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. RD.N° /220 -2015-HMA-DG
" MINISTERIO DE SALUD ‘ S
Instituto de Gestion de Servicio de Salud
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral

San Juan de Miraflores, 7 M 304
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E/ MEMORANDO N° 116-2015-HMA-OEPE, de fecha 24 de Marzo del 2015, mediante el cual
,_/a Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita la aprobacion del Manual de
Organizacién y Funciones del Departamento de Farmacia, y la Opinion N° 050 -2015-HMA-
OAJ., de fecha 25 de Marzo del 2015.

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora, aprobado
ynediante Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM, establece que una de las atribuciones dei
Director General entre otros, es organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus
objetivo s en cuyas estructuras organicas se encuentran el Departamento de Farmacia;

J§. COELLO

QJ@ mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva /\io oo7
MINSA/QGPP-V.02: Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normatives. ge:
"b,st/on Institucional, modificada por Resolucion Ministerial N® 205-2009/MINSA y Resolucion
thister/a/ N° 317-2009/MINSA, cuyos objetivos son establecer las normas de caracter tecnico,
rios y procedimientos para la elaboracion, revision y modificacion entre otros del Manual de
rganizacion y Funciones de las entidades comprendidas en el alcance de la citada Directiva;

o

‘Que, mediante Resolucion Directoral N° 597-2014-HMA-DG, el Departamento de Farmacia,
cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones, siendo necesario su actualizacion de
‘acuerdo a lo manifestado en el numeral 5, 4, 10, actualizacion del MOF inciso a) que indica
segun lo dispuesto en la normatividad V/gente inciso b) que indica por cambios en los procesos,
organizacionales y procedimientos; y inciso d) por modificacion del CAP y de la normatividad
wigente segun Directiva N° 007-MINSA/OGPP - V.02, “Directiva para la Formulacion e
}Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” y que el hospital ha mod/f/rarfc:{ef

‘\5t/adro de Asignacién de Personal segin Resolucion Ministerial N° 1030-2014/MINS#; ‘

. <-Que, la Directiva antes referida, sefiala que el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es
un documento técnico normativo de gestion institucional cuya finalidad es establecer las
responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos establecidos
en el CAP, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el ROF de Ja entidad, eri
este sentido, la propuesta del Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de
Farmacia, propuesto por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, para la aprobacior
mediante documento de visto se adecua a la Directiva referida en el considerando precedente,
la misma que cuenta con la opinion favorable de la Oficina de Asesoria Juridica, segun Opinion
NO 050-2015-HMA-OAJ, de fecha 25 de Marzo del 2015, ‘

Que la estructura orgénica del Manual de Organizacion y FunC/ones del Departam
Farmacia, cuenta con las siguientes Unidades Funcionales: 1) Unidad Técnica Asisiencial
Apoyo, 2) Unidad de Farmacia Clinica, 3) Unidad de Gestion de Productos Farmdceutlmx v‘;
(dispositivos médicos y Productos Sanitarios, 4) Unidad de Dispensacion de Productos
Farmacéuticos y Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios, 5) Unidad de Farmacotecnia,




Que, con e/ documento de visto, por el cual la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Eutrateg/co
en‘he opinion técnica favorable para la aprobacion del documento denominado Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) del Departamento de Farmacia, por lo que resulta necesario
expedir el acto resolutivo con dicho fin;

Que, con las facultades conferidas en el literal c) del articulo 11° del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Hospital ‘Maria Auxiliadora, aprobado por Resolucion
Ministerial N° 860-2003-SA/DM; f‘

Con los vistos de la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y la Oficina de Asesor/a
Juridica, se procede a expedir el acto administrativo correspondiente;

 SE RESUELVE:

rt'culo 1° APROBAR la actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), del
i Departamento de Farmacia, cu yo documento adjunto forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°: ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la difusion,
supervision y monitoreo del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual:
aprobado por la presente resolucion; debiendo en coordinacion con el area involucrada efectuar
una revision en forma semestral del documento aprobado y proponer de ser necesario St: -
modificacion. :

Articulo 3°: ENCARGAR al responsable del Portal Institucional la publicacion del documento'
aprobado y la presente resolucion en el portal institucional. .

Alt .ulo"ﬁ4°: DEJAR sin efecto toda disposicion que se oponga a la presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

f
/ .
DISTRIBUCION: i
() Oficina Ejecutiva de Planeamiento Est Sgegn;%v'
{ ) Oficina de Asesoria Juridica. PG

N MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

39 WAR 206

{ ) Departamento de Farmacia
{) Resptliq;jb/e del Portal de Transparencia G

\?‘9 } Archivg,
JACVIMRB/WSS.

RECIBIDO

Hora: _,_g}f//__Fuma_(:v;K _____
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES
1.1- OBJETIVO DEL MANUAL
El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un importante recurso técnico
normativo de gestién institucional que tiene como objetivo describir y establecer la
funcion basica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion de los cargos o puestos de trabajo establecidos para el
Departamento de Farmacia que tiene como objetivos:
1.1.1- Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas.

1.1.2- Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como

la coordinacién y la comunicacion de todos sus integrantes, disminuyendo la

J. COELLO V.
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las

funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.
1.1.3- Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e

informacién para entrenar capacitar y orientar permanente al personal.

1.1.4- Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos

en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora.

1.2.- ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en

\\v(\ la Unidad Organica del Departamento de Farmacia en el Hospital Maria Auxiliadora.

s ‘,;- “"‘9 \

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
" nombrado y contratado del Departamento de Farmacia en el Hospital Maria

L ,
A\ LOPEZ C. Auxiliadora.
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CAPITULO I BASE LEGAL
= Ley N® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
= Ley N°26842 - Ley General de Salud.
= Ley N°28173 - Ley del Trabajo del Quimico Farmaceutico y su reglamento

D.S. N°08-2006. Reglamento de la Ley del Trabajo Quimico Farmaceéutico.
= Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N2 27444 — |ey de Procedimiento Administrativos General.

Ley N2 29344 Ley de marco de Aseguramiento Universal en Salud

Ley N2 27813 Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud
Ley 29459 — Ley de Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos
Productos Sanitarios, y su Reglamento de establecimiento farmacéuticos

aprobado por Decreto Supremo N° 14-2011-SA

Decreto Legislativo N° 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Legislativo 22095 del 21-02-78 — Ley General de Drogas.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa. Publicado el 19/01/90. |
Decreto Supremo N2 023-2001-Reglamento de Estupefacientes, Psicotropicos y

otras Sustancias sujetas a Fiscalizacion Sanitaria.
Decreto Supremo N2 083-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Supremo N2 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion y

aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la

AL i,()PEZ C.
N Administracion Publica.

= Decreto Supremo N¢ 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la

Administracion Publica.

ELABORADRO POR: REVISADO POR: APROBADRO POR: ULTIA MODIFICACION: VIGERCIA:
OFICINA EJECUTIVA DE
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A, rOovrez C

Decreto Supremo N2 023-2005-SA: ROF del Ministe

01/01/2006.
Decreto Supremo N2 013-2006-SA Se aprueba el Reg
de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

Decreto Supremo N® 016-2011-SA, Reglamento ¢
Vigilancia Sanitaria de Productos Farmaceéuticos, Dis
Sanitarios

Resolucion Ministerial

Ne 132-2015/MINSA “Manua

rio de Salud. Publicado el

jamento de Establecimientos

bara el Registro, Control y

positivos Medios y Productos

de Buenas Practicas de

Almacenamiento de Productos Farmacéuticos y dispositivos médicos y productos

sanitarios droguerias almacenes especializados y almacenes aduaneros”
Resolucién Ministerial N2 1753-2002-SA/DM Directiva del Sistema Integrado de

Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos Quirdrgicos- SISMED

Resolucion Ministerial N2 860-2003-SA/DM: ROF del

Hospital Maria Auxiliadora.

Resolucion Ministerial N@ 771-2004/MINSA que aprueba las Estrategias Sanitarias

del Ministerio de Salud y sus respectivos érganos responsables

.Resolucion Ministerial N2 753-2004/MINSA que
MINSA/DGSP-V.01
Intrahospitalarias

Resolucion Ministerial N2 1240-2004/MINSA, Politica
Resolucion Ministerial N® 367-2005/MINSA- Modi

Norma Técnica Prevencion

Sistema
Quirdrgicos- SISMED.

Resolucion Ministerial N2 603-2006/MINSA: Directiva

nicos Normativos de Gestion

“Directiva para la Formulacion de Documentos Téc

Integrado de Suministro de Medicamentos e

aprueba la NTS N¢ 020-

y Control de Infecciones
Nacional de Medicamentos
ficatoria de la Directiva del

Insumos Médicos

N° 007 MINSA/OGPE-V.02

Institucional” y su modificatoria la Resolucién Ministerial N2 205-2009/MINSA.

Resolucion Ministerial N2 456-2007/MINSA que

MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud

aprueba la NTS N¢ 050-

para la acreditacion de

Establecimiento de salud y Servicios médicos de Apoyo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
, OFICINA EJECUTIVA DE
et PLANEAMIENTO | R.D.N° -DG-HMA-2015 I
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»  Resolucion Ministerial N2 552-2007/MINSA “Sistema de Dispensacion de
Medicamentos en Dosis Unitaria para los Establecimientos del Sector Salud”

= R.M. N? 595-2008/MINSA, Aprueban el Manual de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud y sus modificaciones con R.M.554-2010/MINSA y con R.M.
583-2011/MINSA.

= Resolucion Ministerial N°013-2009/MINSA “MANUAL DE BUENAS PRACTICAS
DE DISPENSACION

= Resolucion Ministerial N® 546-2011/MINSA, que apr’ueba la Norma Técnica de

Salud N° 021-MINSA/DGSP-V.03 Categoria de establecimientos del Sector Salud
= Resolucion Ministerial N2 175-2011/MINSA Definiciones operacionales y criterios

de Programacion de los programas estrategicos ,
= R.M. N2 516-2012/MINSA, Aprueban modificar el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud aprobado con resolucién Ministerial N2 595-

2008/MINSA de acuerdo al Anexo que forma parte integrante de la Resolucion

Ministerial.
= Resolucion Ministerial N° 599-2012/MINSA .PETITORIO NACIONAL UNICO DE
MEDICAMENTOS ESENCIALES PARA EL SECTOR SALUD
= R.M. N2 342-2012/MINSA, Aprueban el Cuadro de Asignacion de Personal del
Hospital Maria Auxiliadora
= NTS N2 015-MINSA/DGSP-V.01 Manual de Bioseguridad
= R.D. N2 683-2013-HMA-DG, Aprueban el Cuadro de Asignacion de Personal por

reordenamiento de cargos 2013 del Hospital Maria Auxiliadora.

ELABORADO POR: BEVISADD POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA EJECUTIVA DE
QF. GABY SANDRA PLANEAMIENTO R.D.N° -DG-HMA-2015 I
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Capitulo Il

Criterios de Disefo

La modernizacion de la gestion del Estado demanda eficiencia en la utilizacion

de sus recursos eliminando la duplicidad o superposicion de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores, entidades, funcionarios y servidores.

Para el disefio y estructura del presente Manual se han aplicado los criterios que

Efectividad y Eficiencia

La efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados
planificados y los obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y
auxiliar para alcanzarlos, por lo que las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones

que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el méaximo resultado con el minimo de
recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de
los recursos, por lo tanto, se debe eliminar la duplicidad 0 superposicion de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores publicos.

3.2 Racionalidad
lLas funciones deben disefarse o redisefarse con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible.
Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerdrquicamente de un solo superior.
Autoridad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y

responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADD POR: ULTIMA MODIFICACION, VIGENCHA:

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO R.D.N° -DG-HMA-2015 /]
ESTRATEGICO

Q.F. GAEY SANDRA
PACHAS TEJADA
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A, DOPEZ .

delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar

decisiones segun las responsabilidades asignadas

3.5 Responsabilidad

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el

riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su
parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera

fograr.

3.6 Segregacion de Funciones

L.as funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de

modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles

que, entre otras, son: autorizacion, ejecucion, régistro, custodia de fondos,
valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa,
dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de
que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.7 Sistematizacion
las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 0
actividades.
l.as funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento
de los objetivos funcionales centrados en el usuario y estar
interrelacionadas.

3.8 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA

OFICINA EJECUTIVA DE ,
PLANEAMIENTO R.D.N° -DG-HMA-2015 [
ESTRATEGICO
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preferentemente la ubicacion en esos niveles al personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el

papeleo y la formalidad burocrética.
3.9 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los
usuarios externos e internos.
Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las

instituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos

de gestion institucional deben orientar la operatividad de las funciones de

manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracion y sobre

todo, procurando la interrelacion de los cargos de sus funciones con los

procedimientos vy criterios de medicion y evaluacion.

~! El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,

constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores del

Departamento de Farmacia del Hospital Maria Auxiliadora.
El Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse permanentemente
cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o

puesto de trabajo.

(?‘%

‘A, LOPEZ C.

ELABORADG POR: REVISADRO POR: APRCBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA EJECUTIVA DE
FtvAivyale PLANEAMIENTO | RD.N° DG-HMA-2015 /o
ESTRATEGICO
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Capitulo V.
4.1. Estructura Organica

Es la unidad organica encargada de suministrar, en forma oportuna, eficiente vy

adecuada, los medicamentos y productos destinados a la recuperacion vy
conservacion de la salud de los pacientes segun prescripcion medica; depende de la

Direccion General, y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Efectuar la seleccion, programacion, dispensacion y distribucion de los
medicamentos e insumos de uso clinico y/o quirdrgico, para la atencion de los

pacientes en Consultorios Externos, Hospitalizacion y Emergencia.

b) Programar y requerir a | Oficina de Logistica, el abastecimiento necesario para
I CORLIO W, lograr el suministro oportuno de medicamentos a los servicios de Consultorio
Externo, Hospitalizaciéon y Emergencia. durante las 24 horas del dia,
asegurando el stock de reserva segun la naturaleza y el comportamiento de la
demanda
c) Dispensar los medicamentos y materiales terapéuticos para los pacientes.

d) Preparar productos galénicos.

e) Garantizar y controlar la calidad de los preparados y especialidades

farmacéuticas.

f)y Controlar y supervisar la dispensacion de drogas y narcoticos de uso
controlado por la Ley y los organismos competentes.

g) Asegurar la adecuada conservacion y seguridad de los medicamentos.

h) Mantener un sistema de registro y control de medicamentos y materiales

terapéuticos.
i§ 4 a " B . s » . : . Ie »
M LOPEZ €. j) |ntervenir en la elaboracién y cumplimiento del petitorio farmacologico.

i) Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad correspondientes.

ELABCRADO POR: REVISADO POR: APRUBADRG POR: ULTIAA BODIFICACION: VIGENCIHA:
, OFICINA EJECUTIVA DE
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k) Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su

competencia y objetivos funcionales asignados, asi como apoyar la docencia

en el marco de los convenios correspondientes.

Asimismo cuenta con las siguientes Unidades Funcionales:

e Unidad Tecnica Asistencial de Apoyo

e Unidad de Farmacia Clinica.

o Unidad de Gestion de Productos Farmacéuticos y Dispositivos médicos y

Productos Sanitarios.

Productos Sanitarios

COELLO V. Unidad de Farmacotecnia
J. COLLL '

4.2 Organigrama Estructural

e Unidad de Dispensacién de Productos Farmacéuticos y Dispositivos médicos y

% El Departamento de Farmacia, depende organicamente de la Direccion General del HOSPITAL

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE

FARMACIA
ELABORADRO POR: REVIGARG POR: : APROBADD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA EJECUTIVA DE
O oDy oA PLANEAMENTO | RD.N° DG-HMA-2015 I
ESTRATEGICO
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4.3 Organigrama Funcional
El Departamento de Farmacia, se encuentra en el Tercer Nivel del Organigrama Estructural, depende
Directamente de la Direccion General del HOSPITAL MARIA AUXILIADORA.
FARMACIA
DIRECTOR DE PROG. SECTORIAL
UNIDAD TECNICA Ho
ASISTENCIAL DE APOYO
. ] 4
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
FARMACIA GESTION DE DISPENSACION DE FARMACOTECNIA
CLINICA (1) PRODUCTOS PRODUCTOS 4
FARMACEUTICOS FARMACEUTICOS
Y AFINES (2) Y AFINES (3)
; Area del Arcade Area de
Area de Programacion y Dispensacion a Preparacion de
Farmacocinética adquisicién pacientes mezclas
Clinica * productos hospitalizados Parenterales y
Farmacéuticos y (SDMDU)* Enterales
. ) a . 4 .
Areade Area de Area de Area de
Scguimiento Almacenamiento Dispensacién a Elaboracién de
Farmacoterapéutico y Especializado y pacientes — formulas
. N : oficinales*
Farmacéuticos y afines*
Area de Area de
Area de Dispensacion Elaboracion de
Infor f s especializada diluciones de
uformacion de (Emergencia, UCI, antisépticos y
Medicamentos Oncologia y desinfectantes
otros)*
N ~
Area Area de
Dispensacion Acondicionamien
sp L to y/o
especializada reenvasado de
SOp * productos
B farmacéuticos e
\_ insumos™
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA
DIRECTOR GENERAL
JEFE DE DEPARTAMENTO
-—
AUXLIAR ADMINISTRATIVO (1)
TECNICO ADMIISTRATVO } 2]
TSR TETE ADWSTRATVG T
1)
UNIDAD TECNICA ASISTENCIAL] gmer———
D APOYO
QUIMICO FAMACEUTICO {1)
TECNICO ADMINISTRATIVO |
]
J. COELLO V. T 7 1
QUIMICO FARMACEUTICO (1) QUIMICO FARMACEUTICO (1) QUIMICO FARMACELTICO (1) GUIMICO FARMACEUTICO (1)
—
UHIDAD PRODUCTORA DE ¥
SERVICIOS D FARMACIA UNIDAD PRODJCTORA DE
CLNGA UNIDAD DE GESTION DE PRODLCTOS UNIDAD DE DISPENSACION OE PRODICTOS SERVICIOS DE
FARMACELTICOOS Y AFINES FARMACELTICO0S Y AFIVES FARMACGTEGNIA
¥
RREA DE
- DiSPENSACION A 4 AREA DE PREPARACION DE
ACEITES MEZOLAS PARENTERALES
HOSPITALIZAOS ENTERALES ESPECIALIZADOS
(SOMDU)
QUIMICO FARMACEUTICO (1)
N AREA DE PROGRAMACION Y
—
AREA B FARMACOCINETICA ADQUISISCION PRODUCTOS (73 CNICO EN FARMACIA /=
CLINCA e
i FARMACEUTICOS IR .
DISPENSACION A
PACENTES | o AREA DE ELABORACION
avBuLkTOROS | 4Y oo FORMULAS MAGISTRALES Y
FARMACEUTICO(Y) OFCINALES
» ™ REER T SEGUIENTD —f AREA OE ALMAGENAIENTO
FARMACOTERAPELTICO Y ESPECIALIZADO Y DISTRBUCION DE AR D [:if ICO EN FARMACIAI
FARMACOVIGILANCIA AMACH i -
A " PRODUCTOS FARMACUETICOS AFNES L] nsvnsacon )
ESPECALIZADA QUIMICO
EME??;QS? w FARMAEEUT'CO“) AREA DE ELABORACION
’ TECHICO DILUCIONES DE ANTISEFTICOS
ESPECIALIZALO (1) ¥ DESINFECTANTES
e — AREA DE
- AREADE  [AUXILIAR ASISTENCIAL ACONDICIONAMIENTO /O
LOPrEZ C. AREA DE INFORMAGION DE DEPENSACON |® REENV?::S;JCZEUZZ?JSUCTOS
MEDICAMENTOS ESPEZ‘S;'ZADA
QUIMICO ™
FARMACEUTICO (1)
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Cuadro Organico de Cargos

Capitulo V.

