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DIRECCION DE PROGRAMAS DE SALUD
COORDINACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE SIDA/ITS

INTRODUCCION

Las Farmacias de los Programas Regionales de SIDA/ITS, IVSS y
Hospitales del Distrito Federal tienen la responsabilidad de gestionar y
dispensar la Terapia Antiretroviral de alta eficacia (ARV), Medicamentos para
Infecciones Oportunistas (10), Suplemento Nutricional, Formulas Infantiles y
Equipos de Bioseguridad, requeridos por los pacientes VIH, ademés de prestar
los servicios farmacéuticos que coadyuven a mejorar la calidad de vida de los
pacientes.

Para tal efecto, el Ministerio del Poder Popular para la Salud
(MPPS) conjuntamente con el PROGRAMA NACIONAL DE SIDA/TS,
ha establecido normas y politicas que garanticen la calidad de los
medicamentos y la adecuada dispensacion de ellos.

Su elaboracion surge de la necesidad de contar con un instrumento de
apoyo administrativo que sefide, oriente e induzca a personal hacia el
cumplimiento de responsabilidades y la uniformidad en el trabajo,
proporcionando asi que la gecucion de las labores encomendadas se efectien
de manera adecuada.

OBJETIVO GENERAL
Garantizar que los medicamentos sean manejados idoneamente antes y

durante su dispensacion de acuerdo a los criterios establecidos por el
PNSIDA/ITS.
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ESPACIO FiSICO

El &rea de Farmacia debe estar ubicada en un sitio muy seguro, dentro
del Hospital o Centros de Salud, preferiblemente en el area de Infectologia.
Ese espacio debera cumplir las siguientes condiciones:

+  El espacio minimo requerido debe ser de 5m x 3m.
+  Mobiliario: Debe estar constituido por:

1- Una computadora, con su impresora.
2- Un escritorio.

3- Unasilla.

4- Un aire acondicionado.

5- Un archivo.

6- Estantes.

5- Una Nevera.

+  Protegidas de la contaminacion exterior (aves, roedores, otros animales
y plagas).

* Mantenerse en estricto orden, a fin de lograr un control idoneo sobre
los procedimientos de dispensacion. Para ello, los Medicamentos deberan
encontrarse organizados en anagueles, los cuales seran ordenados por forma
farmaceutica, (iniciando con jarabes, tabletas, ampollas) orden alfabético y
todo el resto del material tanto de oficina como mobiliario en el lugar que le
corresponde.

* Provistas de condiciones ambientales de almacenamiento adecuadas al
tipo de producto. Se requiere de una nevera, la cual sera utilizada para los
medi camentos que requieren refrigeracion.

+  Laventanilla de dispensacion deberd mantenerse abierta Unicamente en
los horarios de entrega de los medicamentos. La puerta de entrada al espacio y
la reja de proteccion correspondientes deberan mantenerse siempre cerradas,
con excepcion del tiempo en que sea necesario para salir o entrar a cumplir el
horario de trabajo.

* Mantenerse en buenas condiciones higiénicas. El aseo del espacio se
deberarealizar diariamente, en lo que corresponde a la limpieza de los pisos y
semanalmente en lo que corresponde a estanteria'y demas mobiliario.

£  Ser sometidas aun Control de plagas anualmente.

+  El acceso sera restringido solo al personal autorizado, es decir, a los
Coordinadores de Programas Regionales VIH/SIDA, Auxiliares de Farmaciay
Farmaceutas que alli laboren, asi como a personal autorizado por el
PNSIDA/ITS. Esta prohibida la entrada a Médicos, Enfermeras,
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Representantes de Laboratorios y Personal Administrativo que labore en el
Hospital.

PERSONAL

Las actividades relacionadas con la recepcidon, almacenamiento y
dispensacion de los productos farmacéuticos deben cumplir con la Ley del
Ejercicio de la Farmacia. En caso contrario, tendrian consecuencias
Importantes que pudieran alterar la calidad de los mismos.

Para ello, el personal involucrado en la gecucion de todas estas
actividades, debe tener un perfil antes de su contratacion. Debe estar
conformado por un Farmacéutico y/o un Auxiliar de Farmacia, ambos deben
cumplir las siguientes condiciones:

Gran capacidad de observacion.

Originalidad e inventiva.

Interés cientifico y de investigacion.

Buena memoria visual.

Buen manejo imaginativo de espacio y volumenes.
Capacidad de Organizacion.

Capacidad de servicio.

