INSTITUTQ NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N®. W;-EUO ) / INEN

Resolucion  Jefatural

Lima /Y de MANO del 2010

VISTO, el Informe N° 023-2010-DISAD/INEN;

Que, mediante Ley N° 28748 se cred como Organismo Publico Descentralizado
al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria
juridica de derecho publico interno con autonomia, entre otros, de caracter
ormativo, adscrito al Sector Salud,

” Decreto Supremo N° 034-2008- PCM 86 callfl,cq. al Instituto Nacional de
‘ zEnfermedades Neoplasmas INEN como Organismo Publico Ejecutor;

3} Que, medlante Decreto Supremo N° 001-2007-SA se ha aprobado el
¢/ Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del Organismo Publico
Ejecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, en cuya
estructura organica se establece el nuevo Departamento de Farmacia, cuyas
. funciones y cargos, antes se encontraban formando parte del Departamento de
\Atencion de Servicios al Paciente;

- .
N B

\’.Que mediante documento de visto, el Director General de la Direccion de
w¥ervicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento ha presentado el proyecto del
anual de Organizacidon y Funciones - MOF, del nuevo Departamento de
armacia, el cual es necesario aprobar hasta que se le pueda incluir en el MOF
de la citada Direccion;

Con la opinién favorable del SubJefe Institucional y Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;,




En uso de las atribuciones establecidaé en el' articulo 9° del ROF del INEN;

Con la visacion del Secretario General y del Director Ejecutivo de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones —
MOF del Departamento de Farmacia” que en anexo forma parte integrante de
la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusion de la presente Resolucion asi
como su publicacién en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Dr, Catlg

Jeds Institucional
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
; DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
) INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, creado con Ley N° 28748 como Organismo Publico
Descentralizado y adscrito al Sector Salud, posteriormente clasificado como Organismo Publico Ejecutor, en
cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacion y Funciones en los que debe
establecerse la organizacién funcional de los Organos de segundo nivel organizacional o de las Unidades
Orgdnicas de tercer nivel organizacional que dependan directamente del 6rgano de direccion, segun sea
pertinente y asignarse formalmente las funciones a los cargos o puestos de trabajo con los perfiles y requisitos
para ocuparlos. De esta manera se formaliza la delegacién de responsabilidades, las relaciones de autoridad y
dependencia jerarquica y las coordinaciones funcionales entre los diferentes cargos.

Habiéndose creado el nuevo Departamento de Farmacia y mientras se modifique el Manual de Organizacion y
Funcicnes de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnoéstico y Tratamiento, se ha visto conveniente emitir el
Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Farmacia, gue luego sera subsumido en el Manual de
la Direccién antes mencionada

En el presente documento se describe el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Farmacia,
cuyo contenido se resume a continuacién

En los primeros tres articulos, se indican el objeto, alcance normativo y base legal del Manual.

En el cuarto articulo, se indican los criterios que se han utilizado para el disefio del presente Manual, los mismos
que complementan los establecidos en su Base Legal.

En los articulos quinto, sexto y sétimo, se transcriben la estructura orgénica del INEN, resaltando la ubicacion del
Departamento de Farmacia con el fin de visualizar graficamente su relacion de dependencia, asi como la
trascripcion de las funciones y cargos asignados a dicha unidad organica, respectivamente, en el Reglamento de
Organizacién y Funciones y en el Cuadro para Asignacion de Personal del INEN, los mismos que configuran la
base legal y referencia técnica de ia descripcién de los cargos o puestos de trabajo, dispuesta en el presente
Manual.

En el octavo articulo, se establece la sub-estructuracion funcional del Departamento de Farmacia en su cuarto
nivel organizacional, consistente en los Equipos Funcionales, cuya relacion, funciones y cargos asignados se
norman en el noveno articulo.

En el articulo décimo, se establece el resumen de la relacién de cargos asignados a los Equipos Funcionales del
Departamento de Farmacia y en el decimoprimero articulo, se establecen las Fichas de Descripciéon de los
citados Cargos, especificandose para cada Cargo la informaciéon de su nomenclatura clasificada, numero/s
correlativo/s en el CAP, codigos del Cargo clasificado, su funcién basica y funciones especificas, sus reiaciones,
\nternas y externas, de: autoridad, dependencia y coordinacion, sus atribuciones en el caso de cargos directivos

nte se presenta, como anexos del presente Manual, segun figura en el indice, el Organigrama Estructural
JNHN establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN, resaltando la ubicacion del
Baftamento de Farmacia, el Organigrama Funcional, que grafica la subestructuracion funcional de cuarto nivel

Argos.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la informacion del
Marnual de Procesos y Procedimientos del INEN.

---------

YO F JENRY AGUIRRE ANCHIRAICO
Dir ‘dol Dapartamanto de Farmacis
instuo ecore 6 Enferetades Neopsias
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N MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados en el Cuadro para
Asignacién de Persconal del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN) y la. sub-estructuracion
funcional del Departamento de Farmacia, para cumplir las funciones asignadas en e! Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo Publico Ejecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria por el Departamento de Farmacia y por las Unidades
Qrganicas invelucradas del INEN.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en 1as siguientes normas:

1. Ley N° 27658 — Ley Marco de Modermizacion de la Gestion del Estado.

2. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud. -

3. Ley N° 26842 — Ley General de Sailud. -

4. Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

5. Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado. ~

8. Ley N° 28748 ~ Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo Publico
Descentralizado.

7. Ley N° 29158 — Ley Organica de! Poder Ejecutivo.

8. Decreto Legislativo N® 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Publico. -

9. Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa. = :

10. Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempefiadas por
el INAP, 7

11. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio de
Salud. ~

12. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP de fas Entidades de la Administracion Publica. -

13. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Publica. -

14. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo

Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas. -~
sRecreto Supremo N° 034-2008-PCM - Decreto Supremo que aprueba la calificacién de organismos publicos
‘>4 acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08. .~

esolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva para

la formulacion de documentos técnico normativos de gestion. - - - o

19. Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N® 002-95-INAP/DNR Lineamientos
Técnicos para Formular los Documentos de Gestién en un Marco de Modernizacion Administrativa. -~

20. Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Organizacion y Funciones. ~~

21. Resolucién Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacidén de Cargos del INEN. —

{

Insltulo Nacional de Enfermedades Neoptisias
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. ARTICULO 4°.- CRITERIOS DE DISENO
A.continuacién se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar el presente Manual.

1.

10.

11.

La organizacion estructural y funcional se disefia para el logro de la visién y objetivos estratégicos, el
cumplimiento de I2 misidn y las funciones asignadas y la implementacion de los procesos generales y
sistemas administrativos que deba ejecutar el INEN.

Las funciones especificas, gue se establezcan, deben basarse en las funciones asignadas a los 6rganos y
unidades crganicas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN.

En el Manual de Organizacion y Funciones no se modifica ni se establece mas unidades organicas
estructuradas que las establecidas en el Reglamento de Organizacitn y Funciones del INEN.

En el Manual de Organizacién y Funciones no se deben crear cargos o puestos de trabajo adicionales ni
modificar los que se han establecido en ei Cuadro para Asignacién de Personal.

En la asignacién de funciones se debe contemplar la participacién de los cargos que intervienen en el
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del paciente, regulado en normas técnicas y procedimientos
institucionales.

Debe evitarse |la duplicidad en la asignacion de funciones a cargos no estandarizados.
Las funciones incompatibles entre si, deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos o puestos de trabajo
especificos; por lo cual la formulacion o modificacién de los procedimientos institucionales ocasionara,
necesariamente, la actualizacién de las descripciones de funciones de los cargos pertinentes y/o de los
equipos de trabajo, segun corresponda.

Las normas del presente Manua! de Organizacién y Funciones, no modifican las establecidas en dispositivos
o normas legales de mayor precedencia o jerarquia a la norma legal que aprueba éste Manual y en casos
pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.

La organizacién y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a cargo
de ios responsables y usuarios de los érganos, procesos y procedimientos, con la debida aprobacién del Jefe
Institucional.

La modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones y del Cuadro para Asignacién de Personal,
ocasiona la actualizacién del presente Manual, segun corresponda.

_ La sub-estructuracién funcional de las unidades organicas se encuentra en permanente cambio y se

establece para cumplir las funciones de las unidades organicas y los objetivos funcionales de ios procesos
institucionales.

4as funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales que se establezcan se
“gsignan, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, a los cargos que los integran, siempre y cuando no
8ta incompatibilidad con las funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcién basica del mismo. Los
..Comités permanentes se rigen por la norma que los cred y por su propio Reglamento de funcionamiento,
tEndo sea necesario establecerlo.

o0s requisitos para ocupar y desempefiar los cargos o puestos de trabajo

a) Se clasifican como:

v Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y
v Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en el desempefio del cargo

Se describen en las siguientes categorias:
Educativos.

Experiencia.

CapaCidades- ------------------------------------------

Habilidades. VOLE. JENRJY AGUIRRE ANCHIRAIC
Actitudes. actory/del Departamento de Farmac:
Conocimientos. Instituin Naciona de Enfermedades Neoptisica:
Produccion cientifica.

Premios y distinciones.

AL N N N
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Para especificar los Requisitos se consideran los establecidos en el Manual de Clasificacion de Cargos del
INEN vy los planteados por los Directivos de las unidades organicas involucradas.

Los gréaficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican la descripcién de las funciones.

La redaccién, breve, concisa y precisa de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo esta
compuesta por la accién, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto, expresada o enfocada como
sustantivo y cuando es necesario el &mbito formal de la materia o asunto y/o el fin o propésito de la accion o
actividad descrita.

En las funciones especificas se colocard, en el ultimo numeral, la frase: “"Otras funciones especificas que
estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él. (Jefe
Institucional, Secretaric General, Director/a General o Director/a Ejecutivo) para lograr los objetivos
funcicnales y cumplir las normas pertinentes”.

Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacion y con asignacion de funciones similares, de la
misma unidad organica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcion de cargos,
especificandose el nimero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan y ios numeros
correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacion de Personal.

Las areas funcionales podran tener la denominacién de “Unidad Funcional”, “Servicio” o “Equipo de Trabajo”
y en ningun caso forman parte de la estructura orgénica del INEN, pudiendo conformarse en el numero
estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacién, supervisién y control del trabajo, asi como acortar y
agilizar la cadena de mando, considerando amplios ambitos de supervision y control, evitando subdividir y
fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales burocraticas que reduzcan la
comunicacién y coordinacién & incrementen los costos.

Las areas funcionales, se estabiecen en el Manual de Organizacion y Funciones, especificandose las
funciones permanentes asignadas que justifican su conformacién y siempre que cumplan con alguna de las
siguientes condiciones:

Cuando haya necesidad de segregar funciones incompatibles entre si, asignadas a una unidad
organica y deba existir independencia y separacién en su respectivo cumplimiento.