XXV, \DENOMINAGION DEL ORGANO: DEPART AMENTO DE FARMACIA
DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: |
_ | STUACIONDEL CARGD | ¢ARGODE
ROWEN | CARGOESTRUCTURL 00O | CLASFCACION | TOTAL —
JEEEADEDEPAATHIENTO s s | |
QUHCOFRMICELTICO R e |9 | T
ISSTENTE AMNISTRATH iR | 1|
o | 101 TECNCOAESPECAZA0 s e | 1|
16524674 [TECHCOAEN ARV e e | Bl |
<7 16751578 TECHCORDMNSTRATIO | s | 4 | 5 | |
16T LR ADMNTRETHO o P |t
685 [ANLIRASSTENCIAL ioae| e | 6| 5 |
TOTAL ORGANO | X | 6 0
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CAPITULO Vi

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGO: 1

JEFE DE DEPARTAMENTO CODIGO
CORRELATIVO 1650

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126003

1.FUNCIONES BASICAS
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y asistenciales del
Departamento de Farmacia.
Garantizar el cumplimiento de los objetivos asignados al Departamento de Farmacia, a través
del planeamiento, organizacion, direccion y control de las actividades técnico-administrativas

2.RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
»  Depende directamente de la Direccion General
»  Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal del Departamento de Farmacia.
« Realiza permanentes coordinaciones con todas la Jefaturas administrativas y asistenciales
de toda la entidad.

Relaciones Externas:

»  Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud

n  Se relaciona externamente con la DIGEMID - SISMED: Coordinaciéon de actividades
programaticas.

3.ATRIBUCION ES DEL CARGO
= Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos, Yy
disposiciones vigentes.
»  Supervisa la labor del personal Profesional y Técnico a su cargo.
»  Representaciones técnicas — administrativas del departamento.
«  Autorizacidn de actos técnicos — administrativos. Supervision, monitoreo.

5 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y asistenciales del
departamento de farmacia

= Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones
vigentes

»  Coordinar y efectuar el proceso de suministroc de medlcamentos e insumo médico quirdrgico.

= Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia

»  Brindar Asesoria interna y externa en el campo de la especialidad farmacéutica.

»  Participar y coordinar con diferentes Unidades Orgénicas sobre procesos, sistemas y otras
actividades relacionadas al departamento de farmacia

= Coordinar de ser el caso, con organismos publicos y privados viabilizando sistemas y/o
programas relacionados al departamento de farmacia.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBALD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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= Supervisar estrictamente las actividades relacionadas al SISMED

= QOrganizar, Dirigir, Coordinar y Planificar las actividades del Departamento

= Supervisar las actividades de los diferentes servicios del departamento de farmacia

= Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como
apoyar la docencia y capacitacion, en el marco de los convenios correspondientes

= Coordinar con los jefes de servicio la programacion, ejecucién y control de sus actividades
técnico administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion.

= Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el plan operativo institucional.

= Elaborar, revisar y actualizar y difundir los documentos de gestion propios del departamento
segun los procedimientos establecidos.

= QOtras funciones que le asigne el Director General.

5.-REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Minimos exigibles: Titulo profesional de Quimico Farmacéutico Deseable: maestria y/o
doctorado en gestion de servicios de salud, salud publica o equivalentes en temas
relacionados con el puesto de responsabilidad
Experiencia:
= Experiencia y Conocimiento en Gestion de Farmacia Hospitalaria y SISMED
= Experiencia en direccion, supervisién organizacion de personal.
Capacidades y Habilidades minimas y Deseables
»  Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresién.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en
el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales
Actitudes minimas y Deseables
= Actitud proactiva
= Cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

J. COELLO V.

AJLOPEZ C.
e
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
UNIDAD FUNCIONAL UNIDAD DE FARMACGIA CLINICA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGO: 1

CODIGO

QUIMICO FARMACEUTICO

CORRELATIVO 1651

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126005

J. COELLO V.

A\LOYEZ

1.FUNCIONES BASICAS
Dirigir, monitorear, evaluar, informar sobre la Unidad Produ
cel Departamento de Farmacia considerando los principios
Eficiencia, Especializacion, Unidad de mando, Egquilibr
Flexibilidad, Alta capacidad.
2.RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente del Jefe del Departamento de F
Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal
Departamento de Farmacia.
Realiza permanentes coordinaciones con todo el Perso
Relaciones Externas:
Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud,

integrado de Suministros de medicamentos e insumc
DARES, con los responsables de Gestion de produc

DIRESAS, Hospitales e Institutos

3.ATRIBUCION ES DEL CARGO
De supervisién y manitoreo de las actividades de la
Departamento de Farmacia

4.FUNCIONES ESPECIFICAS
Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, no
vigentes.

Asegurar y garantizar que cada paciente, reciba el
considerando sus necesidades individuales

educacion al paciente y la formacién de otros profesion

Contribuir mediante estudios de utilizacion de medicam
en la determinacion de riesgo / beneficio del tratamient
colectivo, orientado en la farmaco-epidemiologia.

el marco del Sistema Peruano de Farmacovigilancia.
Proporcionar informacién a las consuitas de los profesi

Actualizar y dinamizar en forma continua el Organigram

Promover el uso seguro, efectivo y apropiado de los i
Integrarse y colaborar en forma activa y plena en el equ

Considerar criterios farmaco-econdémicos en la utilizacic
Elaborar guias farmaco-terapéuticas y catélogos de me

Detectar, evaluar, notificar, registrar y prevenir las reacci

ctora de Servicio de Farmacia Clinica
de Unidad de direccidn o de eficacia,
io de autoridad y responsabilidad,

armacia
je la Unidad de Farmacia Clinica

nal del Departamento de Farmacia

DIGEMID, DISA Il LS, con el Sistema
s Médicos Quirlrgicos —SISMED,

tos Farmacéuticos de otras DISAS,

Unidad de Farmacia Clinica del

rmas, procedimientos y disposiciones

a de Organizacion y Funciones
tratamiento farmacolégico adecuado

edicamentos, mediante una correcta
ales sanitarios

ipo de salud.

n de medicamentos.

dicamentos.

entos y racionalizacién terapéutica

o farmacologico tanto individual como

ones adversas a medicamentos en

nales de la salud sobre el uso

racional de los medicamentos, coordinando con el Centro Nacional de informacién de

Medicamentos (DIGEMID - ESSALUD) y el Centro Nac

jonal de Informacion Toxicoldgica.
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Fijar criterios de autoevaluacion.

Identificar interacciones de medicamentos y alimentos,
farmacodinamica.

Elaborar el perfil farmacoterapéutico y su monitorizacio
hospitalizado.

Contribuir en el manejo correcto de reconstitucion de m

con interpretacion farmacocinética y

clinica y nutricional del paciente

edicamentos citostaticos.

Participar en emergencias toxicoldgicas y en protocolos de nutricion parenteral — enteral.

La realizaciéon de instrucciones escritas asi como ma

wuales de normas y procedimientos,

documentos que deben ser variables y de facil comprensién gue concentren en forma
sistematica una serie de elementos administrativos para un fin concreto; Que oriente y
uniforme la conducta el perfil profesional y/o técnico de cada persona y/o trabajador en el

area donde se dispone su trabajo.
Velar por el cumplimiento de los objetivos, planes, pol
Area en general, supervisar que las funciones de

iticas y procedimientos dentro de su
cada puesto sean desempenadas

correctamente, con el objetivo de lograr la maxima eficiencia operativa.

Otras Funciones que le asigne el Jefe del Departament

5.-REQUISITOS MINIMOS
Educacién:

5 de Farmacia.

Minimos exigibles: Titulo profesional de Quimico Farmacéutico Deseable: especializacion en

farmacia clinica o equivalentes.

Experiencia:

Experiencia y Conocimiento en Gestién de Farmacia Hospitalaria
Experiencia en direccion, supervision organizacion de personal.

Capacidades y Habilidades minimas y Deseables

Capacidad de direccién, organizacion, analisis y expres
Habilidad para trabajar en equipe y bajo presion, lograr

1on.
cooperacion, concretar resultados en

el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales

| Actitudes minimas y Deseables

Actitud proactiva

Cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

LA LOPEZ .
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMAC!A

UNIDAD FUNCIONAL: Unidad de Gestion de Productos Farmacéuticos y Dispositivos Médicos y

Productos Sanitarios

CARGO CLASIFICADO:
QUIMICO FARMACEUTICO : CODIGO

N° DE CARGO: 1

CORRELATIVO 1652

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126005

A. LOPEZ C|

1.FUNCIONES BASICAS

Dirigir, monitorear, evaluar, informar sobre la Unidad de Gestién de Productos farmaceuticos y
afines del Departamento de Farmacia considerando los principios de Unidad de direccion o de
eficacia, Eficiencia, Especializacién, Unidad de mando, Equilibrio de autoridad y responsabilidad,

Flexibilidad, Alta capacidad.
2.RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

3.ATRIBUCION ES DEL CARGO

Depende directamente del Jefe del Departamento de Farmacia

Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal de la Unidad de Gestién de Productos
farmaceutico y afines Departamento de Farmacia.
Realiza permanentes coordinaciones con todo el Personal del Departamento de Farmacia

Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud, DIGEMID, DISA Il LS, con el Sistema
Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Médicos Quirdrgicos —SISMED,
DARES, con los responsables de Gestién de productos Farmacéuticos de otras DISAS,
DIRESAS, Hospitales e Institutos

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones
vigentes. |

Actualizar y dinamizar en forma continua el Organigrama de Organizacién y Funciones
Realizacion del control interno del Almacén el que comprende el plan de organizacion y
todos los métodos, asi como las medidas de coordinacion que se adopten para salvaguardar
los inventarios y stocks, promoviendo la eficiencia de las operaciones y la confiabilidad de la
informacién y el cumplimiento de las politicas de la Institucion adoptadas por la
Administracion.

La realizacién de instrucciones escritas asi como manuales de normas y procedimientos,
documentos que deben ser variables y de facil comprensién que concentren en forma
sistematica una serie de elementos administrativos para un fin concreto; Que oriente y
uniforme la conducta el perfil profesional y/o técnico de cada persona y/o trabajador en el
area donde se dispone su trabajo. '

Realizacion de la segregacion (distribucion) de funciones y/o actividades, las funciones del
almacén deben estar desconcentradas, en cada uno de los objetivos operativos, buscando
la eficiencia, confiabilidad de la informacién y cumplimiento a las politicas adoptadas por la
administracion general. Debera asignar responsabilidad sobre la ejecucion de las
actividades de cada transaccion y registrarla, asi como la custodia de activos resultante de
la transaccion la que debe ser asignada a diferentes personas, ya que al Area de Gestion de
productos Farmacéuticos se le ha asignado la custodia de los inventarios de todos los
Productos farmacéuticos, Dispositivos Médicos y productos Sanitarios.

;
i
i

|
|Q.F. GABY SANDRA
| PACHAS TEJADA
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»  QOrganizacion y sistematizacion del Servicio de programacion y adquisicion de productos
Farmaceuticos, Servicio de Almacén Especializado de medicamentos. Elaborar el conjunto
de funciones y relaciones que determinan formalmente las acciones que cada puesto tiene
que cumplir y el modo de comunicacion entre cada uno de los trabajadores, dentro de cada
servicio en particular y con el resto de las Areas de Farmacia, es decir que son todas las
formas en que se divide el trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacion de las
mismas. !

= Velar por el cumplimiento de los objetivos, planes, politicas y procedimientos dentro de su
Area en general, supervisar que las funciones de cada puesto sean desempenadas
correctamente, con el objetivo de lograr la maxima eficiencia operativa

4. FUNCIONES ESPECIFICAS |

«  Realizar y aplicar los Métodos de estimacién de necesidades y programacién de productos
farmacéuticos y afines de acuerdo al Método de Consumo Histérico, ya que este método
utiliza los registros histéricos de consumo de cada medicamento y los proyecta al futuro de
acuerdo a la tendencia mostrada y a la situacion de las existencias disponibles.

= Aplicar cuando amerite (estrategias sanitarias) el Método de morbilidad o Perfil

Epidemioldgico, este método de estimacion emplea como insumo el nimero de atenciones

o casos clinicos, los cuales seran coordinados con la responsable Farmacéutica de

Estrategias Sanitarias.

= Llevar un registro fisico y en medio magnétice en forma mensual, ordenada y coordinada

del consumo del ICI asi como el registro de patologias mas frecuentes (solicitar a

estadistica e informatica) para realizar la proyeccién de atenciones o casos para el afio de

programacion (futuro), el cual se realizara en base a datos numéricos y tendencias
epidemioldgicas de cada patologia (como pruebas positivas detectadas, subregistros, casos
esperados, etc.) los mismos que bajo los criterios de “estimacion de necesidades” sean
necesarios y atribuibles de ser estimados, los que finalmente, son convertidos en necesidad
de productos farmacéuticos y afines.
= Utilizar para la estimacion de necesidades de los productos farmacéuticos de demanda
como fuente de informacion el consumo histérico de medicamentos de por los menos 24
meses anteriores, dicha informacién puede obtenerse de las Tarjetas de Control Visible de
almacén 6 farmacia, del sistema informatico, de los informes de consumo, etc.
= Utilizar la informacion para este proceso en forma completa, es decir debe incluir los
informes del 100% de los productos utilizados es decir  todos los productos que maneja el
sistema, realizando la diferenciacién de fuera del petitorio, materiales de alto costo (SIS),
productos nuevos, productos criticos, productos de movimiento lento, productos de alta
rotacion. :
= Conciliar la informacion exacta y objetiva, es decir debe reflejar el comportamiento real del
consumo en el pasado y los datos de existencias del almacén y las Farmacias de
dispensacion.
= Analizar los datos antes de utilizarlos para asegurarnos de contar con informacion confiable
para la estimacion, realizando los ajustes que fueran necesarios, desarrollando los pasos
/ d siguientes:
‘N._LOPEZ (. 1) Organice y grafique la informaciéon en series de tiempo
2) Analice y corrija la informacion
B Debera organizar y graficar los datos, obtenidos del andlisis visual para:

1) ldentificar datos correctos, los que presumen que la informacién esta completa y no
existid influencia notoria de los periodos de desabastecimiento o de otras variables
(campanfias, transferencias, prestamos etc.)

2) ldentificar datos anormales, Cuando uno o varios datos de la grafica exhiben un

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADG POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA
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comportamiento diferente a los demas datos de la serie.
3) Identificar y corregir la falta de datos.

u Hacer la correccion de datos en meses no consecutivos; meses consecutivos, falta de datos
excesivos, falta de datos en un comportamiento estacional.

= Realizar la Estimacion de necesidades de Recursos Estratégicos en Salud en la etapa que
permite proyectar la cantidad de un producto para cubrir la necesidad de la poblacion por un
periodo de tiempo determinado. Para efectos de cada periodo anual correspondiente.

=  Realizar y coordinar el menitoreo de las adquisiciones en curso (Procesos convocados),
proyecciones de uso y consumo, el presupuesto disponible y los niveles de existencias de
seguridad; en base a lo cual, se definen las cantidades a ser adquiridas para el
abastecimiento anual.

=  Coordinar con la Jefatura del Departamento los Programas Presupuestales (PP) y la
Categoria que constituye un instrumento del Presupuesto por Resultados, y que es la
unidad de programacion de las acciones de las entidades publicas, las que integradas y
articuladas se orientan a proveer productos para lograr un Resultado Especifico en la
poblacion y asi contribuir al logro de un Resultado Final asociado a un objetivo de politica
publica.

= Coordinar con la Jefatura del departamento los Recursos Estratégicos en Salud: Para lo que
debe considerar como recursos estratégicos en salud a los productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y productos sanitarios, asi como los productos vinculados a salud
ambiental o de uso veterinario, los que debera gestionar mediante suministro centralizado o
adquiridos a través de DARES a traves de la Compra Corporativa.

5.-REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Minimos exigibles: Titulo profesional de Quimico Farmacéutico Deseable: maestria y/o
doctorado en gestion de servicios de salud, salud publica o equivalentes.

Experiencia:
= Experiencia y Conocimiento en Gestion de Farmacia Hospitalaria y SISMED
= Experiencia en direccién, supervision organizacion de personal.

Capacidades y Habilidades minimas y Deseables
»  Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.

