instructiserviria para mejorar los
criterios de eficiencia y eficacia, en cuanto al desarrollnsigprocedimientos y de
las personas que deben ejecutarlo, la distribucion adeceattes dunciones del
personalasegurara el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando el
maximo de los recursos disponibles y estableciendo funciones queressdg

evaluacion 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.

3.4.2.1Alcance

Este instructivoes aplicable en cualquiera de los servicipge ofrece el
departamento del almacéate farmacia del éntro deDiagnostico IntegraPlaya
Grande, asi como en las unidageeductoras de servicios de lasmunidaés
beneficiarias de este instituto social sldud publicatal como se establece en las
normas internas del mismdebiendo sede cumplimiento obligatorio patados los
trabajadoresdel area darmacia asi como las personas de indole voluntario o
colaboradores de este departamento

3.4.2.2Reponsabilidad

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
farmacéuticasmanuales e instructivos de aplicacion en el area de farmacia a cargo
del farmacéutico comprometido del departamento de la misma en esta tasia.

Maitte Zamora Figueredo, Licenciada en farmacia, de nacionalidad cubana, jefa
encargada de almacén getera

3.4.2.3Consideraciones gnerales

- 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, antibiéticos, entre otros , las cuales no son de total orden por
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mantenerse en cajas apiladas unas sobre otras sin orden de clasificacion que logre

su localizaci@ rapida y acertada.

- El area 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 ersonas que laboran en el departamento de farmacia solo una esta
designada a esta area, las otras dos personas son trabajadores del centro de
diagnostico que brindan ayuda dentro de sus posibilidades a la Licda. Zamora
Figueredo.

- El espacio de almacén adas de ser muy reducido no cuenta con estanteria

suficiente para establecer un correcto orden de los medicamentos.

- La persona a cargo de la farmacia no cumple un horario fijo o estandar, esta
persona trabaja los siete dias de la semana de forma corsigleti, los dias mas
leves cuando se retira a las cuatro de la tarde y los mas fuertes cuando su horario
se extiende hasta las diez u once de la noche. Con un hora de entrada de siete de

la mafana.

- Cabe destacar que en el Centro de Diagnostico Integns Bleande existe un
personal de ciento cincuenta y dos (183pajadoresde los cualescien (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, estinstructivo 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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Recepcion de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos

sanitarios.

Gestion deproductos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios

para el almacenamiento.

Dispensacion de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos

sanitarios en dosis unitaria.

Dispensacion de productos farmacéuticos, dispositivéslicos y productos

sanitarios en farmacia de emergencia y farmacia central.

Estimacion y programacion de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y

productos.
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CENTRO DE DIAGNOSTICO INTEGRAL CDI "PLAYA GRANDE"

INSTRUCTIVO DE
CONTROL PARA EL
SUMINISTRO Y
DESPACHO DE
MEDICAMENTOS DEL
DEPARTAMENTO DEL
ALMACEN DE
FARMACIA DEL
CENTRO DE
DIAGNOSTICO
INTEGRAL CDI PLAYA
GRANDE

DEPARTAMENTO DE ALMACEN DE MEDICAMENTOS Pag.1/7
Fecha Dia; 17 Mes:12 AR0:2014
RECEPCION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y PRODUCTOS
SANITARIOS

Objetivo: Establecer lasctividades técnicas, administrativas y operativas para garantizar una adecuada |
cuantitativa y cualitativa de los productasmacéuticos.

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

Bases legalesConstitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.860, de 1
de diciembre. Capitulo VII, de los Derechos Econdmicos. Articulo 117.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265 de fecha 22 de julio. Artic
Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulel lpbjeto, del ambito y de las definicion
Articulo 3.

Ley Contra la Corrupcion (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Titulo I, de las Dispo
Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ambito de Aplicacion. Atyc8lo

Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Central y Descer
Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275, de fecha 17 de noviembre. Articulo 3,4y 7.

ResponsableJefe y/o encargado del almacén gaher

Procedimientos: Todo producto farmacéutico, afin sujeto de registro sanitario y otros productos de uso
ingresan al almacén de medicamentos bajo tres modalidades: Por compra, por transferencia o por donacig

RECEPCION DE PRODUCTOS PROVENIENTES DE COMPRAS.