Un alto nivel ético.

e S S S S S

Deben cumplir los siguientes requisitos:
+  En el caso del Farmacéutico debera presentar su titulo, registrado en el
Ministerio del Poder Popular para la Saud. Los Auxiliares de Farmacia,
deben presentar su Credencial en las Coordinaciones Regionales.
+  Deben poseer Certificado médico vigente (1 afo).
+  Tener experiencia minimade 1 afio.
* Debe recibir entrenamiento durante 1 semana, antes del inicio de sus
actividades, por el Jefe del Depésito de ARV del PNSIDA/ITS, en Caracas.
+  Asistir a lugar de trabgjo en las horas establecidas manteniendo la
puntualidad en las horas de entrada y salida correspondiente a la jornada
laboral, estando esta comprendida entre las 8:00 am y las 4:00 pm. Dentro de
ésta jornada de trabajo, el horario de dispensacion de medicamentos estara
comprendida entre las 8:00 am y las 2:00 pm y de 2:30 a 4:00 pm seran
dedicadas a las actividades administrativas.
* Utilizar en todo momento, la indumentaria que lo identifica como parte
integrante de la oficina de farmacia. Dicha indumentaria contempla una bata
blanca, la cual debe estar en condiciones idoneas para su uso (limpia,
planchada y abotonada adecuadamente). Ademés, la presentacion personal de
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los empleados debe proyectar orden y pulcritud, reflejando asi una imagen
acorde al servicio de salud que se presta.

+  Mantener hacia el publico un trato respetuoso, agradable y cordial sin
discriminacion alguna.

+ Estar dispuesto en todo momento, a la solucion de problemas que se
presenten durante la dispensacion.

* Resguardar todos los medicamentos que ingresen a la farmacia
conforme a las medidas minimas de seguridad ya sefialadas.

+  Refrigerar aquellos medicamentos que asi lo requieran.

* Revisar que los medicamentos gque se reciben del Almacén de ARV del
Programa Nacional, cumplan con los requisitos de caducidad, envasado,
empague e identificacion establecidos.

+  Trabajar en equipo con los médicos del Hospital que atienden a los
pacientes con VIH/SIDA, especificamente, con los Infectdlogos e
Inmundlogos.

* Mantener un ambiente de trabajo humanizado y de buenas relaciones
personales.

FARMACEUTICO

Se encuentra entre sus funciones:
+  Vigilar y supervisar el funcionamiento de la farmacia y la actividad
diaria de dispensacion de medicamentos notificando cualquier irregularidad a
la Coordinacion Regional de SIDA/ITS. En el caso de los Hospitales de
Caracas notificar directamente al PNSIDA/ITS.
* Mantener el control del Inventario de los Medicamentos anti-
retrovirales, Medicamentos para Infecciones Oportunistas, Formulas
Infantiles, Suplemento Nutricional y Equipos de Bioseguridad, a través del
llenado de los formatos de registro diario, semanal y mensual de las entradas 'y
salidas, los cuales serén reportados a los Coordinadores Regionales quienes
tendran que verificar la veracidad de los mismos.
+  Supervisar y contribuir al proceso de organizacion y almacenae de
medi camentos de acuerdo a la normativa sefialada anteriormente.
+ Participar conjuntamente con la Coordinacion de los Programas
Regionales en la solicitud de medicamentos e insumos.
+  Supervisar la recepcion de medicamentos provenientes del Almacén
ARV del PNSIDA/ITS realizados mensualmente, en donde se revisara el
nombre del producto, nimero de lote, fecha de expiracion, cantidad recibida,
condiciones externas de los recipientes (sin abolladuras, limpios, cerrados
herméticamente, identificados correctamente).
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AUXILIAR DE FARMACIA

Se encuentra entre sus funciones:
£  Dispensar los medicamentos.
+  Brindar atencion suficiente en e momento de la solicitud tomando el
tiempo que sea necesario para el andlisis del recipe, a fin de determinar los
requerimientos exactos del paciente.
* Recepcion de los ingresos, cambios de esquema notificados a través de
los formatos de papeleria autorizados por el Programa Nacional de SIDA/ITS.
* Mantener el control en las entregas de los medicamentos, a través del
correcto llenado de los formatos.
* Mantener el registro continuo de la disminucion de cada rubro del
inventario en las tarjetas de kardex (tarjeta que reflgga el historial de
movimientos de un medicamento es decir las entradas y salidas).
+  Colaborar en el almacengje y organizacion de los medicamentos en los
anagueles dispuestos paraello.
+  Notificar cualquier irregularidad en las actividades diarias de
dispensacion.