«  Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en
el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales

Actitudes minimas y Deseables
= Actitud proactiva
« Cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

A LOPEZ C.
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
UNIDAD FUNCIONAL: Unidad de Gestion de Productos farmacéuticos y Afines
CARGO CLASIFICADO: N* DE CARGO: 1
CODIGO

QUIMICO FARMACEUTICO

CORRELATIVO 1653

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126005

I Y
AL LOPEZ C

1.FUNCIONES BASICAS
Dirigir, monitorear, evaluar, informar sobre el Area de

Almacenamiento Especializado y

distribucién de productos farmacéuticos y dispositivos médicos y productos sanitarios del

Departamento de Farmacia considerando los principios de
Eficiencia, Especializacion, Unidad de mando, Equilibrio
Flexibilidad, Alta capacidad.
2.RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
Depende directamente del Responsable de la U
farmacéuticos y afines del Departamento de Farmacia

n

Unidad de direccion o de eficacia,
de autoridad y responsabilidad,

idad de GQGestion de Productos

Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal del Area de Almacenamiento Especializado y

mento de Farmacia.

distribucién de productos farmacéuticos y afines Departa

Realiza permanentes coordinaciones con todo el Perso
Relaciones Externas:

al del Departamento de Farmacia

Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud, DIGEMID, DISA Il LS, con el Sistema

Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Medicos Quirurgicos —SISMED,
DARES, con los responsables de Gestidn de productos Farmacéuticos de otras DISAS,

DIRESAS, Hospitales e Institutos

3. ATRIBUCION ES DEL CARGO

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, nor
vigentes.

Realizacion del control interno del Almacen el que cc¢

mas, procedimientos y disposiciones

mprende el plan de organizacion vy

todos los métodos, asi como las medidas de coordinacion que se adopten para salvaguardar

los inventarios y stocks, promoviendo la eficiencia de las
informacién y el cumplimiento de las politicas de
Administracion.

La realizacion de instrucciones escritas asi como ma
documentos que deben ser variables y de facil com
uniforme la conducta el perfil profesional y/o técnico de
area donde se dispone su trabajo.

Realizacion de la segregacion (distribucion) de funcion
almacén deben estar desconcentradas, en cada uno de
la eficiencia, confiabilidad de la informacion y cumplimie
administracién general. Deberd asignar responsabili

=
-7

[l
prensién que concentren en forma
sistematica una serie de elementos administrativos pa

operaciones y la confiabilidad de la
la Institucién adoptadas por la

ales de normas y procedimientos,

ra un fin concreto; Que oriente y
cada persona y/o trabajador en el

s y/o actividades, las funciones del
los objetivos operativos, buscando
nto a las politicas adoptadas por la
dad sobre la ejecucion de las

actividades de cada transaccion y registrarla, asi como la custodia de activos resultante de

la transaccién la que debe ser asignada a diferentes pe
productos Farmacéuticos se le ha asignado la custod
Productos farmacéuticos, Dispositivos Médicos y product

rsonas, ya que al Area de Gestion de

ia de los inventarios de todos los
0s Sanitarios.
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Organizacion y sistematizacion de Almacén Especiali
conjunto de funciones y relaciones que determinan

puesto tiene que cumplir y el modo de comunicacion
dentro de cada servicio en particular y con el resto de

zado de medicamentos. Elaborar el
ormalmente las acciones que cada
entre cada uno de los trabajadores,
las Areas de Farmacia, es decir que

son todas las formas en que se divide el trabajo

en tareas distintas y la posterior

coordinacién de las mismas.
Velar por el cumplimiento de los objetivos, planes, politicas y procedimientos dentro de su
Area en general,

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar un registro fisico y en medio magnético en forma mensual, ordenada y coordinada
del consumo del ICl asi como el registro de patologias mas frecuentes (solicitar a
estadistica e informatica) para realizar la proyeccion de atenciones o casos para el ano de
programacion (futuro), el cual se realizara en base a datos numéricos y tendencias
epidemioldgicas de cada patologia (como pruebas positivas detectadas, subregistros, casos
esperados, etc.) los mismos que bajo los criterios de “estimacion de necesidades” sean
necesarios y atribuibles de ser estimados, los que finalmente, son convertidos en necesidad
de productos farmacéuticos y afines.

Utilizar para la estimacién de necesidades de los productos farmacéuticos de demanda

como fuente de informacion el consumo histérico de medicamentos de por 10s menos 24

meses anteriores, dicha informacion puede obtenerse de las Tarjetas de Control Visible de

almacén ¢ farmacia, del sistema informatico, de los infermes de consumo, etc.

Utilizar la informacién para este proceso en forma completa, es decir debe incluir los

informes del 100% de los productos utilizados es decir todos los productos que maneja el

sistema, realizando la diferenciacion de fuera del petitorio, materiales de alto costo (S1S),
productos nuevos, productos criticos, productos de movimiento lento, productos de alta
rotacion. ’

Conciliar la informacion exacta y objetiva, es decir debe reflejar el comportamiento real del

consumo en el pasado y los datos de existencias del almacén y las Farmacias de

dispensacion.

Analizar los datos antes de utilizarlos para asegurarmnos de contar con informacién confiable

para la estimacion, realizando los ajustes que fueran necesarios, desarrollando los pasos

siguientes: '

3) Organice y grafique la informacion en series de tiempo

4) Analice y corrija la informacién ,

Debera organizar y graficar los datos, obtenidos del andlisis visual para:

4) ldentificar datos correctos, los que presumen que la informacion estd completa y no
existi¢ influencia notoria de los periodos de desabastecimiento o de otras variables
(campafas, transferencias, prestamos etc.)

5) Identificar datos anormales, Cuando uno o varios datos de la grafica exhiben un
comportamiento diferente a los demas datos de la serie.

6) ldentificar y corregir la falta de datos.

Hacer la correccion de datos en meses no consecutivos, meses consecutivos, falta de datos

excesivos, falta de datos en un comportamiento estacional.

Coordinar con la Jefatura del departamento los Recursos Estratégicos en Salud: Para lo que

debe considerar como recursos estratégicos en salud a los productos farmacéuticos,

dispositivos médicos y productos sanitarios, asi coma los productos vinculados a salud

ambiental o de uso veterinario, los que debera gestionar mediante suministro centralizado o

adquiridos a través de DARES a través de la Compra Corporativa.

; ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADQ POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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5.-REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Minimos exigibles: Titulo profesional de Quimico Farmacéutico Deseable: maestria y/o
doctorado en gestion de servicios de salud, salud publica o equivalentes.
Experiencia: ,
= Experiencia y Conocimiento en Gestién de Farmacia Hospitalaria y SISMED
= Experiencia en direccion, supervision organizacién de personal.
Capacidades y Habilidades minimas y Deseables
= Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en

el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales
Actitudes minimas y Deseables

= Actitud proactiva
= Cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos

A LOPEZ C.
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
UNIDAD FUNCIONAL: Unidad de Dispensacién de Productos farmaceéuticos y afines

CARGO CLASIFICADO: N°® DE CARGO: 1

QUIMICO FARMACEUTICO ' CODIGO
CORRELATIVO 1654

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126005

1.FUNCIONES BASICAS

Dirigir, monitorear, evaluar, informar sobre la Unidad de  Dispensacion de Productos

Farmacéuticos y afines del Departamento de Farmacia considerando los principios de Unidad de

direccion o de eficacia, Eficiencia, Especializacion, Unidad de mando, Equilibrio de autoridad y

responsabilidad, Flexibilidad, Alta capacidad.

2 HELACION DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente del Jefe del Departamento de Farmacia

= Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal de la Unidad de Dispensacion de Productos
Farmacéuticos y Afines del Departamento de Farmacia;

= Realiza permanentes coordinaciones con todo el Personal del Departamento de Farmacia

Relaciones Externas:

Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud, DIGEMID, DISA I} LS, con el Sistema
Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Meédicos Quirtrgicos —SISMED,
DARES, con los responsables de Gestién de productos Farmacéuticos de otras DISAS,
DIRESAS, Hospitales e Institutos

3.ATRIBUCION ES DEL CARGO
= Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones
vigentes.

= Actualizar y dinamizar en forma continua el Organigrama de Organizacion y Funciones

= Realizacion del control interno de los servicios de Farmacia (Central, Emergencia, SOP,
SDMDU) que comprende el plan de organizacion y funcionamiento, asi como las medidas
de coordinacion que se adopten para salvaguardar los inventarios y stocks, promoviendo la
eficiencia de las operaciones y la confiabilidad de ia informacion y el cumplimiento de las
politicas de la Institucion adoptadas por ta Administracion.

» La realizacion de instrucciones escritas asi como manuales de normas y procedimientos,
documentos que deben ser variables y de facil comprensién que concentren en forma
sistematica una serie de elementos administrativos para un fin concreto; Que oriente y
uniforme la conducta el perfil profesional y/o técnico de cada persona y/o trabajador en el
area donde se dispone su trabajo

= Realizacidon de la segregacion (d;stnbumon) de funmones y/o actividades, las funciones de
los Responsables y/o asistentes de Farmacia de los servicios de dispensacion deben estar
desconcentradas, en cada uno de los objetivos operativos, buscando la eficiencia,
confiabilidad de la informacién y cumplimiento a las politicas adoptadas por la administracion
general. Debera asignar responsabilidad sobre la ejecucion de las actividades de cada
transaccion y registrarla, asi como la custodia de activos resultante de la transaccion la que
debe ser asignada a diferentes personas, ya que el Area de Dispensacion de productos
Farmacéuticos se le ha asignado la responsabilidad de la aplicacién de las buenas practicas
de Dispensacion, asl como el monitoreo y revision de la custodia de los inventarios de todos

ELABORADD POR: REVISADO POR: APROBALG POR: ULTIMA HMODIFICACION: VIGENCIA:
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los Productos farmacéuticos, Dispositivos Medicos y productos Sanitarios.

Organizacion y sistematizacion del Servicio de dispensacion de la Farmacia central,
emergencia, SDMDU y Centro quirtirgico. Elaborar el . conjunto de funciones y relaciones
que determinan formalmente las acciones que cada puesto tiene que cumplir y el modo de
comunicacion entre cada uno de los trabajadores, dentro de cada servicio en particular y con
el resto de las Areas de Farmacia, es decir que son todas las formas en que se divide el
trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacion de las mismas.

Velar por el cumplimiento de los objetivos, planes, politicas y procedimientos dentro de su
Area en general, supervisar que las funciones de cada puesto sean desempefiadas
correctamente, con el objetivo de lograr la maxima eficiencia operativa Cumplir y hacer
cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

w

Verificacién de la receta para la dispensacién de los productos farmacéuticos dispositivos
médicos y productos sanitarios en la farmacia de emergencia

Analisis e interpretacion de la prescripcion y recomendacion de equivalente quimico de la
prescripcion en caso lo solicite el usuario

Apoyar al Quimico Farmacéutico Jefe/a del Departamento para el buen funcionamiento
administrativo, asistencial y docente.
Contribuir en la promocién de una forma de prescnpc;on racional y econdémica de los
medicamentos.
Reportar las sospechas de reacciones adversas a medlcamentos

Garantizar que los medicamentos dispensados a los pacientes ambulaterios y hospitalizados
sean de calidad y con la informacién adecuada en forma rapida eficaz y segura, brindando
informacion sobre su adecuado uso.
Lograr la satisfaccion del usuario, mediante procedimientos que garanticen la dispensacion
eficiente y oportuna.
Establecer canales fluidos de comunicacion con los pres,riptores y otros profesionales de
salud relacionado con la terapia farmacolégica.
Supetrvisar, controlar y asesorar la labor del personal a su cargo.

Conocer y cumplir las directivas, reglamentos, manuales, normas y demas disposiciones
relacionadas al desempefio laboral.

Controlar y mantener un stock adecuado de los medicamentos e insumos medico
quirdrgicos.

Participar en los programas de formacion y capacitacién del personal profesional, técnico y
auxiliar de Farmacia.

Velar por el cumplimiento de las buenas practicas de almacenamlento y dispensacion.
Supervisar la realizaciéon de inventarios fisicos. '

. Integrar y asistir a los comités designados por la jefatura y otros niveles.

Atender y absolver las consultas de caracter técnico o administrativo que formule el
personal profesional o técnico a su cargo.
Emitir oportunamente los informes de caracter técnico y administrativos que solicita la
jefatura.
Iinformar diariamente las ocurrencias en la Unidad de D’spensacién de Productos
Farmacéuticos y Afines del Departamento de Farmacia
Sugerir a la jefatura normas y procedimientos para mejorar los sistemas de trabajo del
Servicio.
Participar en las actividades de investigacién que se realicen.
Cumplir con el codigo de ética profesional.

ELABORARG POR: REVISADD POR: APROBADG POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA
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= Programar las necesidades de la Unidad de Dispensaci
Afines del Departamento de Farmacia para ser compre
Institucional.

én de Productos Farmacéuticos y
didas en el presupuesto

= Velar por la conservacion de los equipos y mobiliarios asignados.

= Participar en la elaboracién del petitorio institucional de
= Controlar el stock de medicamentos, material médico g
entregados al servicio a su cargo.

medicamentos.
Jirdrgico y de tocador e higiene

= Promover una adecuada publicidad y promocién de medicamentos por parte de la Industria

Farmacéutica.

= Elaboracion de la estadistica mensual.

= Evaluar, consolidar e informar a la Jefatura del Departa
uso de medicamentos del Servicio a su cargo.

mento los indicadores de gestion y

= Supervisar, capacitar, adiestrar y evaluar periédicamente al personal.
= Supervisar el cumplimiento de las normas del Seguro Integral de Salud y otros.

= Resguardar el prestigio del Departamento y la Institucion.

= Conocer bien el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento durante desastres.

= Velar por el orden y la limpieza del Servicio.
»  Participar en las reuniones que convoca el Jefe de Dep

artamento.

»  Velar por la conservacion de los equipos y maobiliarios asignados a la Farmacia Central.

»  Cumplir con el codigo de ética profesional.

= Controlar y dispensar segun las normas vigentes (DL. 22095/DS-023-O1—SA) los
medicamentos narcéticos psicotropicos y otras sustancias sujetas a fiscalizacion sanitaria.
= Llevar un control det consumao de los medicamentos e Insumos Médicos Quirdrgicos de

Estrategias Sanitarias (TBC, MALARIA, EDA-IRA, PRO

CETTS, PLANIFICACION

FAMILIAR, SIS, ESPECITSS-VIH/SIDA) etc., para un oportuno abastecimiento e informar al
Jefe/a del Setrvicio para la consolidacion de la informacion
= |as demas funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Farmacia.

5.-REQUISITOS MINIMOS

Educacion: ;

= Minimos exigibles: Titulo profesional de Quimico Farmacéutico Deseable: maestria y/o

doctorado en gestion de servicios de salud, salud publica o equivalentes.

Experiencia: ﬁ
= Experiencia y Conocimiento en Gestion de Farmacia Hospitalaria y SISMED
= Experiencia en direccidn, supervisién organizacion de personal.

Capacidades y Habilidades minimas y Deseables
«  Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.
=« Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en

‘ el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales

Actitudes minimas y Deseables
= Actitud proactiva

= Cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

!
A LOPEZ C.
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
UNIDAD FUNCIONAL.: Unidad de Dispensacion de Productos farmacéuticos y afines
CARGO CLASIFICADO: N* DE CARGO: 1

CODIGO

CORRELATIVO 1655

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126005

1.FUNCIONES BASICAS

fa Unidad Productora de Servicios de Gestién de Productos
y productos sanitarios del Departamento de Farmacia, en
Manual de Buenas practicas de Dispensacion

LAY

2.RELACION DEL CARGO
Depende directamente del Jefe de la Unidad Productora de
farmaceuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios.

.

Relaciones Internas:
y dispositivos médicos y productos sanitarios

Asistente y Técnico de Farmacia a su cargo.
= Relacion de coordinacion con los profesionales presorlpt

Relaciones Externas:
= Con los responsables de Dispensacion Especializada
(Emergencia, UCI, y otros), Dispensacion a pacientes ho

3.ATRIBUCION ES DEL CARGO
= Supervision de la dispensacion correcta
= Monitoreo y control de calidad del servicio que se brinda

vigentes.

funcionamiento, asi como las medidas de coordinacién

Dirigir, monitorear, evaluar, informar sobre el Area de Dispensacion a pacientes ambulatorios de

Farmacéuticos dispositivos médicos

concordancia a lo establecido en el

Dispensacién de los productos

= Con el Jefe de la Unidad Productora Servicios de Dlspensamon de Productos farmacéuticos

= Ejerce autoridad, supervisa y monitorea a todo el personal ProfesionalQuimico Farmacéutico

ores

SOP, Dispensacion Especializada
spitalizados (SDMDU).

= Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones

= Realizar el control interno del servicio asignado que comprende el plan de organizacion y

que se adopten para salvaguardar

HE los inventarios y stocks, promoviendo la eficiencia de las operaciones y la confiabilidad de la

A. LOPEZ ¥

informacion vy el cumplimiento de las politicas de
administracion.
4.FUNCIONES ESPECIFICAS

la institucion adoptadas por la

a) Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Farmacia Central

b) Verificar que la dispensacion y/o expendio de los productos farmacéuticos, dispositivos medicos
y productos sanitarios, se realicen de acuerdo al Manual de Buenas Practicas de Dispensacion,
el que establece cinco actividades principales: Recepcion y Validacion de la prescripcion,
Andlisis e Interpretacion de la prescripcion, Preparacion y Seleccion de los productos para su
entrega, Registros vy Entrega de los productos e Informacién por el dispensador.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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c) Supervisar y verificar la validacion de las recetas de venta y de los Seguros para la
dispensacion de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios.

d) Supervisar y verificar que el analisis e interpretacién de las prescripciones médicas se realice
por el Quimico Farmacéutico asistente de turno

e) Controlar y verificar el registro de los productos farmaceuhcos dispositivos médicos y productos
sanitarios prescritos en el sistema informatico SISFARM.

f)  Controlar y monitorizar la preparacion y seleccion de los productos para su entrega realizado por
los Técnicos de Farmacia.

g) Controlar y monitorizar la entrega de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y
productos sanitarios, al paciente indicacion sobre condiciones especiales de almacenamiento y
colocacion del check en sefal de entrega.

h) Orientar e informar al paciente o familiar sobre los medicamentos recetados y entregados, la
dosis y posibles interacciones con alimentos u otros medicamentos a solicitud del usuario o
cuando sea necesario

i) Supervisar y Controlar que el despacho de los medicamentos, de venta o entregados por el SIS
se efectie de manera parcial o fraccionada, se adecué a lo establecido en el Reglamento de
establecimientos Farmacéuticos.
En caso de entrega parcial de los productos prescritos, en el reverso de la receta se colocaran
las unidades dispensadas por el establecimiento, sello. del establecimiento y firma del
profesional Quimico Farmacéutico.

i) Supervisar que el expendio por unidad de productos farmacéuticos envasados en blister o
folios, conserve hasta el expendio final, la seccion en la que se encuentran consignados la fecha
de vencimiento y el Numero de lote.

k) Asegurar que el Quimico Farmacéutico Asistente, informe a los prescriptores sobre las
alternativas de medicamentos guimica y farmacologicamente equivalentes a las prescritas en la
receta, disponibles en la farmacia del establecimiento de salud, conforme a lo dispuesto en el
articulo 33° de la Ley General de Salud, Ley 26842.