Cuando deba establecerse un nivel de responsabilidad funcional, para una adecuada delegacién de
autoridad que permita la adopcidn de decisiones en los procesos operativos de caracter especializado,
complejos o de gran magnitud, de modo que se cumpla con las responsabilidades asignadas. En las
funciones del personal responsable de un area funcional se debe definir necesariamente las
atribuciones y responsabilidades para adoptar decisiones, supervisar, autorizar y controlar
operaciones, entre otros.

El nimero minimo de cargos para conformar un érea funcional sera de ocho (8) cargos, ia excepcién debera
ser sustentada técnica y/o legalmente.

E} 4rea funcional depende funcional y técnicamente de sélo una de las unidades organicas de tercer nivel
organizacional del INEN y podra ser conformada e integrada funcionaimente, por Cargos de una o mas
unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija y/o rotativa, el personal, en uno o mas turnos de
trabajo o en periodos de duracién indeterminada.

Los Equipos de Trabajo de caracter temporal serén establecidos en el Plan Operativo Institucional con una
duracién no mayor de un afio.

Las funciones de supervisién y coordinacién de areas funcionales se podran asignar a cargos directivos y
profesionales en adicién a su funcién basica. La conformacién de estas areas no crean mas cargos directivos
que los establecidos en el CAP.

Los Equipos de Trabajo de Directores de los Organos y Unidades Organicas designados para formular su
respectivo MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacion, disefio o redisefio de areas funcionales,
mediante el estudio situacional y andlisis de las funciones de los cargos o puestos de trabajo y de los

procedimientos. ?:
Bt ‘,_.,- . !aﬁﬁ 'RRE“MH""““'

Direciors dal Departamento de Farmacia
Imdiuio Nacions! de Enfemedades Neoplasices
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" ARTICULO 5°.- UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA EN LA ESTRUCTURA
ORGANICA DEL INEN

A continuacion se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que figura la clasificacién y
ubicacion del Departamento de Farmacia, para identificar las relaciones de direccién, dependencia y/o
coordinacién, técnica y administrativa, lo cual establece el marco general normativo, para definir dichas
relaciones en el presente Manual, para los cargos o puestos de trabajo asignados al citado Departamento.

“TITULo w”
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°.- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente:”

01 “ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Jefatura.
01.2 Secretaria General
01.2.1 Oficina de Comunicaciones
02 ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organo de Control Institucional.
03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

03.1.1 Oficina de Planeamiento Estratégico.
03.1.2 Oficina de Qrganizacién.
03.1.3 Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa.

03.2 Oficina de Aseseria Juridica.
- 04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina General de Administracion

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

0412 Oficina de Logistica.

04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas

04.1.4 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
041.5 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccidn de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promaocion de la Salud, Prevencion y Control Nacional del
Cancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.14 Departamento de Educacion
0515 Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios
Oncolégices.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccion de Medicina.
05.2.1 Departamento de Oncologia Médica.
05.22 Departamento de Oncologia Pediatrica.
0523 Departamento de Especialidades Medicas.
0524 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccién de Cirugia.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.3.4 Departamento de Cirugia en Torax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecolégica.
05.368 Departamento de Cirugia en Abdomen.
0537 Departamento de Cirugia Urol6gica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quirdrgicas.
05.3.9 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirirgico.
05.4 Direccién de Radioterapia.
054.1 Departamento de Radioterapia.
05.4.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
05.51 Departamento de Patologia,
0552 Departamento de Radiodiagndstico,
0553 Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.
05.54 DEPARTAMENTO DE FARMACIA.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.”

TOUF. JENNY/AGUIRRE ANCHIRAIGO

Diractora g8 Departamento de Farmacia
Instiuto de Enfermedaces Neopiisicas
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA, TRANSCRITAS DEL ROF
DEL INEN.

A continuacion se transcriben las funciones asignadas al Departamento de Farmacia, en el Articulo 52° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, las mismas que establecen el marco general normativo de
las funciones que se establecen en el presente Manual:

"Articulo 52°.- DEFPARTAMENTO DE FARMACIA"

Eil Departamento de Farmacia es la unidad orgdnica responsable de la produccion, control y dispensacion de
productos quimico farmacéuticos que se prascriben para el diagnéstico y tratamiento de los pacientes
oncologicos. Depende de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene
asignadas las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

&)

h)

)
B

“Programar, producir, almacenar, conservar, controfar y dispensar los medicamentos y prodiuctos afines
bajo los criterios de calidad y precio.”

“Preparacion de mezclas infravenosas de medicamentos citofoxicos, antibidticos y nutricién parenteral.”
“Procesar, documentar e informar oporfunamenle a la Oficina de Contabilidad y Finanzas los bienes y
servicios de farmacia proporcionados a los pacientes en la atencién ambulaforia y de hospitalizacion del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplédsicas para su respectiva facturacion y cobranza.”

“Coordinar con la Oficina de Contabilidad y Finanzas las cobranzas correspondientes por la venta de
medicamentos y las exoneraciones totales o parciales autorizadas.”

“Proponer y coordinar la implementaciéon de aclividades orientadas al mejoramientc continuo de fos
procedimientos de programacién, produccion, venta y control de productos quimico farmacéuticos y de
fa atencién al piblico.”

“Proponer y patticipar en el disefio y ejecucion de programas educalivos y de formacién de recursos
humanos especializados referidos a la especialidad, en coordinacién con las unidades organicas de la
Direccion de Control del Cancer.”

“Realizar programas de prevencidn en el 4mbifo de su competencia, segun los programas y proyectos
institucionales y en coordinacién con las unidades orgénicas de la Direccion de Control def Céncer.”
“Formular y proponer, en coordinacién con las unidades organicas de la Direccion de Control del
Céncer, las normas (écnicas para el uso de productos farmacéuticos en el marco del mansjo
multidisciplinario del céncer que deben desarroliar los Comités o instancias funcionales
correspondientes, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.”

“Mantener el control previo, concurmente y posterior en el &mbito de su competencia.”

“Las dernés funciones que le asigne la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
en ef &mbito de su competencia.”

ARTICULO 7°.- CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA, TRANSCRITAS DEL CAP DEL

. ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
V.54 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
SITUACION
CLASIFI- CARGO DE
— N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | cacioN | TOTAL l;EL CARF?O CONFIANZA
984 / 984 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-5-4-3 SP-DS 1 0 1
N\ 985 / 1002 | Quimico Farmacéutico 136-5-54-5 | SP-ES 18 4 14
31003 / 1003 | Asistente Profesional 136-5-54-6 | SP-AP 1 1 0
\... #1004 / 1004 | Asistente Ejecutivola 136-5-54-6 | SP-AP 1 0 1
#5005 7 1017 | Técnico/a en Farmacia 136-5-5-4-8 | SP-AP 13 6 7
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA 34 " 23 0

Equipo Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Medicos.
Equipo Funcional de Farmacotecnia.

Equipo Funcional de Farmacovigilancia e Informacion de Medicamentos. femraznaas
Equipo Funcional de Dispensacion.

QF JENNY AGURRE ANCHIRAICU
i del Departamento de Farmacia
Insliut Necional de Enfermedades Neopsica:
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ARTICULO 9°.- FUNCIONES Y CARGOS ASIGNADOS A EQUIPOS FUNCIONALES, DE CUARTO
NIVEL ORGANIZACIONAL, DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA

A continuacién se asignan las Funciones y Cargos componentes a los siguientes Equipos Funcionales del
Departamentc de Farmacia de la Direccion de Servicios de Apoyo ai Diagndstico y Tratamiento.

Equipo Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos
Equipo Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos
Equipo Funcional de Farmacovigilancia e Informacion de Medicamentos.
Equipo Funcional de Dispensacion.

Ao

1. EQUIPO FUNCIONAL DE SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS

1.1. Funciones

a) Determinar y clasificar la demanda de productos farmacéuticos y afines requeridos para el
tratamiento de pacientes en el INEN, de acuerdo a la normatividad vigente,

b} Determinar y clasificar la demanda de insumos para la produccidn, reconstitucién mezcla y/o
reenvasado en dosis unitarias, de productos farmacéuticos y afines, requeridos para el tratamiento
de pacientes en el INEN.

¢) Programar y proponer la cantidad, calidad, oportunidad y especificaciones técnicas, de los
productos farmacéuticos y afines necesarios para atender a los pacientes del INEN, segun el
Petitorio Farmacolégico, la demanda proyectada, la asignacion de recursos presupuestales y el

o marco normativo vigente.

d) Programar el suministro y recepcién de los lotes de productos farmacéuticos y afines, comprados a
ios proveedores adjudicados.

e) Mantener la disponibilidad de stock minimo de productos farmacéuticos y afines con suficiente
periodo de vigencia. _

f) Recibir y controlar la calidad de los productos farmacéuticos adquiridos segun especificaciones
técnicas y contractuales.

g) Almacenar, registrar, conservar y controlar el inventario de los productos farmacéuticos.

Controlar la caducidad de los productos farmacéuticos.

Entregar y/o distribuir los productos farmacéuticos e insumos para produccion y reconstitucion,

segun los procedimientos vigentes.

Implementar actividades de mejora continua sobre buenas practicas de almacenamiento

especializado y de gestion de suministros de productos farmacéuticos y afines.

Proponer las normas técnicas y administrativas necesarias y realizar el mejoramiento continuo de

los procedimientos en que participa.

Coordinar el soporte de sistemas de informaciéon para el registro y control de la gestion de

suministro, control y aimacenamiento especializado de productos farmacéuticos y afines y el enlace

y la transferencia de datos a los sistemas de informacion relacionados.

m) Participar en las actividades educativas institucionales programadas y proyectos de investigacion
multidisciplinarios.

n) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia.

0) Las demés funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a dei Departamento en el ambito de su
competencia.

. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS

CARGO CLASIFICADO |N° on CAP| Cantidad | N° Ficha Descriptiva FUNCION PRINCIPAL UNIDAD ORGANICA

» Coordinar el Equipo Funcional

* Programar la compra y suministro de productos
famnacéuticos y afings.

« Supervisar y controlar la calidad, inventario, caducidad
y distribucidn de productes fammacéuticos y afines.

. Inv.esftlgary capacn.all' en ¢l campo de SI:l espacialidad. DEPARTAMENTO DE

= Asistir en la supervision y control de calidad, EARMACIA
invenlario, caducidad y distribucién de productos
famnacéuticos y afines.

o Investigar y capacitar en el campo de su especialidad.

Prestar soporte téonice y administrativo en el

2z 554-005 almacenamiento, conservacidn y distribucién de productos

farmacéuticos y afines.