De la verificacibn documentariakEl jefe del almacén general recibe del proveedor la documentacién
productos a entregar para la verificacion documentaria correspondiente de la siguiente informacion:

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

b) En la Guia de Remision y/o Factdrque la empresa proveedora corresponda a la empresa que se adj
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 bq
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INSTRUCTIVO DE
CONTROL PARA EL
SUMINISTRO Y
DESPACHO DE
MEDICAMENTOS
DEL
DEPARTAMENTO
DEL ALMACEN DE
FARMACIA DEL
CENTRO DE
DIAGNOSTICO
INTEGRAL CDI
PLAYA GRANDE

documentos preestablecidos.

e) Que el numero de la orden de compra corresponda al emitido por la Oficina de compra venta del CDI Pl
Grande.

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

g) Que la descripcidon de los productos sea la solicitada en la orden de compra respectiva; en caso contr,
de remision y/o factura deberd tipificar entre paréntesis leride®n del producto solicitado en la orden
compra.

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

i) Copia de resolucion de registro sanitario del produqgtee la descripcion del producto corresga a la descrita €
la guia de remision y/o factura correspondiente y que la vigencia del registro sanitario no esté vencida.
j) Copia del protocolo de analisis/ certificado de andlisis o especificacion técgigala descripcion del produc
namero de lote, referencia, codigo, entre otros., corresponda con los registrados en lagjuisi@ey/o facturi
respectivamente.
k) Acta de verificacién cualiuantitativa (Para licitaciones); que registre toda la informacion establecida en Ig
correspondientes en relacién a la descripcion del producto, unidad de medida, presentdiad, swititad
recepcionada, N° de guia de remision, N° de lote, fecha de vencimiento, N° de registro sanitario y pro
analisis; N° de acta de muestreo y N° de informe de ensayo, segun sea el caso.

l) Informe de ensaye.que la descripcion delrpducto, forma farmacéutica, registro sanitario, numero de
referencia, codigo, entre otros., fecha de vencimiento corresponda con los registrados en la guia de re
factura u orden de compra respectivamente segun corresponda: asimismerdielae b conclusion donde |
tipifique la conformidad del control realizado por el laboratorio de control de calidad.

m) Carta de compromiso de canjeuando el producto tenga una vigencia o fecha de vencimiento menor
proximos afios, con la excepcion para aquellos productos que tienen poca vida Gtil o tengan una
vencimiento menor a un (1) afo.

n) De egar conforme la documentacion presentada por el proveedor, el jefe de almacén general, sellay s
orden de compra (1 copia para el proveedor y otra para almacén) autorizando la descarga de los produg
recepcion fisica correspondiente e area de recepcion del almacén de medicamentos del CDI Playa Grande
o) De no estar conforme la documentacién presentada por el proveedor, solo se procedera la desi
responsable del almacén autoriza dicha recepcion (caso de urgencias)cpmgmomiso del proveedor para
regularizacién en un plazo pestablecido; caso contrario devuelve toda la documentacién al proveedor
regularizacion correspondiente.

Elaborado por:
Licda. Evelitza Marcano

Revisado por:
Licda. Josefina Villegs

Aprobado por:
Licdo. Victor Garcia
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Pag.2/7

DEPARTAMENTO DE ALMACEN DE MEDICAMENTOS

Fecha Dia: 17 Mes:12 Ano:2014

RECEPCION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y
PRODUCTOS SANITARIOS

Objetivo: Establecer laactividades técnicas, administrativagperativas para garantizar una adecuad
recepcion cuantitativa y cualitativa de los productos farmacéuticos

Alcance: Este procedimiento es aplicable a todos los profesionales Farmacéuticos y trabajac
Departamento de Farmacia

Bases legalesConstitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.8
fecha 30 de diciembre. Capitulo VII, de los Derechos Econémicos. Articulo 117.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 626®8ctia 22 de julio.
Articulo 21.

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo |, del objeto, del &mbito y de las
definiciones. Articulo 3.