) Supervisar y controlara que el Quimico Farmacéutico asistente realice la Solicitud, el
almacenaje, custodia, dispensacion y control de los medicamentos  estupefacientes vy
psicotropicos

m) Supervisar y monitorizar la aprobacion realizada a la receta de Estupefaciente y psicotropicos.
por el Quimico Farmacéutico Asistente En caso necesario coordinar con el profesional Medico
que la extendio para completar o aclarar datos y/o corregir posibles errores detectados.

n) Verificar el registro de los productos farmacéuticos estupefacientes y psicotropicos prescritos en
el sistema informatico SISFARM.

o) Controlar que la venta por unidad se adecue a lo establecido en el art N® 48 de! Reglamento de
establecimientos farmacéuticos aprobado con DS N2 014-2011/SA

p) Entregar al cierre de cada mes las recetas de Estupefacientes y Psicotropicos correctamente
dispensadas a la Quimico Farmacéutico responsable de drogas de la Institucién.

q) Elaborar el Informe de consumo integrado de MEDIN (ICl) y llevar un registro fisico y en medio
magnético en forma mensual, ordenada y coordinada del IC] de MEDIN del servicio a su cargo,
realizando la conciliacién de la informacion el que debe ser exacta y objetiva, es decir debe
reflejar el comportamiento real del consumo y los datos de existencia fisica en el servicio.

. LOPEZ (. ry Realizar el andlisis de stock interdiario, tomando en consideracion los periodos de
desabastecimiento o de otras variables como transferencias o prestamos datos que pueden
influenciar en el anélisis.

s) Supervisar monitorizar y controlar la reposicion de stock de la demanda en base al andlisis de
stock basado en el consumo histérico de medicamentos y material medico, el que debe incluir el
100% de los productos utilizados es decir todos los productos manejados en el sistema
realizando la diferenciacion de los medicamentos fuera del petitorio, materiales de alto costo del
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SIS, productos nuevos, productos criticos, productos necesarios pero de movimiento lento y
productos de alta rotacién que nunca deben faltar.

t) Supervisar y Verificar que el despacho de los medicamentos, cuando su venta o entrega al SIS
se efectie de manera fraccionada, se adecué a lo establecido en el Reglamento de
establecimientos Farmacéuticos y Reglamento de Estupefacientes Psicotropicos Sujetas a
Fiscalizacion Sanitaria. ,

u) Supervisar el sistema de almacenamiento de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos
y productos sanitarios, haciendo cumplir las buenas practicas de almacenamiento, durante la
recepcion y el almacenaje, y de esta forma garantizar y asegurar su conservacion, estabilidad y
calidad.

v) Entrenar, capacitar y supervisar permanentemente al personal asistente y técnicos de Farmacia
en el correcto desempefio de sus funciones. Con mayor énfasis en el personal de atencion en
ventanilla asi como también realizar el monitoreo de la calidad de servicio que se presta. Y
previa evaluacion al personal técnico proponer a la jefatura los principales temas que deben ser
tratados en los cursos y/o charlas de capacitacion.

w) Supervisar el retiro de la venta de los productos contaminados, adulterados, falsificados,
alterados o expirados y, cuando corresponda, realizar la devolucion al almacén Especializado de
medicamentos.

x) Supervisar el registro en el libro de ocurrencias de todos los eventos suscitados y las medidas
correctivas adoptadas i

y) Supervisar el correcto uso de tarjeta de control visible, por los técnicos de Farmacia, asi como
también el conteo fisico diario y la toma de inventarios mensuales y anuales de los
medicamentos e insumo medico quirdrgico.

z) Realizar vy supervisar el control de existencias fisicas de los medicamentos y material medico
quirirgico en forma permanente, realizando conteos y arqueos programados o sorpresivos.Se
dara la conformidad del stock fisico mediante tarjetas de control visible y sistema informatico de
existir diferencias determinar responsabilidades.

aa) Inventariar y verificar los equipos y bienes muebles aS|gnados al servicio a su cargo, informando
oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

bb) Colaborar con el Jefe de Unidad en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos de
gestion propios del Servicio.

cc) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de fas actividades del servicio.

dd) Supervisar y vigilar la permanencia del personal a su cargo.

ee) Implementar y conducir el seguimiento farmacoterapéutica de pacientes cronicos segun criterios
especificos, identificando y contribuyendo a la solucion de los problemas relacionados con el
uso de medicamentos promoviendo la coordinaciéon y comunicacion entre los profesionales de la
salud

ffy Coordinar con la Quimico Farmacéutico responsable de las Estrategias Sanitarias para un
suministro oportuno de los medicamentos e insumos manejados por la Intervenciones
Sanitarias, para lo cual se debe tomar en cuenta el nimero de casos atendidos y los esquemas
de tratamiento definido por cada estrategia.

- gg) Solicitar la transferencia de medicamentos y material medico quirtrgico de la Farmacia

AL LOPEZ C. Emergencia, Sala de Operaciones en situaciones excepcionales.

hh} Y demas funciones que le asigne el Jefe

~—

5.-REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

= Titulo profesional a nombre de la nacion de Quimico Farmaceutico.

= Deseable: Estudios de perfeccionamiento en el ambito de su profesion.
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Experiencia:
= Experiencia en Farmacia Hospitalaria
= Capacitacion y Experiencia en las Buenas Practicas de Dispensacidn.
= Conocimiento y experiencia en Buenas Practicas de Almacenamiento.
= Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes:

= Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en el
tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales, Conocimientos de
Computacién e Informatica.

= Actitud proactiva, cortesiay buen trato a los usuarios internos y externos.

f;/,, 7"‘/.»»~\w"/" \“‘,
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
UNIDAD FUNCIONAL: Unidad de Dispensacion de Productos farmacéuticos y afines
CARGO CLASIFICADO: N® DE CARGO: 1
QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO

CORRELATIVO 1656

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126005

1.FUNCIONES BASICAS

Dirigir, monitorear, evaluar, informar sobre el Area de Disp

UCI y otros de la Unidad de Servicios de Productos Farmac

ensacion a pacientes de Emergencia
éuticos y afines del Departamento de

Farmacia, en concordancia a lo establecido en el Manual de Buenas practicas de Dispensacion

2.RELACION DEL CARGO
Depende directamente del
farmacéuticos y afines.

Jefe de

Relaciones Internas:
y dispositivos medicos y productos sanitarios
Ejerce autoridad, supervisa y monitorea a todo

la Unidad Productora d

e Dispensacion de los productos

Con el Jefe de la Unidad Productora Servicios de Dispensacion de Productos farmacéuticos

el personal Profesional Quimico

Farmacéutico Asistente y Técnico de Farmacia a su cargo.

Relacion de coordinacion con los profesionales prescrip

Relaciones Externas:
Con los responsables de Dispensacion Especializad
{Emergencia, UCI, y otros), Dispensacién a pacientes h

3.ATRIBUCION ES DEL CARGO
Supervision de la dispensacion correcta

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, no
vigentes.

Realizar el control interno del servicic asignado gue ¢
funcionamiento, asi como las medidas de coordinacio

S administracion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Monitoreo y control de calidad del servicio que se brinda

informacion y el cumplimiento de las politicas d

tores

SOP, Dispensacion Especializada

ospitalizados (SDMDU).

rmas, procedimientos y disposiciones

e
n

mprende el plan de organizacion y
que se adopten para salvaguardar

los inventarios y stocks, promoviendo la eficiencia de las operaciones y la confiabilidad de la

e la institucion adoptadas por la

a) Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Farmacia Emergencia y UCI

b) Verificar que la dispensacion y/o expendio de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos
y productos sanitarios, se realicen de acuerdo al Manual de Buenas Practicas de Dispensacion,
el que establece cinco actividades principales: Recepcion y Validacion de la prescripcion,
Analisis e Interpretacion de la prescripcion, Preparacion y Seleccion de los productos para su
entrega, Registros y Entrega de los productos e Informacion por el dispensador.

c) Supervisar y verificar la_ validacion de las recetas de venta y de los Seguros para la
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dispensacion de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios.
Supervisar y verificar que el analisis e interpretacion de las prescripciones medicas se realice
por el Quimico Farmacéutico asistente de turno ,
Controlar y verificar el registro de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
sanitarios prescritos en el sistema informatico SISFARM.
Controlar y monitorizar la preparacion y seleccion de los productos para su entrega realizado por
los Técnicos de Farmacia.
Controlar y monitorizar la entrega de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y
productos sanitarios, al paciente indicacién sobre condiciones especiales de almacenamiento y
colocacion del check en sefial de entrega.
Orientar e informar al paciente o familiar sobre los medicamentos recetados y entregados, la
dosis y posibles interacciones con alimentos u otros medicamentos a solicitud del usuario o
cuando sea necesario
Supervisar y Controlar que el despacho de los medicamentos, de venta o entregados por el SIS
se efectlie de manera parcial o fraccionada, se adecué a lo establecido en el Reglamento de
establecimientos Farmaceuticos.
En caso de entrega parcial de los productos prescritos, en el reverso de la receta se colocaran
las unidades dispensadas por el establecimiento, sello del establecimiento y firma del
profesional Quimico Farmacéutico.
Supervisar que el expendio por unidad de productos farmacéuticos envasados en blister o
folios, conserve hasta el expendio final, la seccién en la que se encuentran consignados la fecha
de vencimiento y el Numero de lote.
Asegurar que el Quimico Farmacéutico Asistente, informe a los prescriptores sobre las
alternativas de medicamentos quimica y farmacolégicamente equivalentes a las prescritas en la
receta, disponibles en la farmacia del establecimiento de salud, conforme a lo dispuesto en el
articulo 332 de la Ley General de Salud, Ley 26842.
Supervisar y controlara que el Quimico Farmacéutico asistente realice la Solicitud, el
almacenaje, custodia, dispensacion y control de los medicamentos  estupefacientes y
psicotropicos
Supervisar y monitorizar la aprobacion realizada a la receta de Estupefaciente y psicotropicos.
por el Quimico Farmacéutico Asistente En caso necesario coordinar con el profesional Medico
que la extendié para completar o aclarar datos y/o corregir posibles errores detectados.

Verificar el registro de los productos farmacéuticos estupefacientes y psicotropicos prescritos en
el sistema informatico SISFARM. |

Controlar que la venta por unidad se adecue a lo establecido en el art N? 48 del Reglamento de
establecimientos farmacéuticos aprobado con DS N2 014-2011/SA

Entregar al cierre de cada mes las recetas de Estupefacientes y Psicotropicos correctamente
dispensadas a la Quimico Farmacéutico responsable de drogas de la Institucion.

Elaborar el Informe de consumo integrado de MEDIN (ICl) y llevar un registro fisico y en medio
magnético en forma mensual, ordenada y coordinada del ICl de MEDIN del servicio a su cargo,
realizando la conciliacién de la informacion el que debe ser exacta y objetiva, es decir debe
reflejar el comportamiento real del consumo y los datos de existencia fisica en el servicio.
Realizar el andlisis de stock interdiario, tomando en consideracion los periodos de
desabastecimiento o de otras variables como transferencias o prestamos datos que pueden
influenciar en el analisis. |

Supervisar monitorizar y controlar la reposicién de stock de la demanda en base al andlisis de
stock basado en el consumo histérico de medicamentos y material medico, el que debe incluir el
100% de los productos utilizados es decir todos los productos manejados en el sistema
realizando la diferenciacién de los medicamentos fuera del petitorio, materiales de alto costo del
SIS, productos nuevos, productos criticos, productos necesarios pero de movimiento lento y
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productos de alta rotacidon que nunca deben faltar.
Supervisar y Verificar que el despacho de los medicamentos, cuando su venta o entrega al SIS
se efecte de manera fraccionada, se adecué a lo establecido en el Reglamento de
establecimientos Farmacéuticos y Reglamento de Estupefacientes Psicotropicos Sujetas a
Fiscalizacién Sanitaria.
Supervisar el sistema de almacenamiento de los productos: farmacéuticos, dispositivos médicos
y productos sanitarios, haciendo cumplir las buenas précticas de almacenamiento, durante la
recepcion y el almacenaje, y de esta forma  garantizar y asegurar su conservacion, estabilidad y
calidad. ﬁ
Entrenar, capacitar y supervisar permanentemente al personal asistente y técnicos de Farmacia
en el correcto desempefio de sus funciones. Con mayor énfasis en el personal de atencion en
ventanilla asi como también realizar el monitoreo de la calidad de servicio que se presta. Y
previa evaluacion al personal técnico proponer a la jefatura los principales temas que deben ser
tratados en los cursos y/o charlas de capacitacion.
Supervisar el retiro de la venta de los productos conta
alterados o expirados y, cuando corresponda, realizar la dev
medicamentos. ,
Supervisar el registro en el libro de ocurrencias de todos los eventos suscitados y las medidas
correctivas adoptadas
Supervisar el correcto uso de tarjeta de control visible, por
también el conteo fisico diario y la toma de inventario
medicamentos e insumo medico quirdrgico.
Realizar y supervisar el control de existencias fisicas de los medicamentos y material medico
quirirgico en forma permanente, realizando conteos y arqueos programados o sorpresivos.Se
dara la conformidad del stock fisico mediante tarjetas de control visible y sistema informatico de
existir diferencias determinar responsabilidades.
aa) Inventariar y verificar los equipos y bienes muebles asignad
oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
bb) Colaborar con el Jefe de Unidad en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos de
gestion propios del Servicio.
Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de
Supervisar y vigilar la permanencia del personal a su cargo.
Implementar y conducir el seguimiento farmacoterapéutica d
especificos, identificando y contribuyendo a la solucion de
uso de medicamentos premoviendo la coordinacion y comun
salud

minados, adulterados, falsificados,
slucion al almacén Especializado de

los técnicos de Farmacia, asf como
s mensuales y anuales de los

0s al servicio a su cargo, informando

ce) las actividades del servicio.
dd

ee

e pacientes cronicos segun criterios
los problemas relacionados con el
icacion entre los profesionales de la

ffy Coordinar con la Quimico Farmacéutico responsable de
suministro oportuno de los medicamentos e insumos

Sanitarias, para lo cual se debe tomar en cuenta el nimero

las Estrategias Sanitarias para un
manejados por la Intervenciones
e casos atendidos y los esquemas

de tratamiento definido por cada estrategia.
gg) Solicitar la transferencia de medicamentos y material
Emergencia, Sala de Operaciones en situaciones excepcio
hh) Y demas funciones que le asigne el Jefe

medico quirtrgico de la Farmacia
ales.

5.-REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Titulo profesional a nombre de la nacién de Quimico Farmacéutico.
Deseable: Estudios de perfeccionamiento en el &mbito de su profesion.

Experiencia:
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= Experiencia en Farmacia Hospitalaria :

» Capacitacion y Experiencia en las Buenas Practicas de Dispensacion.

» Conocimiento vy experiencia en Buenas Practicas de Almacenamiento.

=  Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes:

= Capacidad de direccién, organizacién, andlisis y expresion.

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el
tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales, Conocimientos de
Computacion e Informatica.

= Actitud proactiva, cortesiay buen trato a los usuarios internos y externos.

{‘&AA LOPEZ C.

[FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO DE TRABAJO
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UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
UNIDAD FUNCIONAL: Unidad de Dispensacion de Productos farmacéuticos y afines
CARGO CLASIFICADO: N* DE CARGO: 1
QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO

CORRELATIVO 1657

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126005

1.FUNCIONES BASICAS

Dirigir, monitorear, evaluar, informar sobre el Area de Di
Operaciones de la Unidad de Servicios de Productos Farm
de Farmacia, en concordancia a lo establecido en el
Dispensacion

a

.. 2.RELACION DEL CARGO
Depende directamente del
farmaceéuticos y afines.

Jefe de la Unidad Productora d

<

Relaciones Internas:
Con el Jefe de la Unidad Productora Servicics de Disper
y dispositivos médicos y productos sanitarios

spensacion a pacientes de Sala de

céuticos y afines del Departamento
Manual de Buenas practicas de

los productos

Dispensacion de

sacion de Productos farmacéuticos

= Ejerce autoridad, supervisa y monitorea a todo: el personal Profesional Quimico
Farmacéutico Asistente y Técnico de Farmacia a su cargo.
= Relacién de coordinacion con los profesionales prescriptores

Relaciones Externas:
Con los responsables de Dispensacion Especializada

SOP, Dispensacion Especializada

(Emergencia, UCI, y otros), Dispensacion a pacientes hospitalizados (SDMDU).

3. ATRIB UCION ES DEL CARGO
Supervision de la dispensacion correcta
Monitoreo y control de calidad del servicio que se brinda

vigentes.

Realizar el control interno del servicio asignado que c
funcionamiento, asi como las medidas de coordinacié
los inventarios y stocks, promoviendo la eficiencia de las
informacion y el cumplimiento de las politicas de
administracion.
4.FUNCIONES ESPECIFICAS

(o)
n

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones

mprende el plan de organizacion y
que se adopten para salvaguardar
operaciones y la confiabilidad de la
la institucion adoptadas por la

a) Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Farmacia de Sala de Operaciones

b) Verificar que la dispensacion y/o expendio de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos
y productos sanitarios, se realicen de acuerdo al Manual de Buenas Practicas de Dispensacion,
el que establece cinco actividades principales: Recepcion y Validacion de la prescripcion,
Andlisis e Interpretacion de la prescripcion, Preparacion y Seleccion de los productos para su
entrega, Registros y Entrega de los productos e Informacion por el dispensador.

c) Supervisar y verificar la_ validacion de las recetas de venta y de los Seguros para la
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dispensacion de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios.
Supervisar y verificar que el andlisis e interpretacién de las prescripciones médicas se realice
por el Quimico Farmacéutico asistente de turno :

Controlar y verificar el registro de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
sanitarios prescritos en el sistema informatico SISFARM.

Controlar y monitorizar la preparacion y seleccion de los productos para su entrega realizado por
los Tecnicos de Farmacia. i

Controlar y monitorizar la entrega de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y
productos sanitarios, al paciente indicacién sobre condiciones especiales de almacenamiento y
colocacion del check en senial de entrega.