Quimico Famacéutico 985 1 554003

Quimico Farmacéutica 986 1 554-004

1005y
1006

TOTAL 4

Técnico/a en Farmacia
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2. EQUIPO FUNCIONAL DE FARMACOTECNIA

2.1. Funciones

a) Realizar la preparacion y fraccionamiento de citotéxicos, segin los esquemas de guimioterapia,
prescritos a los pacientes oncoldgicos por ios médicos tratantes

b) Realizar la preparacion y fraccicnamiento de antibidticos solicitados para el tratamiento de pacientes
oncolégicos.

¢) Preparar las mezclas nutricionales parenterales solicitadas para ser administradas en condiciones
adecuadas a los pacientes oncologicos.

d) Fraccionar y re-envasar las formulas farmacéuticas no estériles {(orales, tdpicas y antisepticos).

e} Re-envasar, en dosis unitarias, los medicamentos seleccionados y entregarlos para su
dispensacion.

f) Elaborar las formulas magistrales solicitadas bajo criterios de calidad y seguridad.

g) Programar, registrar, controlar y reportar el movimiento de insumos y la preparacian, stock y entrega
de las mezcias citotéxicas, mezclas nutricionaies, formulas magistrales, antibidticos reconstituidos,
formulas farmacéuticas no estériles (orales, topicas y antisépticos) solicitadas para el tratamiento de
pacientes oncolégicos por los médicos tratantes.

h) Evaluar y controlar los procedimientos de produccion y fraccionamiento de productos farmacéuticos
y realizar su mejora continua.

i} Proporcionar la informacion sobre las actividades funcionales asignadas, medicion de registros,
estadisticas e indicadores de gestion.

i} Participar en programas educativos y proyectos de investigacion, en el marco de las normas
vigentes.

k) Proponer y aplicar las normas técnicas y administrativas correspondientes.

I) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.

m) Las demas funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

2.2, Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE FARMACOTECNIA

o
CLAc!;g:;’::.DO N°en CAP | Cantldad go::n!:;vh: FUNCION PRINCIPAL O::?:Ig A
« Coordinar el Equipo Funcional
« Programar y controlar los insumos, preparacion, stock y
entrega de mezclas citotoxicas, formulas nutricionales,
Quimico Famacéutico 987 1 554-006 formulag magistrales, antibibticos reconstituidos, formulas
farmacéuticas orales y antisépticos re-envasados, dosis
unitarias y otras formulaciones no estériles,
» Investigar y capacitar en &l campo de su especialidad.
« Preparacion y fraccionamiento de citotoxicos y antibidticos
Quimico Fanmacéutico | 988 y 989 2 554-007 segun prescripcidn medica,
» Investigar y capacitar en el campo de su especialidad.
» Control de calidad de los procesos de farmacotecnia,
» Investigar y capacitar en el campo de su especlalidad.
+ Fraccionar y re-envasar las formulas farmacéuticas no
Quimico Famacéutico 992 1 554009 estériles (orales, topicas y antisépticos).
+ Investigar y capacitar en el campo de su especialidad.
Prestar soporte téenico y administrativo en los procesos de
farmacotecnia.
Integrado la Unidad de Soporte Metabdlico Nutriclonal
Oncoldgico del Departamento de Medicina Critica de la
Quimico Fammacéutico 993 1 554-011 |Direcclén de Medicina
» Preparar formulas para nutricién por via parenteral.
» Monitorear la interaccidn de nutricién paranteral.

DEPARTAMENTO
OE FARMACIA

Quimico Farmacéutico | 980 y 991 2 554.008

Técnicola en Farmacia | 1007 y 1008 2 554010

TOTAL 9

‘ Ill-:ll ‘.Illllu'olllilllglxﬁélﬂilﬁﬁiélb
{ de Famnacia
Iritul Necional de Enfermedades Neopldskas
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3. EQUIPO FUNCIONAL DE FARMACOVIGILANCIA E INFORMACION DE MEDICAMENTOS

3.1. Funciones

a) Efectuar el seguimiento farmaco-terapéutico a los pacientes hospitalizados, priorizando y notificando
los eventos relacionados a seguridad y eficacia de los medicamentos.

b) Recolectar, procesar y brindar informacién de los medicamentos en el ambito institucional, mediante
el funcionamiento de un centro de informacion de medicamentos.

c) Apoyar las actividades del Sistema Peruano de Farmaco-vigilancia y del Comité Farmacolégico del
INEN.

d) Efectuar los estudios téchicos y presentar ios reportes necesarios para mantener actualizado el

petitorio farmacolégico institucional.

Ejecutar los procedimientos de farmaco-vigilancia e informacidn de medicamentos.

Proponer, controlar y reportar la implementacién de la mejora continua de los procedimientos en los

que participa el persenal del Departamento de Farmacia.

g} Proponer las normas técnicas de farmaco-vigilancia e informacion de medicamentos en el marco de
las normas técnicas oncologicas.

h) Participar en las actividades educativas institucionales programadas y proyectos de investigacion
multidisciplinarios.

iy Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.

5 Las demas funciones gue le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a de! Departamento en el ambito de su
competencia.

=X

3.2, Cargos componentes del Equlpo Funclonal.

EQUIPO FUNCIONAL DE FARMACOVIGILANCIA E INFORMACION DE MEDICAMENTOS

N° de Ficha UNIDAD
Deacripta FUNCION PRINCIPAL ORGANICA

+ Coordinar el Equipo Funcional

» Ejecutar farmaco-vigilancia y notificar los eventos
relacionados a sequridad y eficacia da los
medicamentos.

« Difundir la informacién de los medicamentos.

« Proponer la actualizacién del Petitorio Famacolégico
institugional.

+ |nvestigar y capacitar en el campao de su especialidad.

» Ejecutar famnaco-vigilancia y notificar los eventos
relacionados a seguridad y eficacia de los
medicamentos.

Quimico Farmacéutico 995 1 554-013 » Difundir la informacién de los medicamentos.

« Proponer la actualizacion del Petitorio Famrmacolégico
institucional.

» [nvestigar y capacitar en el campo de su especialidad.

CARGO CLASIFICADO | N°en CAP | Cantidad

Quimico Farmacéutico 994 1 554-012

DEPARTAMENTO
DE FARMACIA

TOTAL 2

VGLF JENNY AGUIRRE ANCHIRAT.
el Depantamento de Fama.
jonal 8 Enfermiedaes Necptis. -
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4. EQUIPO FUNCIONAL DE DISPENSACION

4.1. Funciones

a) Realizar la dispensacion de productos farmacéuticos y afines a usuarios y pacientes ambulatorios y
hospitalizados, que incluye la orientacién respectiva y la venta segun receta médica, bajo criterios
de calidad y seguridad y en el horario establecido.

b) Evaluar y controlar los procedimientos de la dispensacién en dosis unitaria.

c) Proporcionar informacidn al usuario sobre la conservacién, dispensacion y precauciones de los
productos farmacéuticos y afines.

d) Realizar el registro, control y reporte del movimiento, dispensacién y venta de narcéticos, segun las
normas cofrespondientes.

e) Proporcicnar informacién sobre las actividades funcionales asignadas y la medicion de sus
registros, estadisticas e indicadores de gestion.

f) Participar en programas educativos y proyectos de investigacion, en el marco de las normas
vigentes.

g) Realizar la mejora continua de los procedimientos de dispensacion.

h) Proponer y aplicar las normas técnicas y administrativas correspondientes.

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el Ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

4.2, Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE DISPENSACION

o

ety | Weoncap | cantiaa | 98 d':t",:: FUNCION PRINCIPAL o

« Coordinar &l Equipo Funcional

« Solicitar la reposicion de stocks y registrar y controlar el
inventario.

Quimica Famacéutico 996 1 554-014 |« Dispensar productos famacéuticos y afines a usuarios en el
INEN, segun receta médica y factura o bolela cancelada o
autorizacion de enfrega.

« |nvestigar y capacitar en al campo de su especialidad.

» Dispensar productos farmacéuticos y afines a usuarios en el
INEN, &n tumo de trabajo.

Quimico Farmacéutico | 997 al 1002 6 554015 |e Solicitar la reposicion de stocks y registrar y controlar el
inventario.

« _Investigar y capacitar en ef campo de su especiafidad. DEPARTAMENTO

Segin asighacin: DE FARMACIA

s Ubicar y acopiar productos farmacéuticos y afines

Asistente Profesional 1003 1 554016 prefacturados para ser dispensados.

» Prastar apoyo técnico y administrativo an el manipuleo,

registro y control de inventario.

Segln asignaclon:

» Prefacturar seglin receta médica y stock y/o informar sobre
disponibilidad y precios al usuario.

Técnicofa en Farmacia | 1009 al 1017 9 554-017 | Ubicary acopiar productos farmacéuticos y afines
prefacturados para ser dispensados.

» Prestar apoyo técnico y administrativo en el manipuleo,
registro y control de inventario.

TOTAL 17

D

Y AGUIRRE ANCHIRAICL.
Depaniamento de Farmacia
instiufo Nacionaf de Enfemedades Neoptisica:
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ARTICULO 10°.- RELACION DE CARGOS ASIGNADOS A EQUIPOS FUNCIONALES, DE CUARTO
NIVEL ORGANIZACIONAL, DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA

Los Cargos asignados, en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), al Departamento de Farmacia, se
agrupan por Fichas de Descripcidn del Cargo, segun funcicnes estandarizadas y se asignan a los Equipos
Funcionales,

de cuarto nivel organizacional, del precitado Departamento, segin figura en el siguiente Cuadro:

V.5 ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
V.5.4 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
N° ORDEN GARGO ESTRUCTURAL |GANTIDAD| TOTAL | NCHIERA | EQUIPO FUNCIONAL - FUNCION ohc.
984 | 984 (Director/a Ejecutivola 1 1 554-001 Diracsion ejecutiva del Departamento de Farmacia. 17
085 / 985 |Quimico Farmackutico 1 554003 gidg?:;st;g:de Equipo Funcional Programacion, Almacenamiento y 21
986 / 986 |Quimico Famacéutico 1 554-004 Equipo Funcional Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos. 22
987 !/ 987 |Cuimico Famacéutico 1 554-006 Supervisién de Equipo Funcional Famacotecnia. 25
988 /989 [(Quimico Farmagéutico 2 554-007 Equipo Funcional Famacotecnia 27
990 /991 [Quimico Famnacéutico 2 554-008 Equipo Funcional Fammacotecnia 28
992 [ 992 |Quimico Famacéutico 1 554-009 Equipo Funcional Famacotecnia 29
18 Unidad Funcional de Soporte Metabdlico Nutricional oncolégice del
953 1 993 |Quimico Farmacéutico 1 554011 Departamento de Medicina Critica. Preparar formulas para nutricion K3
por via parenteral y monitorear su interacgién
984 / 994 |Quimico Fammacéutico 1 554012 Supewi§i6n de Equipa Funcional de Farmaco-vigilancia e Informacion 33
de Medicamentos
995 /995 |Quimico Famacéutico 1 554013 [-auo Puncional de Famaco-viglancia ¢ inmnacin de e
906 / 996 |Quimico Farmacéutico 1 554-014 Supervisidn de Equipo Funcienal de Dispensacién, 38
8997 [ 1002 jQuimico Farmacéutico ) 554-015 Equipo Funcional Dispensacién. 37
1003/ 1003 |Asistente Profesional 1 1 554-016 Equipo Funcional Dispensacién. 38
1004 | 1004 |Asistente Ejecutivola 1 1 554-002  [Tramite y archivo documentario del Depatamento. 19
1005 [/ 1006 [Técnicofa en Farmacia 2 554-005 Equipo Funcional Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos 23
1007 / 1008 |Técnicola en Famacia 2 13 554.010 Equipo Funcional Famacotecnia. Kl
1009 / 1017 |Técnicofa en Fammacia 9 554-017 Equipo Funcional Dispensacion. 39
TOTAL UNIDAD ORGANICA H

ARTICULO 11°.- DESCRIPCION DE CARGOS ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO DE ATENCION
DE FARMACIA
Se establece la Descripcién de los Cargos o Puestos de Trabajo asignados al Departamento de Farmacia, en las

ichas que figuran a continuacion, agrupadas por Equipos Funcionales.