Ley Contra la Corrupcion (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abiril. Titulo I, de lasidisy@s
Fundamentales, Capitulo |, de las Disposiciones Generales, Ambito de Aplicacion. Articulo 2 y 3.
Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracién Central y
Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial,58&3echa 17 de noviembre. Articulo 3, 4y

ResponsableResponsable de almacén y asistente técnico.

Procedimientos:De la recepcion fisica; el quimico farmacéutico responsable y/o asistente técnico, s
base de la documentacion entregada pprasleedor o jefe de almacén general se asegura de que la 1
se encuentre completa, luego autoriza la descarga de los productos en el area de recepcion del al
En presencia del jefe de almacén general o de su representante verifican:
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a) Que lanformacion tipificada en la orden de compra corresponda a la informacion impresa en la
documentacion que acompafia a los productos a recibir segun corresponda.

b) Que las cantidades recibidas correspondan a las solicitadas en la orden de entregzacigw
cuantitativa); hay que considerar que de existir varios lotes estos deben sumar en total a la
establecida en la orden de entrega y corresponder a los nimeros de lotes consignados en la guia
y/o factura (considerando de ser ed@das cantidades programadas en las bases respectivas).

c) Para la verificacion de las caracteristicas externas del producto se realizara una inspeccion de: e
los envases (mediato e inmediato); rotulados; contenido.

En el embalaje se debevigar: que el material del embalaje esté limpio, no arrugado, quebrado o hum
gue no se encuentre abierto.

En el envase mediato se debe revisar: que la identificacion corresponda al producto; que el envase
limpio, no arrugado, quebrado o humegp® indique deterioro y que no se encuentre abierto.

En el envase inmediato se debe revisar: que no se observen manchas o cuerpos extrafios; que no
grietas, rajaduras, roturas o perforaciones; que el cierre o sello sea seguro y cuandaalheizeda b
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: Aprobado por:
Licda. Josefina Villegas Licdo. Victor Garcia
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN DE MEDICAMENTOS

Fecha Dia: 17 Mes:12 Af0:2014

RECEPCION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y
PRODUCTOS SANITARIOS

Objetivo: Establecer lasctividades técnicasdministrativas y operativas para garantizar una ade
recepcion cuantitativa y cualitativa de los productos farmacéuticos

Alcance: Este procedimiento es aplicable a todos los profesionales Farmacéuticos y trabajac
Departamento de Farmacia

Bases legalesConstitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.
fecha 30 de diciembre. Capitulo VII, de los Derechos Econémicos. Articulo 117.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos (2008), Gaceta Ofi¢ia6265 de fecha 22 de juli
Articulo 21.

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ambito vy
definiciones. Articulo 3.

Ley Contra la Corrupcion (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. [T itkeldas Disposicione
Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ambito de Aplicacién. Articulo 2 y 3.
Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Ce
Descentralizada Funcionalmente (1998), Gac¥icial 5275, de fecha 17 de noviembre. Articulo 3, 4|

ResponsableAsistente técnico

Procedimientos: En los rotulos se debe revisar: que la informacion impresa o adherida en etiqu
legible, indeleble y en ellos se debe revisar: Nombrepdaducto, concentracién, forma farmacéut
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namero de lote, fecha de vencimiento, registro sanitario, condiciones de almacenamiento,
solicitada en el proceso de compra y/o bases.

d) Una vez concluida la inspeccion de las caracteristicasdegestas, el responsable de almacén, leva
el acta de recepcion fisica correspondiente donde registrara las conclusiones de la inspeccion real
e) Solicitar la firma y sello del proveedor si fuera el caso (si hay observaciones); el jefacEnalenere
0 su representante suscribira y sellara dicho documento en sefial de conformidad.

f) De encontrarse conforme, los productos seran trasladados al area de cuarentena del almacén
responsable del almacén o su asistente técnico réalicerificacion técnica respectiva por cada lotg
producto ingresado determinando su aprobacion o rechazo.

g) De ser aprobada la verificacion técnica de los productos y dependiendo de su cond
almacenamiento seran internados al almacén resfzetrprincipio de rotacion de stock y la ubicacior
las anaqueleria.

h) El responsable del almacén, adjunto a la documentacion copia del formato de recepcion fis
formato de verificacion técnica con firmas y sellos originales para su tramrésmundiente.

i) El jefe de almacén general entregara al proveedor la documentacién segun corresponda en sefi
proceso de recepcion ha culminado.