Orientar e informar al paciente o familiar sobre los medicamentos recetados y entregados, la
dosis y posibles interacciones con alimentos u otros medicamentos a solicitud del usuario o
cuando sea necesario
Supervisar y Controlar que el despacho de los medicamentos, de venta o entregados por el SIS
se efectlie de manera parcial o fraccionada, se adecué a lo establecido en el Reglamento de
establecimientos Farmacéuticos. ,
En caso de entrega parcial de los productos prescritos, en el reverso de la receta se colocaran
las unidades dispensadas por el establecimiento, sello del establecimiento y firma del
profesional Quimico Farmacéutico. '
Supervisar que el expendio por unidad de productos farmacéuticos envasados en blister o
folios, conserve hasta el expendio final, la seccién en la que se encuentran consignados la fecha
de vencimiento y el Numero de lote. ,

Asegurar que el Quimico Farmacéutico Asistente, informe a los prescriptores sobre las
alternativas de medicamentos quimica y farmacolégicamente equivalentes a las prescritas en la
receta, disponibles en la farmacia del establecimiento de salud, conforme a lo dispuesto en el
articulo 332 de la Ley General de Salud, Ley 26842.

Supervisar y controlara que el Quimico Farmacéutico asistente realice Ia Solicitud, el
almacenaje, custodia, dispensacién y control de los medicamentos  estupefacientes y
psicotrépicos ’

Supervisar y monitorizar la aprobacion realizada a la receta de Estupefaciente vy psicotropicos.
por el Quimico Farmacéutico Asistente En caso necesario coordinar con el profesional Medico
que la extendié para completar o aclarar datos y/o corregir posibles errores detectados.

Verificar el registro de los productos farmacéuticos estupefacientes y psicotropicos prescritos en
el sistema informatico SISFARM. ﬁ

Controlar que la venta por unidad se adecue a lo establecido en el art N® 48 del Reglamento de
establecimientos farmacéuticos aprobado con DS N2 014-2011/SA

Entregar al cierre de cada mes las recetas de Estupefacientes y Psicotropicos correctamente
dispensadas a la Quimico Farmacéutico responsable de drogas de la Institucion.

Elaborar el Informe de consumo integrado de MEDIN (ICl) y llevar un registro fisico y en medio
rnagnético en forma mensual, ordenada y coordinada del ICl de MEDIN del servicio a su cargo,
realizando la conciliacion de la informacién el que debe ser exacta y objetiva, es decir debe
reflejar el comportamiento real del consumo y los datos de existencia fisica en el servicio.
Realizar el andlisis de stock interdiario, tomando en consideracion los periodos de
desabastecimiento o de otras variables como transferencias o prestamos datos que pueden
influenciar en el analisis.

Supervisar monitorizar y controlar la reposicion de stock de la demanda en base al analisis de
stock basado en el consumo histérico de medicamentos y material medico, el que debe incluir el
100% de los productos utilizados es decir todos los productos manejados en el sistema
realizando la diferenciacion de los medicamentos fuera del petitorio, materiales de alto costo del
SIS, productos nuevos, productos criticos, productos necesarios pero de movimiento lento
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productos de alta rotacion que nunca deben faltar.

Supervisar y Verificar que el despacho de los medicamentos, cuando su venta o entrega al SIS

se efectie de manera fraccionada, se adecué a lo

establecido en el Reglamento de

establecimientos Farmacéuticos y Reglamento de Estupefacientes Psicotropicos Sujetas a

Fiscalizacion Sanitaria.
Supervisar el sistema de almacenamiento de los productos

farmacéuticos, dispositivos médicos

y productos sanitarios, haciendo cumplir las buenas practicas de almacenamiento, durante la

recepcion y el almacenaje, y de esta forma garantizary as
calidad.

Entrenar, capacitar y supervisar permanentemente al perso
en el correcto desempeno de sus funciones. Con mayor é

egurar su conservacion, estabilidad y

nal asistente y técnicos de Farmacia
nfasis en el personal de atencion en

ventanilla asi como también realizar el monitoreo de la calidad de servicio que se presta. Y

previa evaluacion al personal técnico proponer a la jefatura
tratados en los cursos y/o charlas de capacitacion.
Supervisar el retiro de la venta de los productos cont

los principales temas que deben ser

aminados, adulterados, falsificados,

alterados o expirados y, cuando corresponda, realizar la devolucion al almacén Especializado de

medicamentos.

Supervisar el registro en el libro de ocurrencias de todos 1o

correctivas adoptadas

Supervisar el correcto uso de tarjeta de control visible, por

también el conteo fisico diario y la toma de inventar
medicamentos e insumo medico quirdrgico.

Realizar y supervisar el control de existencias fisicas de |
guirdrgico en forma permanente, realizando conteos y arq

5 eventos suscitados y las medidas

fos técnicos de Farmacia, asi como
0s mensuales y anuales de los
os medicamentos y material medico
ueos programados o sorpresivos.Se

dara la conformidad del stock fisico mediante tarjetas de control visible y sistema informatico de

existir diferencias determinar responsabilidades.

aa) Inventariar y verificar los equipos y bienes muebles asignados al servicio a su cargo, informando-

bb

—

cc)

dd
ee

)

g9

hh) Y demas funciones que le asigne el Jefe

5.-REQUISITOS MINIMOS
Educacién:

~— ~—

)

oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

Colaborar con el Jefe de Unidad en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos de

gestion propios del Servicio.

Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de

Supervisar y vigilar la permanencia del personal a su cargo.

las actividades del servicio.

implementar y conducir el seguimiento farmacoterapéutica de pacientes cronicos segun criterios

especificos, identificando y contribuyendo a la solucion de

uso de medicamentos promoviendo la coordinaciéon y comun

salud
Coordinar con la Quimico Farmacéutico responsable de
suministro oportuno de los medicamentos e insumos
Sanitarias, para lo cual se debe tomar en cuenta el numero
de tratamiento definido por cada estrategia.

Solicitar la transferencia de medicamentos y material

los problemas relacionados con el
icacion entre los profesionales de la

las Estrategias Sanitarias para un
manejados por la Intervenciones

de casos atendidos y los esquemas

medico quirdrgico de la Farmacia

Emergencia, Sala de Operaciones en situaciones excepcionales.

Titulo profesional a nombre de la nacién de Quimico Farmac

eutico.

Deseabie: Estudios de perfeccionamiento en el ambito de su profesion.

Experiencia:
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= Experiencia en Farmacia Hospitalaria

= Capacitacién y Experiencia en las Buenas Précticas de Dispensacion.
= Conocimiento y experiencia en Buenas Practicas de Almacenamiento.
= Experiencia en la conduccion de personal.
Capacidades, habilidades y aptitudes:
» Capacidad de direccion, organizacién, andlisis y expresion.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacién, concretar resultados en el
tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
Computacion e Informatica. '
= Actitud proactiva, cortesiay buen trato a los usuarios interngs

institucionales, Conocimientos de

y externos.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
UNIDAD FUNCIONAL :UNIDAD DE_FARMACOTECNIA
CARGC CLASIFICADO:
QUIMICO FARMACEUTICO | N°® DE CARGOS: CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126005 C/PTO: 1 1658

1.FUNCIONES BASICAS
Responsable de la Unidad Productora de Servicios

de Farmacotecnia del Departamento de

Farmacia, Dispone y/o controla y supervisa el expendio de los productos galénicos, considerando los
principios de Unidad de direccién o de eficacia, Eficiencia, Especializacion, Unidad de mando,

Equilibrio de autoridad y responsabilidad, Flexibilidad, Alta capacid

2.RELACION DEL CARGO
Depende directamente del Jefe del Departamento de Farmacia
Relaciones Internas:

= Depende directamente del Jefe del Dpto de Farmacia

ad

= Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal Profesional y Técnico a su cargo.

Relaciones Externas:
= Se relaciona externamente con el Ministerio de Sal
Sistema Integrado de Suministros de medicamentos
SISMED
3.ATRIBUCION ES DEL CARGO
= Cumplir y hacer cumplir los
disposiciones vigentes.
= Actualizar y dinamizar en forma continua el Organigra
= La realizacion de instrucciones escritas asi como man

reglamentos,

manuales,

ud, DIGEMID, DISA Il LS, con el
e insumos Médicos Quirurgicos —

normas, procedimientos vy

na de Organizacion y Funciones
uales de normas y procedimientos,

documentos que deben ser variables y de facil comprensién que concentren en forma
sistematica una serie de elementos administrativos para un fin concreto; Que oriente y
uniforme la conducta el perfil profesional y/o técnico de cada persona y/o trabajador en el

area donde se dispone su trabajo.

« Realizacion de la segregacion (distribucion) de funcio
de los Responsables y/o asistentes de Farmacia
deben estar desconcentradas, en cada uno de los

nes y/o actividades, las funciones
de los servicios de dispensacion
objetivos operativos, buscando la

eficiencia, confiabilidad de la informacion y cumplimiento a las politicas adoptadas por la

administracién general. Debera asignar responsab

lidad sobre la ejecucidén de las

actividades de cada transaccion y registrarla, asi como la custodia de activos resultante

de la transaccién la que debe ser asignada a difere
Dispensacién de productos Farmacéuticos se le ha

ntes personas, ya que el Area de
asignado la responsabilidad de la

aplicacion de las buenas practicas de Dispensacion, asi como el monitoreo y revision de
la custodia de los inventarios de todos los Productos farmacéuticos, Dispositivos Médicos

y productos Sanitarios.

»  QOrganizacién y sistematizacién del Servicio de dispensacion de la Farmacia central,

emergencia, SDMDU y Centro quirdrgico. Elaborar el

relaciones que determinan formalmente las acciones

conjunto de funciones y
gue cada puesto tiene que cumplir

y el modo de comunicacion entre cada uno de los trabajadores, dentro de cada servicio

en particular y con el resto de las Areas de Farmacia,

es decir que son todas las formas

en que se divide el trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacién de las mismas.

liticas y procedimientos dentro de

= Velar por el cumplimiento de los objetivos, planes, pq
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5.-REQUISI
Educacion:

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Experiencia:

Capacidades, habilidades y aptitudes:

su Area en general, supervisar que las funciones de cada puesto sean desempenadas
correctamente, con el objetivo de lograr la maxima eficiencia operativa Cumplir y hacer
cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes

Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico, producto
galénico, dietético y edulcorantes, recurso terapéutico natural asi como de otros
productos afines que se expendan;

Establecer el monitoreo control y procedimientos del drea de nutricion parenteral mezclas
parenterales, enterales.
Establecer el monitoreo control y procedimientos para la elaboracidon de férmulas
magistrales oficinales.
Establecer el monitoreo control y procedimientos para la elaboracion de disoluciones de
antisépticos y desinfectantes.
Establecer el monitoreo control y procedimientos para el acondicionamiento y reembolso
de productos farmaceéuticos

Cumplir y hacer cumplir las Normas y Procedlmlentos establecidos de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Llevar el control de movimientos de insumos / materia prima y materiales.

Velar por un adecuado abastecimiento de productos galenicos y materia prima.

Realizar el analisis de informacién mensual de consumo de Productos

Supervisar el registro y control de insumo y productos. |

Brindar informacion y Asesoria en el uso de productos Galénicos y oficinales.

Supervisar el consolidado mensual del movimiento fisico y econdémico de Productos
Farmacéuticos Galénicos.
Implementar y supervisar el cumplimiento de las Buenas Practicas de Produccion de
Productos Galénicos.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Farmacia.

TOS MINIMOS

Titulo profesional a nombre de la nacion de Quimico Farmacéutico.

Deseable: especializacién en Farmacotecnia nutricion parenteral acondicionamiento y
reembasado
Conocimiento basico del manejo de urgencias por exposicion o contacto con insumos
quimicos.

Conocimientos Béasicos de Computacion e Informatica.

Conocimiento y experiencia de procesos para la elaboracion de productos galénicos.
Conocimiento de las Buenas Préacticas de Manufactura, Laboratorio y Almacenamiento
Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar
resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales,
Conocimientos de Computacién e Informatica.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
UNIDAD FUNCIONAL : Unidad Técnica Asistencial de Apoyo

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGO: 1

QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO
CORRELATIVO 1659

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126005

-FUNCIONES BASICAS
sistir al jefe del departamento en el proceso de planeamiento , organizacion y desarrollo de las
actividades técnico-administrativas y Asistenciales del departamento para el cumplimiento de sus
‘?bjethOS funcionales.

N4 RA_‘ I

2.-RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente del Jefe del Dpto de Farmacia
= Con los jefes de los servicios del departamento: Relacion de coordinacion por delegacion.
= Con los jefes de las oficinas ejecutivas y de otros departamentos del Hospital: Relaciones de
coordinacion por delegacion.
=  Relaciones Exiernas:
= Con los institutos especializados, Hospitales, centros y puestos de salud: Relacion es de
coordinacion por delegacion, en el marco del sistema de referencia y contrarreferencia.

3.-ATRIBUCIONES DE CARGO
=  Representa al jefe del departamento por delegacion.
= Supervision y monitoreo.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS
= Asistir al jefe del departamento en la formulacién de los documentos de gestion y en el control
de las actividades técnico-administrativas y Asistenciales programadas.
= Asegurar la oportuna y supervisar los procesos administrativos y asistenciales del departamento
= Organizar, optimizar y supervisar los procesos administrativos del departamento.
= Asistir al jefe del departamento en al elaboracidn oportuna y adecuada de los informes ordinario
¢ extraordinario solicitados al departamento.
= Qrganizar y coordinar las reuniones del comité asesor del departamento y preparar la agenda y
documentacion respectiva.
= Supervisar la asistencia y permanencia del personal del departamento, de acuerdo con las
4" LOPEZC disposiciones vigentes.
= Las demds funciones que les asigne su jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

= Titulo profesional a nombre de la nacion de Quimico Farmacéutico.

= Conocimiento basico del manejo de urgencias por exposicion o contacto con insumos quimicos.

= Conocimientos Basicos de Computacion e Informatica.
Experiencia

= Alguna experiencia en la labor de su especialidad.
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Capacidades Minimas y Deseables. '
= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
Habilidades Minimas Deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes Minimas y Deseables
= Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacién, concretar resultados en el
tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos institucionales, Conocimientos de
Computacién e Informatica.

= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
= De atencion y servicio.

py
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJC

UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

UNIDAD FUNCIONAL : Unidad de Dispensacion de Productos far
médicos y productos sanitarios

nacéuticos y dispositivos

: N N° DE CARGO:A CODIGO
TECNICO ESPECIALIZADO CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126006 1661

1.-FUNCIONES BASICAS
» Atencidn de recetas procedentes de la atencion especializada en Emergencia UCl y

2.-RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

¢}

h)

Otros, de venta directa y créditos, Seguros SOAT y otros

Jefe/a del Departamento. |
Depende directamente del Jefe de Farmacia de Emergencia

Relaciones Externas
Con el publico usuario del Servicio
3.-FUNCIONES ESPECIFICAS

Digitar los medicamentos e insumos médico quirdrgicos prescritos validados analizados
e interpretados por el profesional Quimico Farmaceutico asistente de turno,
provenientes de hospitalizacion, consulta externa, emergencia, SIS, SOAT, otros
convenios, Intervenciones Sanitarias y donaciones, en el sistema informatico SISFARM.
Realizar la preparacién y seleccion de los medicamentos e insumos meédicos
guirdrgicos registrados en el sistema informatico SISFARM para su entrega a los
usuarios, teniendo en cuenta el sistema FEFO el que primero expira es el que primero
sale.
Entregar los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productcs sanitarios, al
usuario, colocando un check vy firmando en el borde inferior derecho de la Boleta de
dispensacién en sefal de conformidad, asi como también debe indicar al paciente las
condiciones especiales de almacenarniento de los productos prescritos y en el caso de
la atencién de pacientes ambulatorios de edad extrema (adultos mayores y nifios), con
problemas en su medicacién, o cuando el paciente indica que toma algun medicamento
no indicado por el medico debe derivar al paciente al servicio de dispensacion a cargo
del Quimico Farmacéutico Asistente de turno.
Debe requerir al profesional Quimico Farmacéutico asistente de turno, en caso de
entrega parcial de los productos prescritos, coloque en el reverso de la receta las
unidades dispensadas por el establecimiento, el sello del establecimiento y firma del
profesional Quimico Farmacéutico.
Efectuar el control diario del stock fisico con el reporte de
recetas facturadas y el reporte stock al cierre del turno vig
Vencimientos .
Alertar e Informar al profesional Quimico Farmacéutico Asistente de turno, la situacion
de disponibilidad del stock de medicamentos, para una reposicion oportuna.

Verificar permanentemente el stock fisico y fechas de vencimiento de los productos
asignados bajo su responsabilidad.

Recepecionar los Medicamentos e Insumos Médico Quirdrgicos procedentes del

consumo diario a través de
lando los Lotes y Fechas de
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Almacén Especializado, previo chequeo con la Guia de salida del Almacén
especializado de Medicamentos, ubicandolos en sus respectivos anaqueles y tarimas,
bajo ninguna circunstancia colocar en el piso e inmediatamente registraren las Tarjetas
de Control Visible.

i) Registrar en el cuaderno correspondiente las salidas de los insumos de alto costo para
los pacientes del Seguro Integral de Salud (SIS), el que debe estar firmado y sellado por
el personal que recogié previa presentacion de la presonpmon visada por la Oficina de
Seguros e ingresado en el sistema informatico.

i) Registrar en el cuaderno correspondiente las entregas a la Oficina de Seguros de los
formatos de atencion de la consulta ambulatoria del Seguro Integral de Salud (SIS) el
que debe ir acompanado de la receta original quedando la copia para el archivo de
Farmacia.

k) Informar a diario las cuentas pendientes de pago a la Oficina de Cuentas corriente,
autorizado por la Oficina de Servicio social, adjuntando el reporte de recetas medicas
procesadas al pendiente de pago, boleta de dispensacién y recetas de dispensacion.

I} Informar a diario a la Oficina de Seguros (SOAT) adjuntando el reporte de recetas
medicas procesadas al crédito SOAT |, boleta de dispensacién y recetas de
dispensacion.

m) Chequear y archivar con el reporte correspondiente las boletas de venta al contado y
las recetas que sustenta la salida de los medicamentos.