PACIENTE

El paciente debe presentar en lafarmacia para €l retiro de medicamentos
ARV:
+ El recipe original, con dos copias, ya que el mismo vence a los 3 meses
y este debe estar firmado por el médico tratante (Infectdlogo 6 Inmundlogo
adscritos a Programa Regional y/o autorizado para tal fin con conocimiento
previo del PNSIDA/ITYS) y sellado por el Hospital.
+  Copiade lacédulade identidad.
+ En caso de no poder presentarse e paciente, la persona que retire el
tratamiento debe presentar adicionalmente copia de su cédula de identidad,
autorizacion firmada por el paciente o fe de vida.
+  Parasolicitar adelanto de Tratamiento ARV: los pacientes en control en
el Distrito Federal deben solicitarlo ante el PNSIDA/ITS y los pacientes del
interior del pais deben solicitarlo ante la Coordinacion Regional del
Ministerio del Poder Popular para la Salud. El paciente debe presentar 15 dias
antes del vigje el recipe actualizado, copia de la cédula de identidad, copia del
pasagje, copia del pasaporte en el caso de vigar al exterior, si el paciente no
puede venir a retirar traer autorizacion, copia de la cédula de identidad de la
persona autorizada, y anexar carta de solicitud de adelanto de tratamiento
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explicando el motivo del vige. S es por estudios y/o trabgo anexar
constancia de esta. Solo esta permitido por e Programa Nacional de
SIDA/ITS entregar un maximo de 3 meses de adelanto de tratamiento.

* El paciente debe firmar un listado mensual mente después de entregados
los medicamentos y colocar su huella dactilar.

* En el caso de medicamentos para infecciones oportunistas, el paciente
presentard el recipe original y copia de la cédula de identidad y se le
entregaran los medicamentos Unicamente por un mes.

+  Para la solicitud de, Valganciclovir, Anfotericina B y Pirimetamina
deben enviar al Programa Nacional SIDA/ITS el recipe e indicaciones con un
informe médico detallado de la dosis diaria del medicamento y tiempo
aproximado de tratamiento. Con dicha aprobacion se le entregara €
medicamento en la farmacia Unicamente por un mes. Debe hacerse la solicitud
mensual.

* En el caso de accidentes laborales deberan presentar la ficha de registro
de accidentes laborales y no laborales aprobada por el Ministerio del Poder
Popular parala Salud debidamente llenada y firmada por el médico que evaluo
el accidente, con el sello del servicio, el recipe de los medicamentos y copia
de la cédula de identidad; los cuales seran reportados por los Coordinadores
Regionales al Programa Nacional SIDA/ITS. En el caso de los pacientes de
Caracas, deben ser reportados al PNSIDA/ITS.

* En el caso de los pacientes con comorbilidad con Hepatitis B y C debe
llenarse la ficha de formato de tratamiento indicando los datos solicitados,
sobre todo los de laboratorio; recipe de los medicamentos firmada por el
medico tratante con el sello del servicio, los cuales serén reportados por los
Coordinadores Regionales al Programa Nacional SIDA/ITS. En el caso de los
pacientes de Caracas, deben ser reportados al PNSIDA/ITS. Con dicha
aprobacion se le entregara medicamento en la farmacia Unicamente por un
mes. Debe hacerse |a solicitud mensual.

LA ENTREGA

En el proceso de dispensacion, el personal de la Farmacia deberd recibir
los requisitos antes mencionados y dispensar Unicamente los medicamentos
descritos en el récipe, cerciorandose sobre el estado optimo y la no expiracion
de los mismos.

Para la dispensacion del kit de Profilaxis Post-Exposicion labora y no
laboral (PPE), el contgje de las tabletas o capsulas debera realizarse segun las
medidas idoneas de seguridad e higiene, utilizando guantes y envases o
empaques adecuados que aseguren la estabilidad de los medicamentos para
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una dispensacion optima. Se debe rotular, la etiqueta debe tener el nombre del
principio activo y la fecha de expiracion. La preparacion de los kits para PPE
dependera de la evaluacion hecha por el médico en base al grado, severidad y
fluido involucrado en el accidente.