J) Ejecutado el trdmite administrativo correspondiente, el jefe de almacén general emitiridde
provisional de almacén adjuntando copia de toda la documentacion.

k) El responsable de almacén o su asistente técnico, verificard que se encuentre complet
documentacion y entregara al encargado de sistemas previo registro del cuaderno de control de d
de ingreso, para suregistro respectivo en el sisteformatico. Una vez ingresado al sistema informzg
del almacén especializado de medicamentos, el encargado de sistemas emite un reporte ir
movimiento de farmacia, lo suscribe y sella y entrega al responsable del almacén o a su asister
para su revision respectiva.
m) El responsable del almacén o su asistente técnico, entrega dicho reporte al técnico o auxiliar de
afin de que este registre el ingreso por cada producto y lote en las tarjetas de control visib
responsald de almacén o de su asistente técnico.

n) De no estar aprobada la verificacién técnica, los productos seran dispuestos al area de rech
almaceén para su canje, devolucion (hasta la regularizacion correspondiente) o para su disposicion {
sea el caso previa coordinacién con los involucrados y la autoridad correspondiente

Elaborado por:
Licda. Evelitza Marcano

Revisado por: Aprobado por:
Licda. Josefina Villegas Licdo. Victor Garcia
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Fecha Dia: 17 Mes:12 Afo0:2014

GESTION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y PRODUCTOS
SANITARIOS PARA EL ALMACENAMIENTO

Objetivo: Asegurar que todos los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanita
ingresen ahlmacén, se conserven en condiciones 6ptimas desde su ingreso hasta su distribucion.

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

Bases legalesConstitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Qfi38l.860, de
fecha 30 de diciembre. Capitulo VII, de los Derechos Econémicos. Articulo 117.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265 de fecha 22 de ju
Articulo 21.

Ley sobre el Sistema Venezolano para la @alig2002), Titulo |, del objeto, del ambito y de las
definiciones. Articulo 3.

Ley Contra la Corrupcién (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abiril. Titulo I, de las Dispog
Fundamentales, Capitulo |, de las Disposiciones Generales, Anabiplitacion. Articulo 2 y 3.
Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Central y
Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275, de fecha 17 de noviembre. Articulo 3

ResponsableAuxiliar de alnmacén u operario de almacén

Procedimientos: El procedimiento se iniciara con el proceso de (analisis organoléptico de pro
verificacion técnica, utilizando para ello el formato de verificacion cualitaive@ncargado procedera a
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revision de los productos recepcionados ubicados en el area de cuarentena jefe de almacén
verificacion técnica, apoyado en la documentacion siguiente: registro sanitario, protocolo de
certificado, acta de verificacidn cualiantitatia proporcionada por el proveedor. El jefe de alm
procede a determinar la conformidad o no conformidad de lo verificado. Si el resultado de la verifig
conforme; El jefe de almacén procede de la siguiente mansuacribe el formato de vegfcion cuak
cuantitativa- envia formato suscrito a encargado de logistica para el tramite correspondeidaa ¢
técnico en farmacia o auxiliar el internamiento de los productos de acuerdo a las condiciones esp
en los productos. (Priorizancel cuidado y ubicacion de aquellos productos con condiciones esp
ARefrigeradoso) . Si el resultado de | a ver.i
siguiente manera:suscribe el formato de verificacion cualiantitativa,o nsi gnando | a
conf or meo

El técnico en farmacia, ubicard los productos de acuerdo a lo establecido, considerando e
semifluido, orden alfabético y el sistema PEPS;

Segun corresponda de acuerdo a las indicaciones del quimico faticac®e acuerdo al reporte
Amovi mientos de farmacia (ingresos)o emitido
dicho reporte al encargado de sistemas una vez registrada la informacion, para su archivamientg
correspondiete.