) Participar en la realizaciéon de los inventarios fisicos mensuales.

o) Cumplir con los roles de trabajo y horarios establecidos.

) Mantener buenas relaciones humanas con el personal del Departamento y la Institucion.
Y Informar al Quimico Farmacéutico sobre de cualquier evento suscitado en el Servicio.

Cumplir con las normas de bioseguridad, utilizando de manera permanente las

mascaras de bioseguridad N-95 vy el uso de los uniformes de bioseguridad.

s) Realizar la verificacién permanente de las fechas de caducidad de los medicamentos
ubicados en los anaqueles y tarimas asignados; y alertar al Quimico Farmacéutico
asistente de turno a fin de que solicite elcanje respectlvo al almacén especializado06
meses previos al vencimiento.

t}  Velar porla limpieza e higiene del area de trabajo. ,

u) Registrar en la temperatura y humedad de area de dispensacion y del area de
almacenamiento Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios
de acuerdo a formato disefiado para tal fin.

v) Archivar cronolégicamente los documentos referidos a los ingresos y egresos de |os
Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios a Farmacia
Central,

e Quias de salida del almacén especializado

o Guia de pedidos

¢ Guias de transferencia

s boletas de dispensacion diaria (SIS SOAT; ITS DONACIONES). etc.

¢ Recetas atendidas diferenciadas por ventas y atencion a los seguros.

s Reporte diario de consumo a través de recetas facturadas (Stock y consumo)

s Inventario mensual, y anual de los productos Farmacéuticos dispositivos
médicos y productos sanitarios.

s Registro de temperatura del ambiente y de la refrigeradora

w) Descargar diariamente en las respectivas tarjetas de control visible de los movimientos
de productos farmacéuticos (entradas y salidas) de manera simultanea con el Sistema
Informatico del servicio, confrontando el saldo con stock fisico.

x) Mantener Ordenado bajo el Sistema F.I.LF.O. y/o F.E.F.O. y limpio los anaqueles de

ELABORADO PGR: HEVISADD POR: APROBADG PO ULTIMA MODIFICACION: VIGENGIA
QF. GABY SANDRA - OFICINA EJECUTIVA DE ’

PLANEAMIENTO R.D.N° -DG-HMA-2015 /o

PACHAS TEJADA ESTRATEGICO




Pagina 47 de 72

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Version: 1.0

expendio para el proceso de colocacion de los Productos Farmacéuticos

y) Conocer y cumplir Reglamentos, Normas y Procedimientos de la Unidad productora de
Dispensacion.
z) Mantener buenas relaciones humanas entre el personal trabajador y publico en general.

aa) Cumplir con el horario de trabaje y turnos establecidos por la jefatura.
bb) Y demas funciones que le asigne el Jefe del servicio de Farmacia
4 -REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Minimos exigibles: Titulo de Instituto Superior establec
24050 a nombre de la nacion
= Deseable: Capacitacién en medidas de bio seguridad Hospitalaria.
Experiencia:
= [Experiencia en servicios Hospitalarios.
Capacidades Minimas y Deseables
= Capacitacion Basicos del manua! de las Buenas Practicas de Dispensacion,
Almacenamiento y Manufactura
Habilidades Minimas Deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.

das en las Leyes N? 23728 y

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, Io
resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo
institucionales, Conocimientos de Computacion e Informat
= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios inter

grar cooperacion, concretar

para obtener los objetivos

ica.
nos y externos.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

N
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA

UNIDAD FUNCIONAL : Unidad de Dispensacion de Productos farmacéuticos y dispositivos

médicos y productos sanitarios

CARGO CLASIFICADO:
TECNICO EN FARMACIA |

N° DE CARGO: 02 CODIGO

CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126006

1662-1663

nt‘. LOPEZ C.

oy

1.-FUNCIONES BASICAS
Atencion de recetas procedentes de la atencion en emergencia UCI y otros de venta

2.-RELACION DEL CARGO

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

directa y créditos, Seguros SOAT y otros

Jefe/a del Departamento.
Depende directamente del responsable de Farmacia Emergencia

Digitar los medicamentos e insumos médico quirlrgicos prescritos validados analizados e
interpretados por el profesional Quimico Farmacéutico asistente de turno, provenientes de
hospitalizacion, consulta externa, emergencia, SIS, SOAT, otros convenios, Intervenciones
Sanitarias y donaciones, en el sistema informatico SISFARM.

Realizar la preparacién y seleccion de los medicamentos e insumos médicos quirlrgicos
registrados en el sistema informatico SISFARM para su entrega a los usuarios, teniendo
en cuenta el sistema FEFO el que primero expira es el que primero sale.

Entregar los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, al
usuario, colocando un check y firmando en el borde inferior derecho de la Boleta de
dispensacion en sefal de conformidad, asi como también debe indicar al paciente las
condiciones especiales de almacenamiento de los productos prescritos y en el caso de la
atencién de pacientes ambulatorios de edad extrema (adultos mayores y nifios), con
problemas en su medicacion, o cuando el paciente indica que toma algun medicamento no
indicado por el medico debe derivar al paciente al servicio de dispensacion a cargo del
Quimico Farmacéutico Asistente de turno. ,

Debe requerir al profesional Quimico Farmacéutico asistente de turno, en caso de entrega

" parcial de los productos prescritos, cologque en el reverso de la receta las unidades

dispensadas por el establecimiento, el sello del establecimiento y firma del profesional
Quimico Farmaceutico.
Efectuar el control diario del stock fisico con el reporte de consumo diaric a traves de
recetas facturadas vy el reporte stock al cierre del turno vigilando los Lotes y Fechas de
Vencimientos

Alertar e Informar al profesional Quimico Farmacéutico As
disponibilidad del stock de medicamentos, para una reposi
Verificar permanentemente el stock fisico y fechas de
asignados bajo su responsabilidad.

Recepcionar los Medicamentos & Insumos Médico Quirdrgicos procedentes del Almaceén
Especializado, previo chequeo con la Guia de salida del Almacén especializado de
Medicamentos, ubicandolos en sus respectivos anaqueles y tarimas, bajo ninguna
circunstancia colocar en el piso e inmediatamente registraren las Tarjetas de Control
Visible.

stente de turno, la situacién de
Sion oportuna.
vencimiento de los productos
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i) Registrar en el cuaderno correspondiente las salidas de los insumos de alto costo para los
pacientes del Seguro Integral de Salud (SIS), el que debe estar firmado y sellado por el
personal que recogio previa presentacién de la prescripcién visada por la Oficina de
Seguros e ingresado en el sistema informatico. ,

j) Registrar en el cuaderno correspondiente las entregas a la Oficina de Seguros de los
formatos de atencién de la consulta ambulatoria del Seguro Integral de Salud (SIS) el que
debe ir acompafiado de la receta original guedando la copia para el archivo de Farmacia.

k) Informar a diario las cuentas pendientes de pago a la Oficina de Cuentas corriente,
autorizado por la Oficina de Servicio social, adjuntando el reporte de recetas medicas
procesadas al pendiente de pago, boleta de dispensacién y recetas de dispensacion.

[) Informar a diario a la Oficina de Seguros (SOAT) adjuntando el reporte de recetas medicas
procesadas al crédito SOAT , boleta de dispensacion y recetas de dispensacion.

m) Chequear y archivar con el reporte correspondiente las boletas de venta al contado vy las
recetas que sustenta la salida de los medicamentos.

n) Participar en la realizaciéon de los inventarios fisicos mensuales.

o) Cumplir con los roles de trabajo y horarios establecidos.

p) Mantener buenas relaciones humanas con el personal del Departamento y la Institucion.

q) Informar al Quimico Farmacéutico sobre de cualquier evento suscitado en el Servicio.

) Cumplir con las normas de bioseguridad, utilizando de manera permanente las mascaras
de bioseguridad N-95 y el uso de los uniformes de bioseguridad.

s) Realizar la verificacién permanente de las fechas de caducidad de los medicamentos
ubicados en los anaqueles y tarimas asignados; y alertar al Quimico Farmacéutico
asistente de turno a fin de que solicite elcanje respectivo al almacén especializado06
meses previos al vencimiento.

t)  Velar por la limpieza e higiene del area de trabajo.

u) Registrar en ia temperatura y humedad de area de dispensacion y del area de
almacenamiento Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios de
acuerdo a formato disenado para tal fin.

v) Archivar cronolégicamente los documentos referidos a los ingresos y egresos de los
Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios a Farmacia Central,

e Guias de salida del almacén especializado

o (Guia de pedidos

e Guias de transferencia ,

e boletas de dispensacién diaria (SIS SOAT; ITS DONACIONES). etc.

e Recetas atendidas diferenciadas por ventas y atencion a los seguros.

o Reporte diario de consumo a través de recetas facturadas (Stock y consumo)

o Inventario mensual, y anual de los productos Farmacéuticos dispositivos médicos y
productos sanitarios.

» Registro de temperatura del ambiente y de la refrigeradora

w) Descargar diariamente en las respectivas tarjetas de control visible de los movimientos de
productos farmacéuticos (entradas y salidas) de manera simultdnea con el Sistema
Informatico del servicio, confrontando el saldo con stock fisico.

x) Mantener Ordenado bajo el Sistema F.I.LF.O. y/o F.E.F.O. y limpio los anaqueles de
expendio para el proceso de colocacion de los Productos Farmaceéuticos

y) Conocer y cumplir Reglamentos, Normas y Procedimientos de la Unidad productora de
Dispensacion.

z) Mantener buenas relaciones humanas entre el personal trabajador y pablico en general.

aa) Cumplir con el horario de trabajo y turnos establecidos por la jefatura.

bb) Y demas funciones que le asigne el Jefe del servicio de Farmacia.
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Capacidades Minimas y Deseables

Habilidades Minimas Deseables ,
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

4.-REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Minimos exigibles: Titulo profesional a nombre de la nacién

»  Deseable: Capacitacion en medidas de bio seguridad Hospitalaria.
Experiencia:

= Experiencia en servicios Hospitalarios.

= Capacitacion Basicos del manual de las Buenas Préactic
Almacenamiento y Manufactura

Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipc y bajo presion, lograr co
en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener
Conocimientos de Computacion e Informatica.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intern
Habilidad para utilizar equipos informaticos

as de Dispensacion,

operacion, concretar resultados
los objetivos institucionales,

0S y externos.
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE FARMACIA
UNIDAD FUNCIONAL : Unidad de Dispensaciéon de Productos farmacéuticos y dispositivos
médicos y productos sanitarios

CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGO: 08 | CODIGO
TECNICO EN FARMACIA | : CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126006 1664-1671

1.-FUNCIONES BASICAS
* Atencion de recetas procedentes de la atencién de Emergencia, Areas Criticas,de los

pacientes asegurados y no asegurados SIS, SOAT y otros.
2.-RELACION DEL CARGO

’Relaciones Internas:

= Jefe/a del Departamento.

3 = Depende directamente del Responsable de Farmacia Emergencia.

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS

0| v.  a) Digitar los medicamentos e insumos médico quirdrgicos prescritos validados analizados
e interpretados por el profesional Quimico Farmacéutico asistente de turno,
provenientes de hospitalizacion, consulta externa, emergencia, SIS, SOAT, otros
convenios, Intervenciones Sanitarias y donaciones, en el sistema informatico SISFARM.
Prohibido la venta de antimicrobianos estupefacientes y psicotrépicos sin receta
medica. '

b) Realizar la preparacién y seleccion de los medicamentos e insumos médicos
guirdrgicos registrados en el sistema informéatico SISFARM para su entrega a los
usuarios. Teniendo en cuenta el sistema FEFO el que primero expira es el que primero
sale.

¢} Entregar los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, al
usuario, colocando un check y firmando en el borde inferior derecho de la Boleta de
dispensacion en sefial de conformidad, asi como también debe indicar al paciente las
condiciones especiales de almacenamiento de estos productos prescritos y en el caso
de la atencion de pacientes ambulatorios de edad extrema (adultos mayores y nifos),
con problemas en su medicaciéon, o cuando el paciente indica que toma algun
medicamento no indicado por el medico debe derivar al paciente al servicio de
dispensacion a cargo del Quimico Farmacéutico Asistente de turno.

d) Debe requerir al profesional Quimico Farmacéutico Asistente de turno, en caso de
entrega parcial de ios productos prescritos, coloque en el reverso de la receta las
unidades dispensadas por el establecimiento, el sello del establecimiento y firma del

. Loeez o profesional Quimico Farmacéutico.

” ¢) Efectuar el control diario del stock fisico con el reporte de consumo diario a través de
recetas facturadas y el reporte stock al cierre del turno vigilando los Lotes y Fechas de
Vencimientos

f)  Alertar e informar al profesional Quimico Farmacéutico Asistente de turne, la situacion
de disponibilidad del stock de medicamentos, para una reposicion oportuna.

g) Verificar permanentemente el stock fisico y fechas de vencimiento de los productos
asignados bajo su responsabilidad. ,

h) Recepcionar los Medicamentos e insumos Médico Quirdrgicos procedentes del

ELABORADG POR REVISADO POR: APROBARG POR: ULTIMA MODIFICACION, VIGENCIA:
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Almacén Especializado, previo chequeo con la Guia de salida del Almacén
especializado de Medicamentos, ubicandolos en sus respectivos anaqueles y tarimas,
no colocar en el piso e inmediatamente registrar en las Tarjetas de Control Visible.
Registrar en el cuaderno correspondiente las salidas de los insumos de alto costo para
los pacientes del Seguro Integral de Salud (SIS), el que debe estar firmado y sellado por
el personal que recogid previa presentacion de la prescripcion visada por la Oficina de
Seguros e ingresado en el sistema informatico.
Registrar en el cuaderno correspondiente las entregas a ia Oficina de Seguros de los
formatos de atencion de la consulta ambulatoria del Seguro Integral de Salud (SIS) el
que
Debe ir acompanado de la receta original quedando la copia para el archivo de
Farmacia.
Informar a diario las cuentas pendientes de pago a la Oﬂcma de Cuentas corriente,
autorizado por la Oficina de Servicio social, adjuntando el reporte de recetas medicas
procesadas al pendiente de pago, boleta de dispensacion y recetas de dispensacion.
Informar a diario a la Oficina de Seguros (SOAT) adjuntando el reporte de recetas
medicas procesadas al crédito SOAT , boleta de dispensacion y recetas de
dispensacion. ‘
Chequear y archivar con el reporte correspondiente las boletas de venta al contado y
las recetas que sustenta la salida de los medicamentos.
Participar en la realizacion de los inventarios fisicos mensuales.
Cumplir con los roles de trabajo y horarios establecidos.
Mantener buenas relaciones humanas con el personal del Departamento y la Institucién.
Informar al Quimico Farmacéutico sobre de cualquier evento suscitado en el Servicio.
Cumplir con las normas de bioseguridad, utilizando de manera permanente las
mascaras de bioseguridad N-95 y el uso de los uniformes de bioseguridad.
Realizar la verificacion permanente de las fechas de caducidad de los medicamentos
ubicados en los anaqueles y tarimas asignados; y alertar al Quimico Farmacéutico
asistente de turno a fin de que solicite el canje respectivo al almacén especializado 06
meses previos al vencimiento.
Velar por la limpieza e higiene del area de trabajo.
Registrar en la temperatura y humedad de area de dispensacion y del area de
almacenamiento de Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
sanitarios de acuerdo a formato disefiado para tal fin.
Archivar cronoldgicamente los documentos referidos a los ingresos y egresos de los
Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios a Farmacia
Central,

e Guias de salida del almacén especializado

¢ Guia de pedidos

e Quias de transferencia

« boletas de dispensacion diaria (SIS SOAT; ITS DONACIONES). etc.

o Recetas atendidas diferenciadas por ventas y atencion a los seguros.

s Reporte diario de consumo a través de recetas facturadas (Stock y consumo)

e lInventario mensual, y anual de los productos Farmacéuticos dispositivos

médicos y productos sanitarios.

» Registro de temperatura del ambiente y de la refrigeradora
Descargar diariamente en las respectivas tarjetas de control visible de los movimientos
de productos farmacéuticos (entradas y salidas) de manera simultanea con el Sistema
Informatico del servicio, confrontando el saldo con stock fisico.
Mantener Ordenado bajo el Sistema F.E.F.O. y limpio los anaqueles de expendio para
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el proceso de colocacion de los Productos Farmacéuticos
y) Conocer y cumplir Reglamentos, Normas y Procedimientos de la Unidad productora de
Dispensacion. ;
z) Mantener buenas relaciones humanas entre el personal trabajador y pablico en general.
aa) Cumplir con el horario de trabajo y turnos establecidos por la jefatura.
bb) Y demas funciones que le asigne el Jefe del servicio de Farmacia.

4 -REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Minimos exigibles: Titulo profesional a nombre de la nacion
= Deseable: Capacitacion en medidas de bio seguridad Hospitalaria.
Experiencia:
= Experiencia en servicios Hospitalarios.
Capacidades Minimas y Deseables ;
= Capacitaciéon Basicos del manual de las Buenas Practicas de Dispensacion,
Almacenamiento y Manufactura
Habilidades Minimas Deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar
resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimientos de Computacién e Informatica.
= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos

Al LOYEZ ©.
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE FARMACIA ;
UNIDAD FUNCIONAL : Unidad de Dispensacion de Productos farmaceuticos y dispositivos
medicos y productos sanitarios

CARGO (SLAS”:lCADO N° DE CARGO 03 CODIGO
TECNICO EN FARMACIA | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126006 1672-1674

1.-FUNCIONES BASICAS
Atencion de recetas procedentes de los servicios de pacientes ambulatorios

2.-RELACION DEL CARGO

= Jefe/a del Departamento de Farmacia

« Jefa de la Unidad Productora de Servicios de Dispensacion de productos
farmaceéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios.

= Depende directamente del responsable de Dispensacion a pacientes ambulatorios
Relaciones Externas

on el publico usuario del Servicio

<
§-FUNCIONES ESPECIFICAS

" a) Digitar los medicamentos e insumos médico quirdrgicos prescritos validados analizados
e interpretados por el profesional Quimico Farmacéutico asistente,provenientes de los
servicios de hospitalizacion, en el sistema informatico SISFARM.

b) Realizar la preparacion y seleccion de los medicamentos e insumos medicos
quirtrgicos registrados en el sistema informético SISFARM para su entrega a la
Enfermera_responsable del servicio. Teniendo en cuenta el sistema FEFO el que
primero expira es el que primero sale.