"G, JENNY AGUIRRE ANCHIRAIGO

Directora gl Depariamentio de Farmacia
Instikulo Necional de Enfermedates NeopHisicas
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En Insﬁtu’::’ ::ﬂ:g:: id:im Manual de Organizacldn y
Dlmhm"":.d Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554-001 Funclones
. al Diagnéstico y Tratamionto Verslén: 1.0
ORGANO Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Farmacia
CARGO CLASIFICADD Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 884 N* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Dirigir el Departamento de Farmacia del INEN, desempefiandose como Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
1.2. Dirigir la programacion, almacenamiento, suministro, produccién, reconstitucién, farmacovigilancia, provisién de informacién, control,
venta y dispensacién de los productos quimico-fammacéutices, que se prescriben para el diagndstico y tratamiento de los pacientes
oncologicos en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a General de la Direccion de Servicios de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento.
b} De Direccién y Supervisién: Quién ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa a todo el personal de! Departamento de Farmacia.
2. Dirige, administrativa y técnicamente, a elfla Quimico Farmacéutico/a, que integra funcionalmente la Unidad de Soporte
Metabdlico Nutricional Oncolégico del Departamento de Medicina Critica de la Direccidn de Medicina
¢) De coordinacién: Cuién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, esta facultado para coordinar directamente:
1. Con elfla Jefe/a Institucional, Sub-Jefe/a Institucional y Directores Generales, con conocimiento de elfla Director/a General
de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.
2. Con los Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN,
2.2. Relaciones Externas: Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines
funcionales o convenios interinstitucionales con aulorizacién o por encargo de la Jefatura Institucional o de elfia Director/a General
de |a Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1. De representaclén iegal o técnica: Por designacién de |a Jefatura institucional y con conocimiento de elfta Director/a General de la
Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, quién ejerce el cargo puede representar téenicamente al INEN, en
comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y olras relacionadas
con las funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

3.2. De autorizaclén de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo estd facultado para:
a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamento, segln nomas legales vigentes.
b) Visar los Informes y documentos técnicos o administratives segun los procedimientos.
c)  Emilir opinién técnica por requerimiento de el/la Jefe/a Institucional o Director/a General de la Direccion de Servicios de Apoyo
al Diagndstico y Tratamiento.
d}  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.
e} Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes
fy  Resolver yfo ejecutar actos administrativos seguin la Ley 27444 - Ley dei Procedimiento Administrativo Gral. y normas vigentes.

3.3. De Control: Quien ejerce &l cargo esta facultado para:
a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en ei Departamento a su cargo e informar a el/la Director/a General de la
Direccion de Sarvicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
b) Supervisar el control de inventario y de operacidn de instalaciones, equipos y bienes asignadoes al Departamento a su cargo.
¢) Ejercer control técnico de los Equipes Funcionales de Trabajo, supervisados por el Departamento a su cargo.

3.4. De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta facultado para convocar a:

a} Coordinadores de Equipos Funcionales y personal de! Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales

b} Con conocimiento de el/la Director/a General de la Direccion de Servicics de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, a
Directores/a Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN

¢) A los miembros de las Comisionas, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

d) Con conocimiento de elfta Jefe/s Insiitucional y Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento, invitar, a representantes de organizaciones publicas, privadas y profesionales, no involucrados en procesos de
seleccion de proveedores, para asesorla y origntacion.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Dirigir, coordinar, organizar y controlar el Departamento de Farmacia.

) 4.2. Proponer los objetives y metas para el planeamiento institucional y conducir las actividades programadas y asignadas al

. Departamento de Farmacia para realizar los planes institucionales,

4.3. Asignar al personal a su cargo, la coerdinacién y/o ejecucién de funciones de los Equipos Funcionales del Departamento.

4.4, Planear, organizar, dirigir y controlar la programacién, control de calidad, almacenamiento, conservacién, control de inventario y
caducidad, suministro, produccitn, reconstitucién, famacovigiancia, informacién, venta y dispensacion, de los productos quimico-
farmacéuticos, que se prescriben para el diagndstico y tratamiento de pacientes del INEN, segin las normas vigentes.

4.5. Organizar, dirigir y controlar |z preparacién de mezclas de citotéxicos, reconstitucién de antibidticos, re-envasade en dosis unitarias
y elaboracidn de formulas para nutricién parenteral.

4.6. Proponer y supervisar la gjecuciéon de estrategias para el uso racional de medicamentos y realizar la Farmacovigilancia en
coordinacién con las unidades las unidades operativas.

4.7. Promover e implementar las Buenas Practicas de manufactura y dispensacién de productos farmacéuticos y afines.

4.8. Disponer el procesamiento, documentacién e informe a la Oficina de Contabilidad y Finanzas, de los productos farmacéuticos
dispensados, vendidos y suministrados o administrados a los pacientes, para su respectiva facturacion y cobranza, asi como de las
exangraciones totales o parciales autorizadas, en el marco de las normas y procedimientos correspondientes.

4.9. Prever y conducir las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres y el apoyo del Departamento en los servicios
meédicos de emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios.

4.10.Dirigir y monitorear el control y fiscalizacién del suministro, use y tenencia de los Estupefacientes, Psicotrépicos u otras sujetas a
fiscalizacién en la institucién.

4.11.Conducir la difusidn de las investigaciones y la aplicacion de los nueves conocimientos cientificos y tecnologicos aprobados.

4.12.Planear y conducir la mejora continua de los procedimientos y el seguimiento y control de la oportunidad y calidad de la atencién a
los usuarios, en coordinacian con el Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios Oncolégicos.

4.13.Dirigir la participacién del Departamento de Famacia, en proyectos de investigacién oncoldgica multidisciplinaria, programas
institucionales educativos, de promocién de la salud y de prevencién del cancer, en coordinacion

4.14.Promover y organizar la investigacién en el campo farmacéutico y difundir nuevos conocimientos cientificos y metodologlas.

4.15.Controlar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el &mbito funcional del Departamento a su cargo.

4.16.Conducir la formulacién y proponer las nommas técnicas para el uso de productos farmacéuticos en el marco del manejo
muitidisciplinario de! cdncer, en coordinacion con la Direccion de Control del Cancer y segun las normas vigentes.

4.17 Disponer y controlar la programacion, uso, custodia y conservacion de equipos y materiales asignados al Departamento a su cargo.

4,18, Establecer el control, previo, concurrente y posterior y disponer las medidas preventivas y correctivas.

4,19.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, los turnos de trabajo, los roles de guardia, las normas de control
interno y las nomas y procedimientos t&cnicos y administratives correspendientes, dando prioridad a los objetivos institucionales.

4.20.0tras funciones que le asigne elfla Director/a General de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1. Educacién
a) Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico,

5.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia profesional: Diez (10) afios.
b) Experiencia en la direccion o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) afios.

5.3. Capacidad:
a) Buena salud flsica y mental

5.4. Conocimientos
a) Conocimiento del idioma inglés y de Ofimatica
b) Conocimiento de administracion o gestion de farmacias.
¢} Conocimiento de las nermas técnicas y administrativas sectoriales e Institucionales en el ambito farmacoldgico.
d} Conocimientos de farmacopea, normatividad y regulacién internacional de los preductes farmacéuticos y materiales médicos,

con énfasis en los relacionados con el diagnostico y terapia del cancer.

6. REQUISITOS DESEABLES:
6.1. Educacitn
a) Grado Académico: Doctorado y/o Maestria relacionada con las profesicnes de las ciencias de la salud.
6.2, Experiencia
a) Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacion oncoldgica: Un (1) afio.
b) Experiencia docente en programas educativos de la especialidad: Dos (2) afios.
c) Experiencia en la formulacién de normas técnicas farmacolbgicas: Un (1) afio.
—— 6.3. Capacidad:
a) Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
c) Capacidad y habilidad para organizar al personal, metivando su alta productividad y ¢l trabajo en equipo.
6.4. Actitudes
a)  Exigencia de |a ética y valores en el ejercicic de sus funciones.
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Direccién de Serviclos de Apoye FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554-002 Funcicnes

al Diagnéstico y Tratamiento Versién 1.0
ORGANO; Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO:  T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1004 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Farmacia, para el tramite y archivo documentario y
la coordinacién del apoyo loglstico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento de Farmacia.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le asigne
para apoyarla/o.
¢) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y Archivo Gral. del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo loglstico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal que se le encargue.
2.2. Relaciones externas: Quien gjerce el cargo, por encargo de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia, coordina la

agenda de aclividades protocolares y administrativas con los representantes o funcionarics de entidades plblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Registrar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por el Departamento de Farmacia.

3.2. Mantener actualizado el archivo documentario y el archivo informatico de respaldo (backup) del Departamento.

3.3. Prestar apoyo secretarial y administrativo en la consolidacién, elaboracién y tramite de los documentos que debe presentar el
Departamento, segun las normas de los diferentes sistemas administratives publices y procedimientos institucionales.

3.4. Apoyar la coordinacién y seguimiento de respuesta o cumplimiento de documentos remitidos o derivados al Departamento.

3.5. Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y asistencial que debe presentar el Departamento de Farmacia, en
cumplimiento de sus funciones.

3.6. Publicar y/o comunicar la programacién de roles y actividades del personal, dispuesta por el/la Director/a Ejecutivo/a.

3.7. Llevar la agenda de el /la Director/a Ejecutivo/a y comunicar las actividades y reuniones dispuestas al personal convocado.

3.8. Custodiar el activo fijo y enseres asignados.

3.9, Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para trabajos y actividades rutinarias y eventuales del
Departamento.

3.10. Registrar la recepcidn, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales asignados al Departamento.

3.11. Operar los equipos de oficina del Deparlamento y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventivo y correctivo.