Elaborado por:
Licda. Evelitza Marcano

Revisado por: Aprobado por:
Licda. Josefina Villegas Licdo. Victor Garcia
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Fecha Dia: 17 Mes:12 Ano:2014

DISPENSACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS DISPOSITIVOS MEDICOS Y
DISPOSITIVOS SANITARIOS EN DOSIS UNITARIAS

Objetivo: Realizar la dispensacion de productos farmacéuticos a partir del analisis e interpretacion (
orden del prescriptppreparando la dosis de los medicamentos prescritos de manera individualizada
cada paciente hospitalizado para un periodo de 24 horas.

Alcance: A los departamentos de farmacia, enfermeria, y departamentos médicos Yy/o ¢
relacionados con lpgrescripcion del medicamento.

Bases legalesConstitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.
fecha 30 de diciembre. Capitulo VII, de los Derechos Econdmicos. Articulo 117.

Ley de Simplificacion de Tramite&dministrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265 de fecha 22 de |
Articulo 21.

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo |, del objeto, del ambito y
definiciones. Articulo 3.

Ley Contra la Corrupcion (2003), Gaceta Ofidig15637 de fecha 07 de abril. Titulo I, de las Disposici
Fundamentales, Capitulo |, de las Disposiciones Generales, Ambito de Aplicacion. Articulo 2 y 3.
Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Ce
Descetralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275, de fecha 17 de noviembre. Articulo 3,

Responsable Responsable del almacén de medicamentos

Procedimientos El responsable del servicio de hospitalizacién, recibe las copias de la hoja de presg
médica por cada paciente en forma diaria y en el horario establecido.

El farmacéutico procede al andlisis, interpretacion y evaluacion de las hojas de péesorgatica.
El quimico farmacéutico en casos de dosificacibn menor o mayor a las concentraciones habituales,
realiza el reenvasado y fraccionamiento.
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El quimico farmacéutico hace la verificacion de la prescripcién con la boleta emitidaistenea sle
farmacia e ingresada por el técnico de farmacia como responsable del registro de datos en el sisten
Acondicionar los medicamentos y dispositivos médico quirdrgico en forma individual en las cajas pg
entrega.

El quimico farmacéutico deberdalizar el control de calidad de todo el proceso de acondicionamientg
El técnico de farmacia traslada las cajas de medicamentos en dosis unitaria al servicio de hospitaliz
correspondiente y hace entrega de los medicamentos a la enfermera resplmhsabio, quien verifica y
da conformidad con su firma y sello en las copias de las hojas de prescripcion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Licda. Evelitza Marcano Licda. Josefina Villegas Licdo. Victor Garcia
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Fecha Dia: 17 Mes:12 AN0:2014

DISPENSACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y
PRODUCTOS SANITARIOS EN FARMACIA DE EMERGENCIA 'Y FARMACIA CENTRAL

Objetivo: Establecer los criterios, metodologias y requisitos para el cumplinden&s buenas practicas
dispensacién de medicamentos

Alcance: El equipo de profesionales que laboran en la farmacia de emergencia es responsable de |z
distribucion y/o dispensacion de los productos farmacéuticos y afines. Dicho equipced®pabés esta
conformado por: El quimico farmacéutico regente, personal técnico y practicantes.

Bases legalesConstitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999), Gaceta Oficial N° 36.
fecha 30 de diciembre. Capitulo VII, de los Derechos Econémicos. Articulo 117.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 626%ecti@ 22 de julio
Articulo 21.

Ley sobre el Sistema Venezolano para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ambito vy
definiciones. Articulo 3.

Ley Contra la Corrupcion (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Titulo I, de lasi¢)ispes
Fundamentales, Capitulo I, de las Disposiciones Generales, Ambito de Aplicacién. Articulo 2 y 3.
Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Ce
Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Ob@iab, de fecha 17 de noviembre. Articulo 3,4y

ResponsableResponsable del almacén de medicamentos

Procedimientos:4.1 Verificacion de la receta para la dispensacion de los productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y productos sanitarios emtmécia de emergencia. Para una adecuada dispensg
de los productos farmaceéuticos en la farmacia se debe hacer las siguientes verificaciones:

4.1.1 Identificacion del paciente: Nombres y apellidos del paciente, edad, diagnostico, tipo de atenc
4.1.2 Nombre del producto farmaceéutico objeto de la prescripcion en su denominacion comun intern
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(DCI), afadir el nombre comercial de considerar necesario.
4.1.3 Concentracién, forma farmacéutica y cantidad.