¢) Realizar el acondicionamiento de los medicamentos y material medico quirdrgico en
forma individualizada en caja o cajetin de medicacidén (espacio individualizado para
cada paciente), el que debera contar con la identificacion y numero de cama, servicio.

d) Trasladar el carro de medicamentos en dosis unitaria, al servicic de hospitalizacion
correspondiente y proceder a la entrega de la medicacion a la enfermera responsable o
a quien designe, la cual verifica y expresa su conformidad colocando su firma y nimero
de colegiatura en las copias de las hojas de prescripcion.

e) Registrar los productos devueltos mediante el formato de devoluciones y reingresar al
sistema de control sistema informatico y en las tarjetas de control visible.

fy Trasladar la reposicion de stock, de medicamentos de los coches de paro y botiquines
de emergencia de cada servicio de hospitalizacién.

. g) Cuidar que al expender por unidad de productos farmacéuticos envasados en blister o

A COPrEZ € falios, conserve hasta el expendio final, la seccién en la que se encuentran consignados
la fecha de vencimiento y el Numero de iote.

h) Efectuar el control diatio del stock fisico verificando que el reporte de consumo diario a
través de recetas facturadas y el reporte de stock al cierre del turno sean congruentes
con los kardex del sistema.

i) Alertar e Informar al profesional Quimico Farmacéutico Asistente, la situacion de
disponibilidad del stock de medicamentos, para una reposicion oportuna.

i) Verificar permanentemente el stock fisico y fechas de vencimiento de los productos
asignados bajo su responsabilidad.

ELABORADO POR: REVISADRO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION; VIGENCIA:
OFICINA EJECUTIVA DE "
QF, GABY SANDRA PLANEAMIENTO R.D. N° -DG-HMA-2015 I

PACHAS TEJADA ESTRATEGICO




Pagina 55 de 72

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Versién: 1.0

k) Recepcionar los Medicamentos e Insumos Médico Quirdrgicos procedentes del
Almacen Especializado, previo chequeo con la Guia de salida del Almacén
especializado de Medicamentos, ubicandolos en sus respectivos anaqueles y tarimas,
no colocar en el piso, e inmediatamente registrar en las Tarjetas de Control Visible.

1) Participar en la realizacion de los inventarios fisicos mensuales, semestrales y anuales.

m) Cumplir con los roles de trabajo y horarios establecidos.

n) Cumplir con las normas de bioseguridad, utilizando de manera permanente las
mascaras de bioseguridad N-95 y el uso de los uniformes de bioseguridad.

0) Realizar la verificacion permanente de las fechas de caducidad de los medicamentos
ubicados en los anaqueles y tarimas asignados; y alertar al Quimico Farmacéutico
asistente de turnao a fin de que solicite el canje respectivo al almacén especializado 06
meses previos al vencimiento.

p) Velar por la limpieza e higiene del area de trabajo, mantemendose en permanente
coordinacién con el personal de limpieza.

q) Registrar la temperatura y humedad de area de dispensacién y del area de
almacenamiento de Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
sanitarios de acuerdo a formato disefiado para tal fin.

r)  Archivar cronoldégicamente los documentos referidos a los ingresos y egresos de los
Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios a Farmacia
DOSIS UNITARIA:

o Guias de salida del almacén especializado

¢ Guia de pedidos

¢ Quias de transferencia

o boletas de dispensacién diaria (SIS SOAT; ITS DONACIONES). etc.

o Recetas atendidas diferenciadas por ventas y atencién a los seguros.

o Reporte diario de consume a través de recetas facturadas (Stock y consumo)

» Inventaric mensual, y anual de los productos Farmacéuticos dispositivos
médicos y productos sanitarios.

e Registro de temperatura del ambiente y de la refrigeradora

s) Descargar diariamente en las respectivas tarjetas de control visible de los movimientos
de productos farmacéuticos (entradas y salidas) de manera simultanea con el Sistema
Informatico del servicio, confrontando el saldo con stock fisico.

t) Mantener Ordenado bajo el Sistema F.E.F.O los medicamentos y material medico
quirdrgico y mantener limpio los anagueles de expendio para el proceso de colocacion
ce los Productos Farmacéuticos

u) Conocer y cumplir Reglamentos, Normas y Procedimientos de la Unidad productora de
Dispensacion.

v) Mantener buenas relaciones humanas entre el personal trabajador y publico en general.

- w) Cumplir con el horario de trabajo y turnos establecidos por la jefatura.

A-("O“’”‘ ¢ x) Y demas funciones que le asigne el Jefe del servicio de Farmacia.

4.-REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
= Minimos exigibles: Titulo profesional a nombre de la nacion
= Deseable: Capacitacion en medidas de bio seguridad Hospitalaria.
Experiencia:
= Experiencia en servicios Hospitalarios.
Capacidades Minimas y Deseables

ELABORADO POR: REVISADO POR; APROBADO POR: ULTIMA BODIFICACION: VIGENCIA:

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO R.D.N° -DG-HMA-2015 I
ESTRATEGICO

Q.F. GABY SANDRA
PACHAS TEJADA




Pagina 56 de 72

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES

Version: 1.0

= Capacitaciéon Basicos del manual de las Buenas Practicas de Dispensacion,
Almacenamiento y Manufactura
Habilidades Minimas Deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar
resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimientos de Computacion e Informatica.

= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos

ALLOVEZ O,
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGO: 1 CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126006 1660

1.-FUNCIONES BASICAS
*  Asegurar la conformidad de los datos de toda receta medica, como nombre del
paciente, Historia Clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del
médico con su numero de colegiatura, fecha y sello del pabelidn de procedencia.
2.-RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Conlos jefes de las Unidades de Farmacia: depende directamente
*  Con el Personal del Departamento de Farmacia: de Coordinacion

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS

*  Asegurar la conformidad de los datos de toda receta medica, como nombre del
paciente, Historia Clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del
medico con su numero de colegiatura, fecha vy sello del servicio de procedencia.

»  Expendic de los Productos Farmacéuticos y Afines orientando al paciente y/o
cliente en cuanto a la equivalencia de los nombres genéricos y comerciales y
ayudar en la comprension de las recetas.

= Realizar y registrar el inventario diario a la entrega del turno de los Productos
Farmacéuticos y Afines incluyendo los Lotes y Fechas de-Vencimientos

+ Desdoblar el contenido de envases que contiene productos farmacoldgicos en
fracciones menores, para su mejor suministro.

»  Recepcionar los medicamentos procedentes del Almacén Especializado previo
chequeo con el Pedido Provisional de Farmacia (P.P.F.), ubicandolos en sus
respectivos anaqueles y efectuar el correspondiente ingreso en las tarjetas de
control visible de! servicio de Dispensacion

= Constatar que la dispensacion de soluciones de uso tépico contenga las
especificaciones correctas indicadas por el Quimico Farmacéutico relacionadas
con el requerimiento.

»  Descargar en sus respectivas Tarjetas de control visible (Kardex), la salida diaria
de medicamentos por tipo de atencidn de los diferentes turnos, confrontando el
saldo con stock fisico.

= Recepcionar los medicamentos procedentes del Aimacén Especializado previo

chequeo con el Pedido Provisional de Farmacia (P.P.F.), ubicandolos en sus
respectivos anaqueles y efectuar el correspondiente ingreso en las tarjetas de
control visible del servicio de Dispensacion.

Ry

L LOPYEZ C. . . ; :
» - Realizar costeo de medicamentos en inventarios del departamento.

»  Mantener Ordenado (Sistema F.I.F.O. y/o F.E.F.O.) y limpio los anaqueles de
expendio para el proceso de colocacion de los Productos Farmacéuticos y Afines
para el abastecimiento oportuno.

«  Efectuar el registro de los pacientes hospitalizados e indigentes.

«  Efectuar el registro de los pacientes atendidos por convenios (INPE, Clinica,
otros).

«  Velar por el aseo y mantenimientos de los equipos y materiales de farmacia

«  Efectuar informes diarios y mensuales del movimiento de los medicamentos.

! ELABORADO POR: REVISADU POR; APROBADG POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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xperiencia:

apacidades Minimas y Deseables

{labilidades Minimas Deseables

= Efectuar los archivos de recetas y boletas de las atenciones diarias.

= Conocer y cumplir Reglamentos, Normas y Procedimientos
Farmacia.

= Custaodiar los Productos farmacéuticos y Afines bajo las modalidades de

Donacion, SISMED vy otros.

= Mantener buenas relaciones humanas entre el personal trabajador y publico en

general.

= Cumplir con el horario de trabajo y turnos establecidos por la jefatura.
= Y demas funciones que le asigne el Jefe del servicio de Farmacia.
4.-REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

= Minimos exigibles: Titulo de bachiller profesional de careras administrativas o

afines a nombre de la nacién

= Experiencia en servicios Hospitalarios.

= Capacitacion Basicos del manual de las Buenas Practicas
Almacenamiento y Manufactura

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de direccidn, organizacion, andlisis y expresion.

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar

resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para
institucionales, Conocimientos de Computacién e Informatica.

= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intetnos y externos.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos

del Departamento de

de Dispensacion,

obtener los objetivos

-

LA g
AR
N
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGO: 4 CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01126006 1675-1678

5. copnLo Y

‘\(\U (/(

o

ALLOPEZ C

1.-FUNCIONES BASICAS
= Asegurar la conformidad de los datos de toda receta meé

dica, como nombre del

paciente, Historia Clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del
médico con su numero de colegiatura, fecha y sello del pabelidn de procedencia.

2.-RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con los jefes de las Unidades de Farmacia: depende di

3.-FUNCIONES ESPECIFICAS

Con el Personal del Departamento de Farmacia: de Coo

rectamente
rdinacion

Asegurar la conformidad de los datos de toda receta médica, como nombre del

paciente, Historia Clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del
medico con su numero de colegiatura, fecha y sello del servicio de procedencia.

en cuanto a la equivalencia de los nombres genéricos y
comprensién de las recetas.

Farmaceéuticos y Afines incluyendo los Lotes y Fechas d

fracciones menores, para su mejor suministro.

respectivos anaqueles y efectuar el correspondiente ing
visible del servicio de Dispensacion

Constatar que la dispensacion de soluciones de uso top
especificaciones correctas indicadas por el Quimico Far
el requerimiento.

Descargar en sus respectivas Tarjetas de control visible

medicamentos por tipo de atencién de los diferentes turr

con stock fisico.

respectivos anaqueles y efectuar el correspondiente ingr
visible del servicio de Dispensacion.

expendio para el proceso de colocacién de los Producto
para el abastecimiento oportuno.

Realizar y registrar el inventario diario a la entrega del tu

Recepcionar los medicamentos procedentes del Almacé
chequeo con el Pedido Provisional de Farmacia (P.P.F.),

Recepcionar los medicamentos procedentes del Almacé
chequeo con el Pedido Provisional de Farmacia (P.P.F.),

Expendio de los Productos Farmacéuticos y Afines orientando al paciente y/o cliente

comerciales y ayudar en la

rno de los Productos
e Vencimientos

Desdoblar el contenido de envases que contiene productos farmacoldgicos en

n Especializado previo
ubicandolos en sus
es0 en las tarjetas de control

ico contenga las
macéutico retacionadas con

(Kardex), la salida diaria de
os, confrontando el saldo

n Especializado previo
ubicandolos en sus
eso en las tarjetas de control

Realizar costeo de medicamentos en inventarios del departamento
Mantener Ordenado (Sistema F.I.F.O. y/o F.E.F.O.) y limpio los anagueles de

s Farmacéuticos y Afines

Efectuar el registro de los pacientes hospitalizados e mdxgentes

Efectuar el registro de los pacientes atendidos por convenios (INPE, Clinica, otros).
Velar por el aseo y mantenimientos de los equipos y materiales de farmacia
Efectuar informes diarios y mensuales del movimiento de los medicamentos.

= Efectuar los archivos de recetas y boletas de las atenciones diarias.
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= Conocer y cumplir Reglamentos, Normas y Procedimientos del Departamento de
Farmacia. l
= Custodiar los Productos farmacéuticos y Afines bajo las modalidades de Donacion,
SISMED vy otros.
= Mantener buenas relaciones humanas entre el personal trabajador y publico en
general.
= Cumplir con el horario de trabajo y turnos establecidos por la jefatura.

= Y demas funciones que le asigne el Jefe del servicio de Farmacia.
4.-REQUISITOS MINIMOS

Educacidn:

= Minimos exigibles: Titulo profesional a nombre de la nacion

Experiencia:
= Experiencia en servicios Hospitalarios.
Capacidades Minimas y Deseables
»  Capacitacién Basicos del manual de las Buenas Practicas de Dispensacion,
Almacenamiento ,
Habilidades Minimas Deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar
resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimientos de Computacion e Informatica.
= Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intermnos y externos.
»  Habilidad para utilizar equipos informaticos
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO)
UNIDAD ORGANICA
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: N°® DE CARGO: 1 CODIGO
AUXILIAR ADMIINISTRATIVO CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO- 01126006 1679

1.- FUNCIONES BASICAS

Ejecutar las actividades relacionadas con la programacién y procesamiento administrativos de

los datos generados en el departamento, para la obtencion oportun
informacion correspondiente.

2.- RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Depende directamente del Jefe del Departamento de Farm
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

= Mantener, procesar los datos del SISMED provenientes de

diferentes servicios de Farmacia: Central, Emergencia, Sala de Operaciones,
Programas y el amacén especializado de medicamentos, informando

permanentemente los niveles actualizados de stock y consumo de medicamentos e
insumos médicos quirdrgicos del Hospital Maria auxiliadora.
= Cumplir mensualmente con los envios de la informacion ICl e IME del HMA, requerida

por los niveles correspondientes dentro del cronogram
magnetica, de manera mensual.

= Cuadros consolidados previa verificacion de recetas atendidas por los servicios de
farmacia Central, Sala de Operaciones, Emergencia (contado, SIS, SOAT, Crédito y
Donaciones, que haya sido procesada en cada tipo de pago) asimismo del conteo de
recetas de intervenciones sanitarias y donaciones y su remision mensual a

Planeamiento Estratégico de la Institucion.

= Control y seguimiento y ejecucion del SISFARM (sistema informatico de farmacia),
supervisando la operatividad del sistema de farmacia central, farmacia de emergencia,
farmacia de sala de operaciones y el sistema del almacén especializado.

= Registro y digitacién en el SISFARM de los ingresos
insumos de planificacion familiar y de las vacunas.

= Verificacion del reporte diario de la salida de medicamentos y afines de las Farmacias

que coincidan con el sistema versus Tarjeta de Control Vis
= |mprimir la lista de medicamentos y afines, valorizar los p

y sobre stock de medicamentos y afines (inventarios valorizados, segun se requiera)
para su remision a las Jefaturas de los servicios de Farmacia y DIGEMID.
= Actualizacion de listado de precios que tienen que ser remitidos a la DIGEMID, DISA Il

LS via correo electrénico

= Actualizacion mensual de lista precios de la base de datcs

= Integrar los grupos de trabajo de inventario patrimonial
médico y otros en forma mensual, semestral y anual.

= Realizar en forma mensual la recepcion y control de cal
(recetas, boletas, hojas de costo etc.) y ponerlas a buer
internas de archivo.

= Realizar el cruce de los medicamentos consumidos e informados en el ICI con el

a y de calidad de la

acia y /o servicio asignado

los formatos ICI — IME de los

a en forma impresa y via

salidas el software de los

bie.
ecios de venta y costo, stock

ARSIS
de medicamentos, material

ida del acervo documentario
1 recaudo segun las normas
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almacén General y verificar PECOSAS para la firma respectiva del jefe del almacén
especializado. ’
= otras funciones que asigne la Jefatura

4) REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

= Minimos exigibles: Instruccidn secundaria completa.

» Deseable: Estudios de computacién en nivel intermedio
Experiencia

= Alguna experiencia en labores de su especialidad.
Habilidades Minimas Deseables

= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes Minimas y Deseables

= De atencion y servicio.

= Cortesia y buen trato.

N "'mim,x h\\*\t\/
A LOPEZ C,
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FICHA DE INSCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

UNIDAD FUNCIONAL : Unidad de Dispensacidn de Productos farmacéuticos y dispositivos
médicos y productos sanitarios

N° DE CARGO: 6

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
AUXILIAR ASISTENCIAL CORRELATIVO
1680-1685

CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: 01126006

1.- FUNCIONES BASICAS
Digitar la atencion de hojas de costo de la atencidon especializada
2.- RELACION DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Jefe/a del Departamento de Farmacia
= Depende directamente del responsable de Farmacia Especializada SOP

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Digitar las hojas de costo que contienen los medicamentos e insumos meédico

quirdrgicos prescritos validados analizados e interpretados por el profesional Quimico
Farmaceéutico asistente de turno. '

b) Informar a diario las cuentas pendientes de pago a la Oficina de Cuentas cortiente,
autorizado por la Oficina de Servicio social, adjuntando el reporte de recetas medicas
procesadas, boleta de dispensacion y recetas de dispensacion.

c) Colaborar en la preparacion y seleccion de los medicamentos e insumos médicos
quirargicos (por tipo de anestesia de acuerdo al formato de entrega), para su entrega a
fos médicos anestesidlogos teniendo en cuenta el sistema FEFO el que primero expira
es el que primero sale.

d) Colaborar en entregar los productos farmacéuticos, dispositivos medicos y productos
sanitarios, al medico anestesidlogo colocando un check y firmando en el borde inferior
derecho del formato de entrega en sefal de conformidad,

e) Apoyar en el control diario del stock fisico vigilando los Lotes y Fechas de Vencimientos

fy Alertar e Informar al profesional Quimico Farmacéutico Asistente de turno, la situacion
de disponibilidad del stock de medicamentos, para una reposicién oportuna.

g) Apoyar en la recepcion de los Medicamentos e Insumos Médico Quirdrgices
procedentes del Almacén Especializado, previo chequeo con la Guia de salida del
Almacén especializado de Medicamentos, ubicandolos en sus respectivos anaqueles y
larimas, no colocar en el piso e inmediatamente registrar en las Tarjetas de Control

Yisible.
/ h) Participar en la realizacion de los inventarios fisicos mensuales, semestrales y anuales.
A, LOPEZ © i) Cumplir con los roles de trabajo y horarios establecidos.
\ )  Mantener buenas relaciones humanas con el personal del Servicio, Departamento y la
N institucion.

k) Informar al Quimico Farmacéutico sobre de cualquier evento suscitado en el Servicio.