3.12. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con informacién, documentacion, equipos y materiales necesarios.

3.13. Prestar apoyo administrativo elfla Director/a Ejecutivo/a y eventualmente a los prefesionales del Departamento.

3.14. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica.

3.15. Otras funciones especificas que le asigne el/ia Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a)  Titulo técnico: Secretaria/o 6 Técnico/a Administrativo/a,
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria/o 6 Técnico/a Administrativo/a: Tres (3) afios.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento de idioma inglés
b) Conocimiento de tramite documentario y archivo, de administracion general y de Ofimatica.
¢) Conocimiento de operacién de sistemas informaticos utilizados por el Departamento de Farmacia.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud flsica y mental.
b)  Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
¢}  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y taclo en el trato o atencion a las personas.
d)  Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiente de aclividades y coordinaciones.
by Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horaric normal de trabajo.
5.3. Actitudes
2 Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
Vocacion de servicio.

Y AGUIRRE ANCHIRAIC.
ik del Departamento de Famaciz
% Nacional de Enfemedades Neopiasics:

Manual de Organizacitn y Funciones — Departamento de Farmacia Pagina 19 de 44 211042010



INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

FICHAS DE DESCRIPCION
DE CARGOS O PUESTOS
DE TRABAJO

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

EQUIPO FUNCIONAL DE
SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS
MEDICOS

2010

iuuo---n- bR L LT PR LT PP

Q. JENNY AGUIRRE ANCHIRAICT
Diraed dei Departamenic de Fafmaa;:
Nacionl de Enfermedades Necohsicis

Manual de Organizacion y Funciones — Departamento de Farmacia Pagina 20 de 44 2110472010



Instituto Nacional de Manual de O nl 160

Diraceion 4o Servicis ue Aooyo FICHA DE DESCRIPCION DEL GARGO N° 554- 003 Funciones

al Diagnéstico y Tratamiento Versidn: 1.0
ORGAND: Direccion de Servicios de Apoye al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
EQUIPO FUNCIONAL Suministro de Medicamenios e Insumos Médicos
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO: P3-255
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 985 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos y supervisar el
desarrollo de las actividades funcionales asignadas.
1.2. Programar la compra y suministro, determinar especificaciones y supervisar y controlar la calidad, almacenaje, conservacion y
distribucién, de los productos farmacéuticos, material médico e insumos, para la atencién de los pacientes en el INEN.
1.3. Desarrollar actividades institucionales de investigacién y capacitacidn, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:
a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
b) De Supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa y controla al personal que ocupa los siguientes Cargos asignades al Equipo
Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos del Departamento de Farmacia.
1. Quimico Fammacéutico, con N° 986 en el CAP, encargado/a de asistir la programacién, almacenamiento y suministro.
2. Tecnicos en Famnacia, con N® 1005 y 1006, en el CAP, a cargo det soporte técnico y administrativo.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1. Coordina directamente con el personal de la Oficina de Logistica y del Departamento de Farmacia.
2. Con conocimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamente de Farmacia, coordina con los directivos y personal de las
unidades organicas del INEN, refacionadas con las funciones y el apoyo que brinda el Equipo Funcional a su cargo.
2.2. Relaciones Externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ellla Direclorfa Ejecutive/a del Departamento de Famacia:
a) Coordina con representantes de proveedores el reemplazo de productos farmacéuticos préximos a expirar, segun contrato.
by Coordina la obtencién de informacién técnica para programar y especificar los productos farmacéuticos, con representantes de los
entes publicos y privados correspondientes, en el marco de las normas legales vigentes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1, Coordinar, asignar y supervisar la ejecucién de las funciones del Equipo Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos.
3.2, Proponer las necesidades, objetivos y metas anuales correspondientes y supervisar las actividades asignadas para su logro.
3.3, Realizar la determinacién y clasificacién de la demanda de productos farmacéuticos, material médico e insumos para la produccion,
reconstitucién mezcla y/o reenvasado en dosis unitarias, para el tratamiento de pacientes oncolégicos, segun la nomatividad vigente.
3.4. Programar la cantidad, calidad, oportunidad y determinar las especificaciones técnicas, de la compra de productos farmacéuticos,
material médico e insumos, para atender fos pacientes del INEN, segun Petitorio Farmacoldgico, demanda proyectada, asignacidn de
recursos presupuestales y marco normativo vigente.
3.5. Programar ei suministro y recapcién de productos famnacéuticos, insumos y material médico, comprados a los proveedores adjudicados.
3.6, Solicitar |a reposicién de stocks previendo el tiempo de abastecimiento y hacer seguimiento a la adquisicion y provisién programada, para
mantener la disponibilidad del stock minime de productos farmacéuticos, insumos y material médico, con periodo de vigencia suficiente.
3.7. Supervisar, recibir e informar la conformidad de la calidad y especificaciones de productos farmacéuticos que internan los proveedores.
3.8. Disponer, supervisar y ejecutar el almacenamiento, registro, conservacion y control de inventario de los productos farmacéuticos.
3.9. Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad por el personal a su cargo.
3.10,Supervisar el mantenimiento de condiciones ambientales y equipos, para conservar los productos farmacéuticos e insumos.
3.11.Supervisar el control, deteccion y reporte de la caducidad de los productos farmacéuticos, gestionar su reemplazo segun contratos con
proveedores y presentar el informe técnico de recepcién, expiracion, obsolescencia, deterioro y baja de los productos farmacéuticos,
insumos y material médico.
3.12.Programar y supervisar la disiribucion de productos farmacéuticos, material médico e insumos para produccisn y reconstitucion.
3.13.Supervisar la mejora continua de los procedimientos institucionales en que participa el personal a su cargo, utilizando, entre otros, las
buenas practicas de almacenamiento y de 1a gestion de suministras de productos famacéuticos, material medico e insumos.
3.14.Informar el movimiento, estadistica e indicadores de la demanda, existencias y consumo de farmacos, material médico e insumos.
A Dg 5. Proponer la programacién de turnos de trabajo del equipo funcional de aimacén especializado y la asignacién del persenal disponible.
articipar en proyactos de investigacion multidisciplinaria y en programas institucionales educativos programados.
Supervisar y coordinar las actividades asignadas en los programas institusionales de promocion de la salud y de prevencién del cancer.
oordinar el soporie informatico para mantener la automatizacién de los procedimientos, el enlace con los sistemas informaticos
ifstitucionales y la recepcién y entrega de la informacion correspendiente.
ustodiar, preservar y reportar el inveniario del mobiliaric y equipos asignados al Equipo Funcional que supervisa.
_Mantener el contral previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia funcional.
.21.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, los tumos de trabajo, los roles de guardia y las normas y
procedimientos técnicos y administrativos correspondiantes, dando prioridad a los objetivos institucionales.
3.22.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

LR EQUISITOS MINIMOS
e 4&% . Educacién

ko)

e\ a)  THhulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.

2| Experiencla

a) Tiempo de ejercicio profesional: Cince (5) afios.

b} Tiempo de experiencia en supervisién de Almacén de Farmacia piblica o privada: Tres (3) afios,

. Capacldad:

a) Buena salud fisica y mental

. Conocimiento

a) Conocimigntos del idioma ingles y de ofimatica

b) Conocimiento de operacion de sistemas de programacion y gestion de stocks y de sistemas de administracion de alnacenes.
c) Conocimiento de la normatividad de producios famacéuticos y de la administracion de Farmacias an el sector publico.
. Actitudes:

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones y en la de los que supervise.

1. Capacidad:
a} Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
b} Capacidad y habilidad para lograr que personal a su cargo desarrolie alta productividad y eficacia en traﬁ,% de equipo.
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Dirgocion de Servicion de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 004 Funciones
al Diagnéstico y Tratamiento Version: 1.0

ORGANO: Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD CRGANICA: Departamento de Farmacia

EQUIPO FUNCIQONAL Suministro de Medicamentas e Insumos Médicos

CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO cODIGO: P3-255

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 988 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Participar en |a programacion de la compra y suministro y determinacion de especificaciones técnicas de los preductos farmacéutices e
insumos, para la atencion de los pacientes en el INEN.
1.2. Ejecutar la recepcion, control de calidad, registro, almacenaje, conservacién y distribucién de productos farmacéuticos, insumos y
material médico.
1.3. Desarrollar actividades institucionales de investigacion y capacitacion, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende, funcicnalmente, del Quimico Fammacéutico, con N® 985 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de Suministro
de Medicamentes e Insumos Medicoes.

b} De Supervision: Quien ejerce el cargo, por delegacién ¢ encargo, supervisa y controla, funcional y técnicamente, al personal de
Técnicos en Farmacia, asignados al Equipo Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos y al personal que
eventualmente se le asigne para apoyarlo en sus funciones.

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y con conocimiento de quien lo/la supervisa, coordina con el
personal de la Oficina de Logistica y del Departamento de Farmacia.

2.2. Relaciones Extornas: Quien ejerce el cargo, por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia y con
conocimiento de quien ofia supervisa:

a) Coordina con representantes de proveedores el reemplazo de productos farmacéuticos proximos a expirar, segln contrato.

b) Coordina la obtencién de informacion técnica para programar y especificar los productos farmacéuticos, con representantes de los
entes publicos y privados correspondientes, en el marco de las normas legales vigentes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Parlicipar en la fomulacién de necesidades, objetivos y metas anuales y ejecutar las actividades asignadas para su logro.
3.2. Participar en la determinacion y clasificacion de la demanda, de productos farmacéuticos, material médico e insumos para preduccion,
reconstitucién mezcla y/o reenvasado en dosis unitarias, regueridos para el tratamiento de pacientes encolbgicos.
3.3, Elaborar la programacién de la cantidad, calidad y oportunidad, de la compra de productos farmacéuticos, material médico e insumos y
formular sus especificaciones técnicas.
3.4, Coordinar y elaborar ta programacion de la distribucién de productes famacéuticos, material médico e insumos.
3.5, Elaborar las pedidos de reposicién de stocks previendo el tiempo de abastecimiento y hacer seguimiento a su adguisicién, para mantener
la disponibilidad del stock minimeo de los productos farmacéuticos e insumos, con periodo de vigencia suficiente.
3.6. Recibir e informar la conformidad de |a calidad y especificaciones de productos farmacéuticos que internan los proveedores.
3.7. Ejecutar las actividades asignadas en e! almacenamiento, registro, conservacién y control de inventario de los productos farmacéuticos,
material médico e insumos.
3.8. Apoyar la supervisidn del cumplimiento de las nomas de bioseguridad.
3.9. Inspeccionar las condiciones ambientales y la operatividad de equipos para conservar lcs productos farmacéuticos e insumos,
3.10.Ejecutar el control, deteccion y reporle de la caducidad de los productos farmacéuticos, proponer su reemplazo segun contratos con
proveedores y elaborar el informe técnico de recepcion, expiracion, cbsclescencia, deterioro y baja de los productos famaceuticos.
3.11.Preparar los reporles e informes técnico- administrativos que deban emitirse de los sistemas de informacion institucionales y sactoriales,
relacionados con las funciones asignadas al Equipe Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos.
.Ejecutar la entraga y/o distribucién de productos fammacéuticos e insumos para su produccian y reconstitucion a los responsables de los
ub-Almacenes de Dispensacion y del Centro QuirGrgico, entre otres que se establezcan.
jecutar la mejora continua de los procedimientos institucionales en que participa, utilizando, entre otras, las buenas practicas de
macenamiento y de la gestién de suministros de productos farmacéuticos.
ormular la estadistica e indicadores, del movimiento, existencias y consumo de productos farmacéuticos, material médico e insumos.
articipar en proyectos de investigacion multidisciplinaria y en programas institucionales educalivos programados.
Ejecular las actividades asignadas en los programas institucionales de promocién de la salud y de prevencién del cancer.
"17_\nformar las necesidades especificas del soporte informatico para mantener la automatizacion de los procedimientos, el enlace con los
sistemas informaticos institucionales y |a recepcion y entrega de la informacion correspondiente,
3.18.Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados.
3.19.Proponer y cumplir las normas de control previo, concurrente y posterior en el émbito de competencia del Equipo Funcional que integra,
3.20.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, los turnos de trabajo, los roles de guardia y las normas y

EN % procedimientos técnicos y administrativos correspondientes, dande prioridad a los objetivos institucionales.