4.1.4 Posologia, indicando el nimero de ad&bs por toma por dia, asi como la duracién del tratamient
4.1.5 Fechas de expedicidn y expiracion de la receta.

4.1.6 Sello y firma del prescriptor que la extiende.

4.1.7 La dispensacion de los productos debe corresponder a lo solicitado

4.1.8 Antes d@roceder a la entrega del producto, se debe verificar que el etiquetado no sea facilme
desprendible.

4.1.9 Origen y validez de la compra realizada por el paciente

(Orientacion al paciente segun su requerimiento).

4.1.10 Si la receta es de narcotigls psicotropicos pasar al procedimiento: venta y dispensacion y co
de narcéticos y psicotrépicos.

4.1.11 Dar una adecuada explicacion y atencion farmacéutica a los pacientes que se apersonan a
de emergencia.

4.2 Andlisis e interpreta&mn de la prescripcion y recomendacion de equivalente quimico de la prescrif
en caso lo solicite el usuario.

4.3 Registro de los productos farmacéuticos prescritos en el sistema informatico e impresion y entre
pre-boleta de venta de los medicanmsnrecetados a los técnicos de farmacia para el preparador del
despacho, y al paciente se le proporciona el nUmero de atencién brindada.

Elaborado por:
Licda. Evelitza Marcano

Revisado por: Aprobado por:
Licda. Josefina Villegas Licdo. Victor Garcia
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Fecha Dia: 17 Mes:12 Ano:2014

ESTIMACION Y PROGRAMACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS, DISPOSITIVOS
MEDICOS Y PRODUCTOS
Objetivo: Mantener en todo momento cantidades adecuadas de medicamentos para la atencién g
oportuna a los servicios de farmacia y evitar episodios de desabastecimiento, sobre abastecir
vencimiento de las existencias.

Alcance: Aplicable a la nidad de gestion de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y prg
sanitarios del Centro de Diagndstico Integral (CDI) Playa Grande y a todo el departamento de farma

Bases legalesConstitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (198&eta Oficial N° 36.860, ¢
fecha 30 de diciembre. Capitulo VII, de los Derechos Econdmicos. Articulo 117.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos (2008), Gaceta Oficial N° 6265 de fecha 22 d
Articulo 21.

Ley sobre el Sistema Veneaob para la Calidad, (2002), Titulo I, del objeto, del ambito y d¢
definiciones. Articulo 3.

Ley Contra la Corrupcion (2003), Gaceta Oficial N° 5637 de fecha 07 de abril. Titulo I, de las Dispo
Fundamentales, Capitulo |, de las DisposicidBeserales, Ambito de Aplicacion. Articulo 2 y 3.
Manual de Normas de Control Interno sobre un Modelo Genérico de la Administracion Ceg
Descentralizada Funcionalmente (1998), Gaceta Oficial 5275, de fecha 17 de noviembre. Articulo 3

Responsale: Técnico administrativo (encargado de sistemas)

Procedimientos:Métodos de estimacion de necesidades de productos farmacéuticos, dispositivos m
productos sanitarios.

Método de consumo histérico, este método utiliza los registros histéricos de consumo de cada med
y los proyecta al futuro de acuerdo a la tendencia mostrada y a la situacion de las existencias disp(
Método de morbilidad o perfil epidentdgico, este método de estimacién emplea como insumo el nudn
de atenciones o casos clinicos registrados de determinadas patologias. La proyeccion de atencior|
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para el afio de programacion (futuro), se realiza en base a datos de las teagdigleciaslogicas de cada
patologia (como pruebas positivas detectadas;regyibtros, casos esperados, entre otros.) los mismos
bajo los criterios de estimacion de necesidades, finalmente, son convertidos en necesidad de pr
farmacéuticos gfines.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Licda. Evelitza Marcano Licda. Josefina Villegas Licdo. Victor Garcia

57




FASE IV
RESULTADOS Y LOGROS DEL PROYECTO

4. Conclusiones y ecomendaciones

En esta fase se evidencia a traveladgntesis de lo establecido por medio del
método e instrumento aplicado lo concluieio referencia al tema abordagldas
posibles recomendaciones que el grupo de trabajo pueda realizawanto a la

investigacion ealizada.