INVENTARIO

El inventario de los medicamentos es responsabilidad del encargado de
la farmacia (Farmacéutico o Auxiliar de Farmacia) debe realizarse todos los
dias al terminar la dispensacion de los medicamentos, y debe ser revisado por
el Coordinador, adicionalmente se debe realizar un chequeo de los recipes
verificando la firmadel medico tratante, el sello del hospital y lafecha.

FORMULACION DE PEDIDOS

Los pedidos de los Medicamentos ARV, los realizard el Coordinador
Regional del Programa y solo deben ser firmados por e mismo
mensual mente, para ello, es necesario que el Farmacéutico o Auxiliar de
Farmacia reporte el inventario actualizado para ese momento, y este debe ser
verificado por el Coordinador. En Caracas, |o redlizara el Farmacéutico o
Auxiliar de Farmacia.

Los Hospitales de Caracas y las Coordinaciones Regionales todos los
25 de cada mes, y los IVSS todos los 15, reportardn el pedido al PN
SIDA/ITS.

La cantidad a pedir se determinara de acuerdo al niUmero de pacientes
regulares, los cuales han sido reportados por cada Coordinacion Regional de
SIDA a Programa Nacional, enviando la planilla de Formato Unico; que
debe ser aprobada por los Infectdlogos del Programa Nacional, los cuales se
rigen por las Pautas de Tratamiento ARV, QUEDANDO
TERMINANTEMENTE PROHIBIDA LA ENTREGA DE
MEDICAMENTOS ARV SIN LA APROBACION DEL MPPS, también
se tomardn en cuenta los pacientes nuevos aprobados en el momento de
procesar sus requerimientos.

Los pedidos se deben enviar via fax a Programa Nacional, pero
igualmente debe enviarse el original por valija. Esta prohibido el envié de
los pedidos por correo electrénico.

El Coordinador Regional debe informarle al personal de farmacia sobre
la llegada de los medicamentos; y se debe verificar con el transportista la
cantidad de bultos 0 cgas. S llegara a fatar alguna, se debe notificar
inmediatamente al Almacén de ARV. Posteriormente se procede a verificar
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el contenido de cada caa chequeando todos los medicamentos y
comparandolo con la Nota de Entrega enviada por el Almacén de ARV. Y por
ultimo deben ser ingresados en el inventario.

CONTROL DE INVENTARIO

Parael control de los inventarios se llevaran los siguientes formatos:
* Reporte semanal de pacientes atendidos.
+  Inventario.
+  Reporte semanal de Medicamentos entregados.
Adicionalmente cada medicamento debe tener su tarjeta de Kardex y se
resguardaran todos | os recipes entregados por 10s pacientes.
L os medicamentos deben rotar segn su vida (til, de tal forma que salga
lo primero que ingresa (FIFO) y o primero que expira.

RECLAMOSY DEVOLUCIONES

Todos los reclamos y devoluciones relacionadas con los medicamentos
deben examinarse cuidadosamente. Para ello el auxiliar debe informarle al
Coordinador Regional, inmediatamente se debe pasar por escrito al
PNSIDA/ITS, detallando el nombre del medicamento, fecha de vencimiento,
numero de lote y la explicacion del reclamo. El Programa Nacional no acepta
reclamos después de haber pasado 48 horas de la entrega de Medicamentos
ARV por faltantes, por vencimiento deben notificarlo con 3 meses de
anticipacion para poder recogerlo y ubicarlo en un sitio de mayor rotacion,
los cuales seran enviados previa autorizacion del PNSIDA/ITS Almacén de
ARV. En el caso de las farmacias del Distrito Federal deben notificarlo
inmediatamente al Almacén de ARV. QUEDA TERMINANTEMENTE
PROHIBIDO EL ENVIO DE MEDICAMENTOS ARV AL
PNSIDA/ITS.

Los medicamentos que devuelvan los pacientes o familiares, a las
farmacias por cambio de esquema, reacciones adversas, fallecimiento se les
realizara un control, llenando la planilla que se muestra en los anexos. Esta
planilla debe estar en una carpeta identificada como devoluciones de los
pacientes.
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MONITOREO Y EVALUACION

Tiene por objeto evaluar e cumplimiento de esta Reglamentacion
Técnica, a fin de detectar cualquier deficiencia o0 no cumplimiento y realizar
un plan de medidas correctivas.

Se redlizard cada 2 meses, pudiendo practicarse también en ocasiones
especiales, por el PNSIDA/ITS, y abarcara los puntos mas relevantes
referidos a personal, instalaciones, mantenimiento del area y equipos,
almacenamiento, documentacion y saneamiento e higiene.
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