V»y’ 172332 .Otras funciones gue le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

2 . REQUISITOS MINIMOS

i 4%,""_. ducacién

2L A ). smf)  Titulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.

S Soeroncis i S N—

2 O%A a} Tiempo de ejercicio profesional: Tres (3) afios. QFJ GUIRRE ANCHIRAICL
Say . Capacldad: i Direct Departamento de Famaci-

a) Buena salud fisica y mental instituy Nacional G Erfermadades Neoptish

4.4. Conocimiento

a) Conocimientos del idioma ingles y de ofimatica

t) Conocimiento de operacion de sistemas de programacion y gestion de stocks y de sistemas de administracion de almacenes.
Conocimiento de la normatividad de preductos fammacéuticos y de la administracion de Farmacias en el sector publico.

be: EQUISITOS DESEABLES
&/5.1. Capacidad:

a) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad y habilidad para lograr que personal que supervise, desarrolle aita productividad y sficacia en trabajo de equipe.
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Em::‘:::'&':‘;f:ﬁg;:ﬂicn Manual de Organlzacion y
Digccién de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 005 J;::ﬂop:so

al Dlagnéstico y Tratamiento n:
ORGANO: Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Cepartamento de Farmacia
EQUIPO FUNCIONAL Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos
CARGO CLASIFICADO; TECNICO/A EN FARMACIA CODIGO: T2-715
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 1005 y 1006 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASBICA: Prestar sopone téchico y administrative en la programacion, almacenamiento, conservacién y distribucién de productos
farmacéuticos, material médico e insumos.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:

a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutive/a del Departamento de Farmacia.
2.  Depende, funcionalmente, del Quimico Farmacgéutico, con N® 985 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de Suministro

de Medicamentos e Insumos Médicos.

b) De coordinacién: Por encargo de guien lofla supervisa directamente, coordina con el personal de la Oficina de Logistica y del

Departamento de Farmacia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Ejecutar las actividades asignadas para el legro de los objetivos y metas programadas.
3.2. Prestar apoyo técnico y administrativo:
a) En la elaboraci6n, tramite y seguimiento de los pedidos de reposicién de stocks.
b} En la recepcién, control de calidad, manipuleo, ubicacion y registre de los productos farmacéuticos, material médico e insumos que
internan los proveedores adjudicados.
¢) En la conservacidn, custodia y registro de control de los productos farmacéuticos, material médico @ insumos almacenados.
d) En Ia recepcién de pedidos, manipuleo, control, entrega y despacho o distrbucién, de los productos farmacéuticos, material
médico e insumos, a los Sub-Almacenes de Farmacia.
e) Enla actualizacion del registro de movimiento de items en |as Tarjetas de Control Visible del Almacén Especializado de Famacia.
_ fi  En la elaboracién y trdmite de los reportes del movimiento, estadistica e indicadores de demanda, existencias y consumo de
) productos farmacéuticos y afines.
g) Al personal designado para el inventario fisico en el Almacén Especializado de Farmacia.
3.3, Apoyar, técnicamente y administrativamente, el control, deteccién y reporte de la caducidad de los productos farmacéuticos y la
elaboracién del informe técnico de recepcién, expiracién, obsolescencia, deterioro y baja de los productos farmaceéuticos.
3.4, Reporiar las ocurrencias y casos especiales durante la atencion realizada.
3.5. Informar los casos de documentacion insegura de productes farmacéuticos y afines.
3.6. Ejecutar las actividades para la mejora continua de los procedimientos que realiza el personal del Equipo Funcional que integra.
3.7. Cumplir las normas de bioseguridad y las buenas practicas de almacenamiento.
3.8, Prestar apoyo administrativo en la elaboracion, tramite y archivo documentario que debe realizar el Equipo Funcional que integra.
3.9. Brindar apoyo técnico y administrativo a las actividades educativas, de investigacién, de promocion de la salud y de prevencion del
cancer.
3.10.Custodiar y preservar el mobiliario y equipos asignados.
3.11.Cumplir Ias normas de contrel previo, concurrente y posterior en el ambite de competencia det Equipo Funcional que integra.
3.12.Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, los turnos de trabajo, los roles de guardia y las normas y procedimientos técnicos y
administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetivos institucionales.
3.13.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion
a) Titulo de Téchico en Farmacia, con no menos de seis semestres académicos.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico en Farmacia en entidades publicas o privadas: Tres (3) afics.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimiento
e a) Conocimientos de ofimatica y de operacion de sistemas de gestidn de stocks y de sistemas de administracién de almacenes.
b) Conocimiento de la nomatividad de los productos farmacauticos y de la administracién de farmacias en el sector publico.
4.5, Actitudes:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.
Capacidad y habilidad para desarrollar alta produclividad y eficacia en trabajo de equipo.

Y AGUIRRE ANCHIRAICU
el Dapartamanto de Farmmacia
18 Enfermadades Naoprisiczs

Manual de Organizacion y Funciones — Dapartamento de Farmacia Pagina 23 de 44 2110412010



INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

| FICHAS DE DESCRIPCION
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DE TRABAJO

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

EQUIPO FUNCIONAL DE
- FARMACOTECNIA
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Directora dél Depaaments: de Fammaca
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Instituto Nacional d
Enfar:nad:::a :l::;lt:icas R Manual de Organizacién y
Ditection de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 006 Funciones

al Diagndstico y Tratamlento Varslén: 1.0

CRGANO: Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia

EQUIPO FUNCIONAL Farmacotecnia

CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO: P3-255

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 987 N° DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA:
1.1. Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funclonal de Farmacotecnia y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales
asignadas.
1.2, Programar y controlar los insumos, preparacidn, stock y entrega de mezclas citotdxicas, mezclas nutricionales parenterales, antibidticos
reconstituidos, re-envasados y otras formas farmacéuticas no estériles.
1.3. Desarrollar actividades institucionales de investigacion y capacitacién, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Farmacia.
b}y De Supervisién: Quien ejerce el cargo,
Supervisa y controla al perscnal gue ocupa los siguientes Cargos asignados al Equipo Funcional de Farmacotechia del
Departamento de Farmacia.
1. Quimicos Farmacéuticos con N° 988 y 989 en el CAP, encargadoes de la reconstitucién de citotdxicos y antibidticos.
2. Quimicos Farmaceéuticos, con N° 890 y 991 en el CAP, encargados del control de calidad de los procesos de farmacotecnia.
3.  Quimico Farmacéutico, con N° 992 en el CAP, encargadofa de fraccionamiento y re-envasado de formulas farmacéuticas no
estériles,
Supervisa técnicamente al Quimico Fammacéutico, con N° 993 en el CAP, que integra la Unidad Funcional de Soporte Melabolico
Nutricional Oncoldgico del Dapartamento de Medicina Critica, encargado/a de elaborar las mezclas nutricionales parenterales.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1. Coordina directamente con el personal del Departamento de Farmacia.
- 2. Con conocimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmmacia, coordina con los directivos y personal de las
unidades organicas del INEN, relacionadas con las funciones y el apoyo que brinda el Equipo Funcional a su cargo.
2.2. Relaclones Externas: Quien ejerce el cargo, por encarge de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia, coordina la
obtencién de informacién técnica para la produceion, fraccionamiento yl/o reenvasado de farmacoes, con representantes de los enles
publicos y privados correspondientes, en el marco de las normas legales vigentes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Coordinar, asignar y supervisar la ejecucion de las funciones y turnos de trabajo del Equipo Funcional de Farmacotecnia.

3.2. Proponer las necesidades, objetivos y melas correspondientes y supervisar las aclividades asignadas para su logro.

3.3. Programar, informar las especificaciones técnicas y solicitar los insumos para la produccién, fraccionamiento, yfo reenvasado de
productos farmacéuticos y formulaciones nutricicnales y no estériles.

3.4. Organizar y supervisar el control y conformidad de la calidad, cantidad, vigencia y especificaciones de los productos e insumos
entregados al Equipo Funcional a su cargo, en el Almacén Especializade de Farmacia y de los entregados por los pacientes con
quimioterapia prescrita.

3.5. Organizar, programar, supervisar y controlar:

a) La preparacién y fraccicnamiento de citotéxicos, segun esquemas de quimioterapia prescritos a pacientes oncolbgicos, por los
médicos tratantes

b} La preparacién y fraccionamiento de antibidtices solicitados para el tratamiento de pacientes oncologicos.

c) Elcontrol de calidad de los preparados intermedios, finales e insumos.

d) El re-envasado en dosis unitarias de los medicamentos seleccionados y entregarlos para su dispensacion,

e} La elaboracion de las formas farmacéuticas no estériles (orales, lopicas y antiséplicos). .

3.6. Segin asignacién de actividades, reconstituir citotéxicos, segtin los esquemas de quimioterapia, prescritos a los pacientes oncol6gicos.

3.7. Coordinar con la Unidad Funcional de Soporte Metabélico Nutricional Oncoldgico del Departamento de Medicina Critica y supervisar
técnicamente, bajo criterios de calidad y seguridad:

a) La elaboracion de las mezclas nutricionales parenterales.
b) Monitorear la interaccién de nutricién parenteral.

s 3.8. Organizar y supervisar:

a) La programacién, registro, control y reporte del aimacenamiento temporal, conservacién, vigencia y movimiento de insumos.

b} La programacién, registro, control y reports de la preparacion, stock, bioseguridad y entrega, de las mezclas citotdxicas,
nutricionales parenterales, antibiéticos reconstituidos, formas farmacéuticas no estériles solicitadas para el tratamiento de
pacientes oncolégicos por los médices tratantes.