4.1 Conclusiones

Actualmente el Centro de Diagnostico Integral Playan@e cuenta con un
personal de ciento cincuenta y dos (1p2rsonasin embargo, el departamento de
almacénde medicamento solo cuenta con una persona a cargo de realizar todas las
actividades y procedimientos que se elaboesn la mismo situacion que es
lamentable ya que va en contra de las leyes laborables y humanas vigentes en
Venezuela, por sobre cargarldbor y obligacién a este trabajador

La situacién que presentaleh CDI Playa Grande mostraba un instrumento
administrativoelaboradcel cual no era tomado en cuenta para la realizacién de las
labores de control, suministro y despachaerelicamentqspor lo que la elaboracion
y puesta en funcionamiento del instructivo a dado como resultado un mejor
desenvolvimiento por parte de quienes laboran permanente y temporalmente en el
departamento dalmacénde medicamento®stos trabajadores muestran satisfecc
por la implementaciédel instructivo y asemeja mejoria en la eficacia y eficiencia

de las labores que se desempefian en este departamento.

La elaboracion del instrumento fue un arduo trabajo en equipo que requirié de

la experiencia y asesoria de exps en el disefio del mismo, donde la participacion
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de todos los involucrados en este proyecto fue esencial para su realizacion, por lo que
se pudo obtener al final un producto de servicio administrativo satisfactorio para los
trabajadores del departamerde almacénde medicamentoguienes han de séws
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 quieganlos malicamentos 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 designacion de un espacio adecuado para el buen funcionamiento del
departamento el almacén de medicamentadonde se expligue de forma clara y
sencilla lo importante de esta para las comaoed beneficiarias de la misma.

De igual forma realizar una peticidon ante las autoridades a nivel nacional
responsables de los ClE laadecuada asignacion de un personal que daler
forma continua en el departamento de almacén de medicamento del CDI Playa

Grande, para que egtaeda funcionar de manera mas eficaz y eficiente.

La peticion de un persohpara el almacén de medicam@s se basa en que
realmente desde minto de vista de nomina solo labora una perstmaual se
encargade realizar todas las actividades que se desarrollan en el almacén, y que solo
en momentos de exceso de trabajo es qteepessona recibayudapor parte dé
personal perteneciente al CDI, pero estas personas no tienen autorizacion alguna para
realizar ninguna labor adminiativa; es decir, pueden ayudar en la movilizacion de
los medicamentos, ordenacion de los mismos, fichaje de estos entrelmiras tpue

no ameriten firma o responsabilidad directa p@deiona realizar.
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Gobiemo Ministerio del Poder Uriversidad Politécnica q corazdén
ﬂ Bolivariano Venezuda j Popular para la Territarial de Paria. k VINEISLAND

_ s - - . 1 I 3 H an
£ ducacion Universitaria Luis Mariano Rivera

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION
UNIVERSITARIA , CIENCIA Y TECNOLOGIA
UNIVERSIDAD POLITECNICA TERRITORIAL DE PARIA
ALUI' S MARI ANO RI VERAO
PROGRAMA NACIONAL DE FORMACION EN ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

infversidad Poltécica Temtorial de Para
“Luis Mariano Rivera”

Los y lasparticipantes del Trimestre Il, Trayecto IV, del Programa Nacional
de Formacién en Administracidmle la Universidad Politécnica Territorial de Paria
ALui s Mar iaprantesRal Licenciaglas en Administracjéestamos en la
elaboracion de nuestrae3is de Grado, razon por la cual requerimos de su
colaboracién para la recoleccion de informacion en referencia a nuestro tema de
estudio el cual lleva potitulo fiDISENO DE UN INSTRUCTIVO DE CONTROL
PARA EL SUMINISTRO Y DESPACHO DE MEDICAMENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ALMACEN DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO
I NTEGRAL (CDI) APLAYA GRANDEDO CARDPANC
BERMUDEZ, ESTADO SUCREO.