) Cumplir con ias normas de bioseguridad, utilizando de manera permanente las
mascaras de bioseguridad N-95 y el uso de los uniformes de bioseguridad.

m) Realizar la verificacién permanente de las fechas de caducidad de los medicamentos

ubicados en los anaqueles y tarimas asignados; y alertar al Quimico Farmaceutico

asistente de turno a fin de que solicite el canje respectivo al almacén especializado 06
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meses previos al vencimiento.

n) Velar por la limpieza e higiene del area de trabajo.

o) Registrar en la temperatura y humedad de area de dispensacion y del area de
almacenamiento Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios
de acuerdo a formato disefiado para tal fin.

p) Archivar cronoldgicamente los documentos referidos a los ingresos y egresos de los
Productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios a Farmacia
especializada SOP.

o QGuias de salida del almacén especializado

o Guia de pedidos

e Guias de transferencia

o Dboletas de dispensacién diaria (SIS SOAT, etc).

o Hojas de Costo diferenciadas por atencién a los seguros y no asegurados.

+ Formatos de entrega por tipo de cirugia.

e Reporte diario de consumo a través de recetas facturadas (Stock y consumo)

¢ Inventario mensual, y anual de los productos Farmacéuticos dispositivos
médicos y productos sanitarios.

o Registro de temperatura del ambiente y de la refrigeradora

q) Descargar diariamente en las respectivas tarjetas de control visible de los movimientos
de productos farmacéuticos (entradas y salidas) de manera simultanea con el Sistema
Informatico del servicio, confrontando el saldo con stock fisico.

r)  Mantener Ordenado los productos farmacéuticos bajo el Sistema F.E.F.O. y mantener
limpio los anaqueles de expendio para el proceso de colocacion de los Productos
Farmacéuticos :

s) Conocer y cumplir Reglamentos, Normas y Procedimientos de la Unidad productora de
Dispensacion. ,

t) Mantener buenas relaciones humanas entre el personal trabajador y publico en general.

u) Cumplir con el horario de trabajo y turnos establecidos por la jefatura.

v) Y demas funciones que le asigne el Jefe del servicio de Farmacia.

4) REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= [studios de Secundaria Completo
= Minima exigibles: Certificado de auxiliar de farmacia.
Experiencia
= Alguna experiencia en labores similares.
Habilidades minimas y Deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
: = Para ejecutar trabajo bajo presion
Z|f Actitudes minimas y Deseables
= De atencion y servicio
= De vocacién y entrega al servicio y bienestar de las demas

A LOPEZ C = Buen trato
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CAPITULO VII

COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

1. COMITE DE PREVENCION DE MORTALIDAD MATERNO Y PERINATAL SEGUN
RD N°¢ 633-2013-HMA-DG

e Director General quien lo presidira.

s  Director Ejecutivo de Direccion General.

o Jefe dela Oficina de Gestion de la Calidad.
o Jefa dela Oficina Estadistica e Informatica.
o Jefe de la Oficina de Seguros.

o Jefe del Departamento Gineco-Obstetricia.
e Director del Departamento de Pediatria

o Jefa del Servicio de Neonatologia.

o Director de la Ofic. Epidemioclogia y Salud Ambiental.

¢ Coordinador de la Auditoria de la Calidad en atencién en Salud.
o Jefe del Servicio de Obstetricia.

¢ Directora del Departamento de Farmacia.
o Jefa de Obstetrices del Departamento de Gineco-Obstetricia.
o Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
o Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

o Jefe del Servicio de UCI Adulto. '

o Jefa del Departamento de Psicologia.

o Jefa del Servicio de Enfermeria de Gineco Obstetricia

o Jefa del Servicio de Enfermeria de Neonatologia.

o Coordinadora de Médulo de Atencion al Maltrato Infantit en Salud

2. COMITE HOSPITALARIO DE DEFENSA CIVIL SEGUN RD N° 390-2012-HMA-DG

o Director General quien lo presidira.

C > + Directora Ejecutiva de Administracion.
AL LOCPEZ C. o Director del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
e Coordinador de Emergencias y desastres del HMA.

e Jefe del Departamento de Medicina.

o Jefe del Departamento de Cirugia.

« Jefe del Departamento Gineco-Obstetricia.
¢ Director del Departamento de Pediatria.
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o Jefe del Dpto. Consulta Externa y Hospitalizacion.
e Directora del Departamento de Enfermeria
o Jefe del Dpto. Laboratorio Clinico y Anatomia Patologica.
o Director del Dpto. de Diagnostico por Imagenes.
o  Director del Dpto. de Anestesiologia y Reanimacion.

» Jefe del Departamento de Farmacia

« Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
s Jefe dela Unidad Funcional de Telecomunicaciones

3. COMITE HOSPITALARIO DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUQS SOLIDOS DEL
HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N 436-2012-HMA-DG y RD N® 476-
2012-HMA-DG .

= Director General quien lo Preside

= Ingeniero del Area de Salud Ambiental Secretario Técnico

= Directora Ejecutiva de Administracion

= Director de La Oficina de Epidemiologia.

« Jefe de la Oficina de Logistica.

= 1 Representante de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

= 1 Representante del Departamento de Enfermeria

« 1 Representante del Departamento de Farmacia

= 1 Representante del Servicio de Neumologia

= 2 Representantes del Area de Salud Ambiental.

= 1 Representante del Departamento de Enfermeria

= 1 Representante de la Oficina de Logistica.

= 1 Representante del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia
Patoldgica.

= 1 Representante del Departamento de Diagnostico por Imagenes.

= 1 Representante de la oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

%1 4. COMITE DE GESTION INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N2 459-2013-HMA-DG.

= Director General quien lo Preside.

= Director Ejecutivo de Direccion General
= Asesor | de la Direccion General.

= Director Ejecutivo Adjunto | de la Direccion General.
= Directora Ejecutivo de Administracion.
= Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
» Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica. :
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= Jefe de la Oficina de Personal.

= Jefe de la Oficina de Logistica.

= Jefe de la Oficina de Economia.

= Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica
= Jefe de fa Oficina de Seguros.

= Jefe de la Oficina de Gestidn de la Calidad.

= Jefe de la Oficina de Apoyo a la docencia e Investigacion.

= Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

= Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico
= Director del Departamento de Pediatria.

= Jefe del Departamento de Medicina

» Jefe del Departamento de Cirugia.

= Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.
« Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

= Jefe del Departamento de Diagnostico por Imagenes.

= Jefe del Departamento de Farmacia ;

= Jefe de la Oficina de Comunicaciones

= Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

= Jefe del Departamento de Consulta Externa y hospitalizacion.
« Jefe del departamento de Oncologia
= Jefe del Departamento de odontoestomatologia.
= Jefe del Departamento de Enfermeria
= Jefe del Departamento de patologia Clinica y Anatomia Patologica
= Jefe del Departamento de Nutricion y Dietética
« Jefe del Departamento de Servicio Social

= Jefe del Departamento de Psicologia.

= Presidente del Cuerpo Medico

= Sindicato de Profesionales de Enfermeria

= Coordinador de Emergencia y Desastres

5. COMISION QUE SE ENCARGUE DE IMPULSAR LA PROPUESTA DEL PLAN MAESTRO
INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL LARIA AUXILIADORA”
SEGUN RD N © 564- 2,013- HMA - DG.

/ ~
ex.,,/x.()s*uz . o . .
o Asesor | de la Direccion general quien lo preside

o Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
¢ Asesor | de la Direccion general

o Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica
« Jefe de la Oficina de Seguros

Jefe de la oficina de Calidad
Jefe del Departamento de Medicina
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6. EQUIPO DE EVALUADORES

Jefe del Departamento de Pediatria

Jefe del Departamento de Ginecoobstetricia
Directora Ejecutiva de Administracion

Asesor | de la Direccion General

Director del Departamento de Anestesiologia y Cen
Jefe de la Oficina de Asesoria Legal

Jefe del Departamento de Patologia Clinica y Anato
Jefe del Departamento de Oncologia

Jefe del Departamento de Farmacia

Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Manten

tro Quirurgico

mia Patologica

imiento

INTERNOS PARA EL DESARROLLO DE LA

AUTOEVALUACION DEL HOSPITAL MARIA AUXI

LIADORA SEGUN RD N2 623-

2013-HMA-DG.

Director General quien lo Preside.

Director Ejecutivo de Direccion General
Director Ejecutivo Adjunto | de la Direccion Ge
Directora Ejecutivo de Administracion.

neral.

Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

Jefe de la Oficina de Personal.

Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica
Jefe de la Oficina de Seguros.

Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad.

Jefe de la Oficina de Apoyo a la docencia e Investigacion.
Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico

Director del Departamento de Pediatria.

Jefe del Departamento de Medicina

Jefe del Departamento de Cirugia.

Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.

Jefe del Departamento de Emergencia y Cuida
Jefe del Departamento de Farmacia

Jefe de la Oficina de Comunicaciones

Jefe del Servicio de Obstetricia

Jefe del Servicio de Neonatologia

Jefe del departamento de Oncologia

Jefe del Departamento de odontoestomatologi
Jefe del Departamento de Enfermeria

Jefe del Servicio de Enfermeria de Consulta E
Jefe del Servicio de Enfermeria de Emergenci

dos Criticos.

A

xterna
ay Areas Criticas

i
i

i
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= Jefe del Servicio de Enfermeria de C.quirirgico recuperacion y C.
Esterilizacion. '

= Jefe del Servicio de Enfermeria en hospitalizagion.

= Jefe del Servicio de Enfermeria en la atencion Preventivo Promocional

= Jefe del Departamento de patologia Clinica y Anatomia Patologica

= Jefe del Departamento de Servicio Social

= Jefe del Departamento de Psicologia.

= Jefe de la Unidad de Costos

= Coordinadores de la Oficina de Gestion de la Calidad

7. COMITE DE CONTROL DE INFECCIONES INTRAHOSPITALARIAS DEL
HOSPITAL MARIA AUXILIADORA SEGUN RD N2 623-2013-HMA-DG.

= Director Ejecutivo de Direccidon General
= Mc. Fernando Martin Ramirez Wong Coordinador
= Biologa Martha Violeta Urbina Bardales

= Lic Carmen Saman Angeles

= Lic. Adelaida Lucia Huaman Medina

v [ic. Martha blanca Ramos Granados

» Lic. Jessica Mercedes Delgado Mufiante

» Directora Ejecutivo de Administracion.

« Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad.
= Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
» Director del Departamento de Pediatria.

= Jefe def Departamento de Medicina

« Jefe del Departamento de Cirugia.

= Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.
« Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
= Jefe del Departamento de Farmacia

[ A LOVPEL C.
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CAPITULO Viii

GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura orgdnica: es un conjunto de érganos interrelacionados racionalmente entre si para
cumplir funciones pre establecidas que se orientan en relacion a objetivos de la finalidad asignada a la
Entidad.

Actividad funcional: es el conjunto de tareas que se ejecutan para cumplir un objetivo especifico.
Bajo el enfoque funcional dos o mas actividades conforman una funcién.

Cargo: es el elemento bésico de una organizacion, se deriva de la clasificacion prevista en el CAP de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos.

Cargo Estructural.- Denominaciéon del cargo segun clasificacion, establecidos legalmente en el
Normativo de Clasificacion de Cargos.

Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP): documento de gestion institucional que contiene los
cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista
en su ROF. (D.S. N° 043-2004—SA).

Organos.- Son las unidades de organizacién que conforman la estructura organica de la Entidad.
(D:S: N° 043-2004-SA).

Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la

dependencia entro los érganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de

Unidad organica: es la unidad de organizacién en que se dividen los érganos contenidos en la
estructura organica de la Entidad. (D, S N° 043-2004-SA).

Area funcional: entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otro que se opte
para distribuir el trabajo en una unidad organica. Se establece en el Manual de Organizacion y
Funciones.
Funcidn: conjunto de actividades o de operaciones centradas en el gjercicio de una o varias técnicas,
con el fin de realizar una parte de los objetivos de la empresa.

Calidad de Atencién en Salud: es ia aplicacién de la ciencia y la tecnologia medica en una forma
A\ que maximice sus beneficios para la salud si aumentar en forma proporcional sus riesgos. El grado de
-1 calidad es por consiguiente, la médula en que se espera que la atencion suministrada logre el
equilibrio mas favorable de riesgos y beneficios para el usuario.

ol Clima Organizacional: percepciones compartidas por los miembros de una organizacion respecto al
/‘1,;"L(H“EZ . trabajo, el ambiente fisico en que este se da, las relaciones interpersonales que tienen lugar en torno
a ély las diversas regulaciones formales e informales que afectan dicho trabajo.
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Cultura Organizacional: conjunto de valores, creencias y entendimientos importantes que los
integrantes de una organizacion tienen en comun.

Mejora continua: proceso ininterrumpido de cambio, con base en un ciclo que comprende 4 fases:
planificar, hacer, verificar y actuar.

Equipo de Mejora: conjunto de personas que buscan resolver un problema. Se forma para trabajar en
un periodo de tiempo determinado y debe estar integrado por representantes de todas las areas o
servicios que intervienen en el proceso que se desea mejorar.

Proyecto de Nejora: son proyectos orientados a generar resultados favorables en el desempeiio y
condiciones del entorno a traves del uso de herramientas y técnicas de calidad.

Acciones de Mejora: conjunto de acciones preventivas, correctivas y de innovacion en los procesos
de la organizacion que agregan valor a los productos.

Balance: Informe periodico realizado por los establecimientos farmacéuticos sobre los ingresos,
egrescs y saldos de sustancias controladas en este Reglamento.

Dispensacion: Acto profesional farmacéutico de proporcionar uno o mas medicamentos a un
paciente, generalmente como respuesta a la presentacion de una receta elaborada por un profesional
autorizado. En este acto el farmacéutico informa y orienta al paciente sobre el uso adecuado del
medicamento, reacciones adversas, interacciones medicamentosas y las condiciones de conservacion
del producto.

Dosis: Cantidad total de un medicamento que se administra de una sola vez o total de la cantidad
3. COELLO Vfraccionada, administrada durante un periodo determinado

Estupefacientes: Sustancias naturales o sintéticas con alto potencial de dependencia y abuso.
Figuran en las Listas | y Il de la Convencion Unica sobre Estupefacientes de 1961, enmendada por el
Protocolo de 1972 y en las listas | A, | B, Il A, Il By IV A del anexo N? 2 del presente Reglamento.

Fabricacion: Todas las operaciones que incluyan la adquisicion de materiales y productos,
roduccién, control de calidad, liberacion, almacenamiento, despacho de productos terminados, y los
G/controles relacionados con estas operaciones.

Fiscalizacion Sanitaria: Conjunto de acciones que realiza la DIGEMID o el érgano competente en
materia de medicamentos de las dependencias desconcentradas de salud de nivel territorial
destinadas a controlar de conformidad con las necesidades médicas y cientificas, la extraccion,
importacion, exportacion, fabricacidn, almacenamiento, distribucion, comercializacion, dispensacion,
uso y tenencia de estupefacientes, psicotrépicos, precursores de uso medico y otras sustancias
fiscalizadas

: I Inmovilizar: Detener la comercializacién por un tiempo parcial de alguna sustancia o medicamento
por orden de la Autoridad de Salud.

Incorporacién: Para fines de este Reglamento se entiende como el acto de incluir sustancias
estupefacientes, psicotropicas o precursores de uso médico durante el proceso de fabricacion de un
medicamento.

L - R .
A LOPEZ C.
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Precursores: Sustancias que pueden utilizarse en la produccion, fabricacidén y preparacion de
estupefacientes, psicotropicos o sustancias de efectos semejantes. Incluidas en la Parte | de la
Convencion de las Naciones Unidas Contra el Trafico llicito de Drogas de 1988 y en la lista 1V B del
Anexo N? 2 del presente Reglamento.

Prescripcidn: Acto del ejercicio profesional de la medicina en el cual el médico expresa qué
medicamento debe recibir el paciente, la dosificacion correcta y duracion del tratamiento. La
prescripcion se traduce en la elaboracion de una receta médica.

Previsiones: Cantidad de estupefacientes, psicotrépicos, precursores de uso médico, otras
sustancias fiscalizadas y medicamentos que los contienen que los laboratorios y droguerias
importaran, fabricaran o exportaran en el afio para el que se establecen estas previsiones.

Produccién: Todas las operaciones involucradas en la preparaycién de un producto farmacéutico
desde la preparacion de materiales, a través del proceso y el envasado hasta llegar al producto
terminado. Departamento de Farmacia Pagina: 21 de 21

Protocolo de andlisis: Informe técnico emitido por el laboratorio de control de calidad del fabricante,
suscrito por él o los profesionales responsables, en el que se sefala los analisis realizados en todos
Us componentes, los limites y los resultados obtenidos en dichos andlisis, con arreglo a las
igencias contempladas en la farmacopea o metodologia declarada por el interesado..

sicotrapicos: Sustancias de origen natural o sintético que pueden producir dependencia fisica o
psiquica. Figuran en las Listas |, If, Il y IV del Convenio de las Naciones Unidas sobre Sustancias
J. COELLO Psicotrépicas de 1971 y en las listas il A, 11 B, Il C, IV B, V y Vi del anexo N? 2 de! presente

Reglamento.

Receta Médica: Orden emitida por el médico para que una cantidad de cualquier medicamento o
medicamentos en ella especificados, sea dispensada a la persona determinada y que contiene
directrices para su uso correcto.

Uso Indebido: Acto de administrarse drogas con fines no medicinales ni de investigacion cientifica.

nvase Inmediato o primario: Envase dentro del cual se coloca el producto en la forma farmaceutica
Erminada.

45Envase Mediato o Secundario: Envase definitivo o material de empaque dentro del cual se le coloca
el envase inmediato y es usado para la distribucién y comercializaciéon de un producto.

Fabricante: Persona o empresa que realiza la transformacion de la materia prima en producto
terminado.

Insumo: Sustancia o material que transformado o incorporado, va a formar parte de un producto
\ terminado.

{
/s / Sistema FEFO: Sistema de rotacion de productos almacenados que establece que los productos que
primero expiran son los que primero salen (First Expire- First Output).

A, LOYVEZ C.

Sistema FIFQO: Sistema de rotacion de productos almacenados que establece que los productos que
primero ingresan son los primeros salen (First Input-First Output).
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