3.9. Evaluar y controlar la ejecucién de los procedimientos de produccién, fraccionamiento y/o re-envasado de productos farmacéuticos y
mezclas nutricionales y formas farmacéuticas no estériles, coordinar su mejora continua y proponer las normas técnicas y administrativas
necesarias.

3.10.Organizar y supervisar el reporte de informacion de actividades funcionales, medicicnes, registros, estadisticas e indicadores de gestion.

3.11.Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad por el personal a su cargo.

3.12.Supervisar el mantenimiento de condiciones ambientales y equipos, para conservar los productos farmaceuticos e insumos.

T Ers-3.13.Participar en proyectos de investigacion multidisciplinaria y en programas institucionales educativos programados.

Pyt \ an4.Supervisar y coordinar las actividades asignadas en los programas institucionales de promocién de la salud y de prevencion del cancer.

'y VIRY .Coordinar el soporte informatico para mantener la automatizacion de los procedimientos, el enlace con los sistemas informaticos
s\institucionales y la recepcién y entrega de la informacién correspondiente.

Custodiar, preservar y reportar &l inventario del mobiliario y equipos asignados al Equipo Funcional que supervisa.

L2357 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, las normas de contrel gubernamental, turnos de trabajo, roles de

5& guardia y nermas y procedimientos gonicos y sdministratives correspondientes, dande prioridad & o8 abjetives institucionales.

a\e"' 8.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

gonnsnursnrinfessuiTovanaserss

AOUIRRE ANCHIRAICO

O‘Di,FB',JnE,a de Farmacia
Inetuto Narionalde Enfermedaries Neopiasicas
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4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
4 a) Tlulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.
. 4.2, Experiencia
a) Tiempo de gjercicio profesional: Cinco (5) afios.
b) Tiempo de experiencia en preparacion de mezclas intravenosas: Tres (3) afios,
4.3. Capacldad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimiento
a) Conocimientos del idioma ingles y de ofimética.
b) Cenocimiento de normas y procedimientos de bioseguridad en la preduccion y fraccionamiento de productos famacéuticos,
¢} Conocimiento de normas y procedimientos de quimioterapia y nutricién parenteral
d) Cenaocimiento de reconstitucién de citotoxicos y antibidticos, de formulacién: nutricional, y de otras formas farmacéuticas no
estériles.
e) Conocimiento de las normas técnicas quimico-farmacéuticas vigentes.
4.5, Actitudes:
a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones y an [a de los que supervise.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.4. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad v habilidad para legrar que personal a su cargo desarrolle alta productividad v eficacia en trabajo de equipo.

VG NN ABUIRRE ANCHIRALC
Diroctora det Dapariamento de Fammac
ity Markonal de Enfermedades Neoplasice:
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Instituto Nacional de

Manual de Organizacid
D Mo P';:';;; so FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N® 554- 007 Funciones

al Diagnéstico y Tratamiento Verslén: 1.0

RGANO: Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia

EQUIPO FUNCIONAL Farmacotecnia

CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO cODIGO: P3-255

NUMEROC CORRELATIVO DEL CAP 988 y 989 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA:

1.1. Reconstituir citotdxicos y antibidticos segun las guias de preparacion internas y los esquemas de quimioterapia prescritos a los pacientes
oncolégicos por los médicos tratantes.

1.2. Desarrollar actividades institucionales de investigacién y capacitacién, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:

a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de al/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia,
2. Depende, funcionalmente, dei Quimico Farmacéutico, con N° 987 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de

Farmacotecnia.

b) De Supervigidn: Quien ejerce el cargo, supervisa al personal que, eventualmente, se le asigne para apoyarlo en sus funciones.

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1. Coordina directamente con el personal del Departamento de Famacia.
2. Coordina directamente con el personal de enfermeria a cargo de administrar la quimioterapia al Paciente

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Informar las necesidades y ejecutar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas establecidas.

3.2. Verificar la cantidad, vigencia y especificaciones de los insumos entregados por el Almacén Especializade de Famacia y por los
pacientes con prescripcion medica.

3.3. Preparar antibidticos y citotdxicos, segtn las gulas de preparacién y los esquemas de quimioterapia, prescritos a los pacientes
oncologicos.

3.4, Registrar, controlar y reportar el almacsnamiento temporal, conservacion, vigencia y movimiento de insumos recibidos para las mazclas
citotoxicas y antibioticos.

3.5. Realizar la mejora continua de procedimientos en los que participa y proponer las normas técnicas y administrativas necesarias.

3.6. Reportar la informacidn de actividades funcicnales, mediciones, ragistros, estadisticas e indicadores de gestién.

3.7. Dar cumplimiento estricto a las normas de bioseguridad.

3.8, Mantener las condiciones ambientales y equipos, para conservar los productos faimacéuticos e insumos que reciba y prepare.

3.9. Participar en proyectos de investigacion multidisciplinaria y en programas institucionales educativos programados.

3.10.Participar en las actividades asignadas en los programas institucionales de promacién de la salud y de prevencion del cancer.

3.11.Informar los requerimientos de soporte informatico para mantener la automatizacion de los procedimientos, el enlace con los sistemas
informaticos institucionales y la recepcion y entrega de la informacién correspandiente.

3.12.Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados.

3.13.Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, Ias normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
progedimientos téchicos y administratives correspondientes, dando prioridad a los abjetivos institucionales.

3,14, Otras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién
a) Titulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.
4.2. Experlencia
a) Tiempo de ejercicio profesional: Tres (3) afios.
b) Tiempo de experiencia en: preparacién de mezclas intravenosas; Dos (2) afios.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud flsica y mental
4.4, Conocimiento
a) Conocimientos del idioma ingles y de ofimatica.
b) Conocimiento de normas y procedimientos de bioseguridad en la produccion y almacenamiento de productes farmacéuticos.
¢) Conacimiento de normas y procedimientos de quimioterapia.
d) Conocimiento de preparacion de citotéxicos, antibidticos.
e} Conocimiento de las normas técnicas quimico-farmacéuticas vigentes.
4.5, Actitudes:
a Exigencia de |a ética y valores en el gjercicio de sus funciones y en la de los que supervise.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de probiemas de alta complejidad.
\ b) Capacidad y habilidad para lograr que personal a su cargo desarrolle alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.
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Instituto Nacional de

Enfermedades Neoplésicas Manual de Organizaciény

Direcclén de Servickos de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 008 Funclonss

2l Diagnéstico y Tratamiento Versién: 1.0

ORGANO: Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia

EQUIPO FUNCIONAL Farmacotecnia

CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO: P3-255

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 990 y 91 N° DE CARGOS: 02

1.

FUNCION BASICA:
1.1. Contralar la calidad de insumos, material, productos terminados prescritos a los pacientes oncoldgicos,
1.2. Desarrollar actividades institucionales de investigacion y capacitacién, programadas y asignadas.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende, funcionalmente, del Quimico Farmacéutico, con N°® 987 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de
Farmacotecnia.
b) De Supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa al personal que, eventualmente, se le asigne para apoyarlo en sus funciones.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1. Coordina directamente con el personal del Departamento de Farmacia.
2. Coordina directamente con el personal de enfermeria a cargo de administrar la farmacoterapia al Paciente

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Informar las necesidades y ejecutar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas establecidas.

3.2. Inspeccionar y verificar que los insumos y material medico a usar en el producto final teminado cumple con los requerimientos minimos.

3.3. Supervisar en el proceso de produccion la correcta apiicacion de los procedimientos y nomas internas.(BPP, BPA, BPP).

3.4. Inspeccionar y evaluar la calidad del producto final antes de su administracion en el paciente.

3.5. Reportar y registrar diariamente a la Jefatura sobre |as actividades de control de calidad en los lotes preparados

3.6. Realizar la mejora continua de procedimientos en los que participa y proponer las normas técnicas y administrativas necesarias.

3,7. Reportar la informacion de actividades funcionales, mediciones, registros, estadisticas e indicadores de gestion,

3.8. Dar cumplimiento estricto a las normas de bioseguridad.

3.9. Participar en proyectos de investigacion multidisciplinaria y en programas institucionales educatives programadas.

3.10.Participar en las actividades asignadas en los programas institucionales de promocién de la salud y de prevencion del cancer.

3.11.Informar los requerimientos de soporte informético para mantener la automatizacién de los procedimientes, el enlace con los sistemas
informaticos institucionales y la recepcitn y entrega de la informacidn correspondiente.

3.12.Cuslodiar, preservar y reporiar el inventario del mobiliario y equipos asignados.

3,13.Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, las normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
procedimientos técnicos y administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetivos institucionales.

3.14.0tras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia,

REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educaclén
a} ThHulo Profesional: Quimice Famacéutico colegiado y habilitado.
4.2, Experiencia
a) Tiempo de ejercicio profesional: Tres (3) afics.
b} Tiempo de experiencia en preparacion de mezclas intravenosas: Dos (2) afios.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimiento
a) Conocimientos def idioma ingles y de ofimatica.
b) Conocimients de normas y procedimientos de bioseguridad en la reconstitucién de antibioticos.
¢) Conocimiento de preparacidn y control de calidad reconstitucién de antibidticos.
d} Conocimiento de las normas técnicas quimico-farmacéuticas vigentes.
4.5, Actitudes:
a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacldad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad y habilidad para lograr que personal a su cargo desarrolle alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.
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Instituto Naclonal de

Enfe Manual de Organizacién
Dircccion da Seniios 6 Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 009 Funcionos

al Diagndstico y Tratamlento Varsltn: 1.0

RGANO: Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD QRGANICA: Departamento de Famacia

EQUIPO FUNCIONAL Farmacotecnia

CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO: P3-255

NUMERO CORRELATIVOC DEL CAP 962 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:

1.1. Preparar formulas farmacéuticas no estériles, fraccionar y re-envasar productos farmacéuticos (orales, tépicas, antisépticos)
1.2. Desarrollar actividades institucionales de investigacion y capacitacién, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relacicnes internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a def Departamento de Farmacia.
2. Depende, funcionalmente, del Quimico Famacéutico, con N°® 987 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de

Farmacotecnia.

b) De Supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa al personal que ocupe los Cargos de Técnico en Farmacia, con N° 1007 y 1008,
en el CAP, asignados para apoyaric en sus funciones.