Sus respuestas son de caracter confidencial, no habra respuesta correcta o
incorrecta, solo opiniones personales que se utilizan pardides indicados. El
cuestionario consta de nueve (06) items.

ELABORADO POR:

Gonzalez Belkys
Suniaga Wirmen
GOmez Maria
Hernandez 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 desempefio laboral mejoraria?

Si( )
No( )

(P qué?

¢, Usted considera que se debe dictar un curso de conocimiento sobre el uso del
manual a los trabajadores del depmento 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 solucién mas optima y vjEke poner en uso de forma
correcta el manual sea la elaboracion de un instructivo del mismo?

Si( )
No( )
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Hoy 06 de Enero de 2015 se hace constar por medio de la presente que el grupo de estudiantes del Programa
Nacional de Formacion en Administracion hizo acto de presencia en el Centro de Diagnostico Integral “Playa
Grande™ con motivo de presentar a la Licda. Maitte Zamora, Jefa a cargo del Departamento de Farmacia de
este Centro de Salud el instructivo elaborado y que aun se encuentra en correccion para que la licenciada
verificara de forma detallada los procedimientos establecidos en dicho instructivo para su consideracion.

NOMBRES Y APELLIDOS
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Hoy 31 de Octubre de 2014 se hace constar por medio de la presente que el grupo de estudiantes del
Programa Nacional de Formacion en Administracion hizo acto de presencia en el Centro de Diagnostico
Integral “Playa Grande” con motivo de aplicar el instrumento de recoleccion de informacion, para los
resultados en su presentacion de encuesta, a los trabajadores de este Centro de Salud. En presencia de la
coordinadora del centro asistencial y de la jefa de almacén de medicamentos.

NOMBRES Y APELLIDOS

CI
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Repiiblica Bolivariana de Venezuela
Ministerio del Poder Popular Para la Educacién Universitaria
Universidad Politécnica Territorial de Paria “Luis Mariano Rivera”
Departamento de Administracién.
Eje Proyecto

Carta de Solicitud

Cariipano, ./ / de dU/Lb de 2014.
Sr (es):
Participantes:
Apellidos y Nombres C.I.
vt Gomez ¢4 S-555- TV

607\\@ e Wuirmen ¢y -\, 855-630.
éc%é? Lt\'\ox\A{z X \b- 843-091

Nosotros (as), en calidad de estudiantes de la Universidad Politécnica Territorial de Paria
“Luis Mariano Rivera” solicitamos permiso para realizar nuestro trabajo de investigacién

Titulado:

Disena.de vn_nsruthivo, oe Sentral \neso e\ _SdMiniilre

U dechodnn  de theditamenty  del ebhalosmeniy, e

ANemoten_d)_ DY Cenlxo \V\\tgg_c.xx_b;_msé!)’_\_\:g\in_.\?k‘;g &&cméz )

el cual constituye un requisito para aprobar el eje proyecto en la Carrera de Administracién.

Con el presente permiso adquiero el firme compromiso de hacer entrega de los resultados
en el momento respectivo.

Desde ya se agradece su colaboracion.

"

y s TIRNA DE
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Hoy 12 de Septiembre de 2014 se hace constar por medio de la presente que el grupo de estudiantes del
Programa Nacional de Formacion en Administracién hizo acto de presencia en el Centro de Diagnostico
Integral “Playa Grande” con motivo de formular un encuentro con la Coordinadora a cargo de este Centro de
Salud, para solicitar su permiso para trabajar con esta institucion en base a un instructivo para el proyecto
Elaboracién de Instructivo de Control para el Suministro y Despacho de Medicamentos del Departamento
de Almacén del Centro de Diagnostico Integrai CDI Playa Grande, Carupano, Municipio Bermiidez,
Estado sucre.

NOMBRES Y APELLIDOS CI CARGO FIRMA
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