¢} De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1, Coordina directamente con el personal del Departamento de Farmacia.
2. Coordina directamente con el personal de salud que prescribe o administra las dosis unitarias a los pacientes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Informar las necesidades y ejecutar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas establecidas.
3.2. Verificar la cantidad, vigencia y especificaciones de los productos farmacéuticos entregadoes por el Aimacén Especializado de Farmacia.
3.3. Informar las especificaciones técnicas y solicitar los insumos para el fraccionamiento, re-envasado de productos farmacéuticos y
elaboracién de formulas magistrales.
3.4. Re-envasar formulas farmacéuticas orales y antisépticos.
3.5, Re-envasar dosis unitarias de los medicamentos selaccionados y entregarios para su dispensacion.
. 3.6. Programar, registrar, controlar y reportar el aimacenamiento temporal, conservacién, vigencia y movimiento de produclos farmacéuticos
re-envasados y productos finales terminados.
3.7. Realizar la mejora continua de procedimientos en los que participa y propener las normas técnicas y administrativas necesarias.
3.8. Reportar la informacion de actividades funcionales, mediciones, registros, estadisticas e indicadores de gestidn.
3.9. Dar cumplimiento estricto a las normas de bioseguridad.
3.10.Mantener las condiciones ambientales y equipos, para conservar los productos famacéuticos que reciba y produzea.
3.11.Participar en proyectos de investigacién muttidisciplinaria y en programas institucionales educativos programados.
3.12.Participar en las actividades asignadas en los programas institucionales de promocion de la salud y de prevencion del cancer.
3.13.Informar los requerimientos de soporte informatico para mantener la automatizacién de los procedimientos, el enlace con los sistemas
informaticos institucionales y la recepcitn y entrega de la informacién correspondiente.
3.14.Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados.
3.15.Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, las normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
procedimientos técnicos y administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetivos institucionales.
3.16.0tras funciones gue le asigns el/la Director/a Ejecutivofa del Departamento de Farmacia.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.
4.2, Experiencia
a) Tiempo de ejercicio profesional: Tres (3) afios.
b} Tiempo de experigncia en re-envasado de productos farmacéuticos en dosis unitarias y en el control de su dispensacién, en re-
envasado de formulas farmacéuticas orales y antisépticos y en elabaracion de formulas magistrales: Dos (2} aftos.
4.3. Capacldad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimiento
. a) Conacimientos del idioma ingles y de ofimatica.
b} Conocimiento de normas y procedimientos de bioseguridad en el re-envasado en dosis unitarias, re-envasado de formulas orales y
antisépticas y en elaboracion de férmulas magistrales.
¢) Conocimiento de re-envasado en dosis unitarias, re-envasado de formulas orales y antisépticas y elaboracién de férmulas
magistrales.
d) Conocimiento de las normas técnicas quimico-farmacéuticas vigentes.
4.5. Actitudes:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidad:
a) Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
4“ b) Capacidad y habilidad para lograr que personal que supervise, desarrolle alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.
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Digeccion de ios do " FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 010 Funciones

al Diagndstico y Tratamiento Varsidn: 1.0

QRGANQ: Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico v Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Famacia

EQUIPO FUNCIONAL Farmacotecnia

CARGOD CLASIFICADO: TECNICO/A EN FARMACIA CODIGO: T2-715

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 1007 y 1008 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Apoyar en la recepcion, transporte, re-envasado en dosis unitaria, almacenamiento, control de inventario, registro y
distribucién de los insumos, materiales y productos finales terminados de Farmacotecnia.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Iinternasa:
a) De Dependencia: Quien ejerce ei cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Deparlamenlo de Farmacia.
2. Depende, funcionalmente, del Quimico Farmacéutico, con N° 992 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de
Farmacotecnia.
b} De coordinacién: Por encargo de elfla Quimico Famnacéutico que lo/la supervisa, coordina con el personal del Departamento de
Farmacia y de las unidades organicas del INEN, relacionadas con las funciones y el apoyo que brinda el Equipo Funcional gue
integra

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Ejecutar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas programadas.
3.2. Prestar apoyo técnico farmacolédgico y administrativo en:
a) Recepcionar, transportar y apoyar en con gl almacenamiento de los insumos, materiales y productos finales terminados.
b) Apoyar en el re-envasado de antisépticos y preparacion de formulas magistrales.
¢) Apoyaren el re-envasado para dosis unitarias de los medicamentes solicitados y entregarlos para su dispensacion.
d) Apoyar con el registro, control y reportar el almacenamiento temporal, conservacion, vigencia y movimiento de insumos,
materiales, productos farmacéuticos re-envasados y producidos.
@) Prestar apoyo administrativo en la elaboracién, tramite y archivo documentario que debe realizar el equipo funcional que integra.
3.3. Cumplir estrictamente las normas de bioseguridad institucional.
- 3.4, Colaborar con el mantenimiento de las condiciones ambientales y equipos.
3.5. Proponer y apoyar la mejora continua de procedimientos en los que participa el Personal de Famnacia.
3.6. Informar los requerimientos de scporte informatico para mantener la automatizacion de los procedimientos, el enlace con los sistemas
informatices institucionales y la recepcion y entrega de |a informacion correspondiente.
3.7. Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados.
3.8, Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, las normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
procedimientos técnicos y administratives correspondientes, dando prioridad a los objetivos institucionales
3.9. Ofras funciones que ¢ asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Famacia.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo de Técnico en Farmacia, con no menos de seis semesires académicos.
4.2, Experisncia
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico en Farmacia en entidades publicas o privadas: Tres (3) afios.
4.3. Capacidad:
a} Buena salud fisica y mental
4.4. Conocimlento
a) Conocimientes de buenas practicas de almacenamiento, sistemas de facturacién y registro de programas informaticos hospitalarios.
b)Y Cenocimiento de la normatividad técnica de los productes farmacéuticos.
4.5. Actitudes:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.
b} Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.
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Enfi odad anual ae janizacion
Dirsccion de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 011 Funciones
al Diagngstico y Tratamiento Version: 1.0
RGANOC: Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnédstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
Farmacotecnia del Departamento de Farmacia
EQUIPO FUNCIONA| \ . S
Q L Unidad Funcional de Soporte Nutricional Metabélice Oncoldgico del Departamento de Medicina Critica
CARGO CLASIFICADQO: QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO: P3-255
NUMERQO CORRELATIVO DEL CAP 993 N° DE CARGOS: 01

1.

FUNCION BASICA:

1.1. Elaborar las formulas nutricionales para terapia nulricional por via parenteral y producir o reconstituir formulaciones no estériles,
1.2, Desarrollar actividades institucionales de investigacién y capacitacién, programadas y asignadas.

. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende, técnicamente, del Quimico Farmacéutico, con N° 987 en el CAP, gque supervisa el Equipo Funcional de
Farmacotecnia.
3. Depende, funcionalmente, del Médico, que supervisa la Unidad Funcional de Soporte Metabolico Nutricional Oncoldgice del
Departamento de Medicina Critica.
b} De Supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa al personal que, eventualmente, se le asigne para apoyarlo en sus funciones.
¢) De coordinacién: Quien ejerce e cargo, para cumplir sus funciones
1. Coordina directamente con el personal del Departamente de Farmacia.
2. Coordina directamente con el personal de la Unidad Funcional de Soporte Metabélico Nutricional Oncologice del Departamento
de Medicina Crltica.
3. Coordina directamente con los médicos tratantes y enfermeras a cargo de la atencion de los pacientes con soporte nutricional.
4. Por encargo o con aulorizacion del Médico Supervisor de la Unidad Funcional de Soporte Metabdlico Nutricional Oncologico,
coordina con los Directores Ejecutivos de los Departamentos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Planificar el suministro de los medicamentos, materiales e insumos para la Unidad Funcional de Soporte Metabdlice Nutrigional
Oncoldgico del Departamento de Medicina Critica.

3.2, Informar las especificaciones téenicas y solicitar los insumos para las formulaciones nutricionales y no esteriles.

3.3. Participar en los procesos de adquisicién como responsable téchico de evaluar e informar sobre la calidad de los insumos para la
elaboracién de las farmulas nutricionales para terapia nutricional por via parenteral.

3.4. Controlar y dar conformidad a la calidad, cantidad, vigencia y especificaciones de los productos farmacéuticos recibidos.

3.5. Elaborar las formulas nulricionales para terapia nutricional por via parenteral utilizando técnicas de preparacion gue aseguren:
compatibilidad fisico quimica, esterilidad y ausencia de particulas y cumpliendo con los requisitos tecnicos para la produccién de la
terapia nutricional.

3.6. Programar, registrar, controlar y reportar el almacenamiento temporal, conservacion, vigencia y movimiento de los insumos y las
formulaciones nutricionales y no estériles.

3.7. Realizar [a preparacion, evaluacién farmacéutica, aimacenamiento, y conservacion de las mezclas nutricionales parenterales, atendiendo
las recomendaciones nacionales ¢ internacionales.

3.8. Realizar ! monitoreo de la formulacion de la mezclas nutricional y su interaccion en los pacientes.

3.9. Realizar la limpieza y desinfeccién de la cabina de flujo laminar

3.10.Realizar |]a mejora continua de procedimientos en los que participa y proponer las normas técnicas y administrativas necesarias.

3.11.Reportar la informacién de actividades funcionales, mediciones, registros, estadisticas e indicadores de gestién.

3.12.Dar cumplimiento estricto a las normas de bioseguridad.

3.13.Mantener las condiciones ambientales y equipos, para conservar los productos farmaceéutices gue reciba y produzca.

3.14.Participar en proyectos de Investigacion multidisciplinaria y en programas institucionales educativos programados.

3.15.Participar en las actividades asignadas en |os programas institucicnales de promaocién de |a salud y de prevencion del cancer.

3.16.Informar los reguerimientos de soporie informético para mantener la automatizacion de los procedimientos, el enlace con los sistemas
informaticos institucionales y la recepcién y entrega de la informacién correspondiente.

3.17.Custediar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados.

3.18.Cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Pablica, las normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y

:EE\ procedimientos técnicos y administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetivos institucionales.
%\G&.\ia.ovas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

4,
PR 4 1x Educacién

[En >

BRUISITOS MINIMOS

Sh) Titulo Profesional: Quimico Farmacéulico colegiado y habilitado.
Experiencia
a) Tiempo de ejercicio profesional: Seis (6) afios.
by Tiempo de experiencia en equipos o unidades de soporte nutricional y metabdlico: Dos (2) afios.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para la coordinacion técnica y el trabajo en equipo
Conocimiento
a} Conocimientos del idioma ingles y de ofimética.
Conocimiento de normas y procedimientos de bioseguridad en la elaboracion de mezclas nutricionales parenierales.
Conocimientos de farmacia clinica y de las normas técnicas quimico-farmacéuticas vigentes.
Actitudes:
) Exigencia de ia ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

. Capacidad:
a) Capacidad para la sclucién de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad y eficacia en trabajo de equipo

V&LF JENNY AGUIRRE ANCHIRAICC
Directora de) Departamento de Famacia
Instiktn Nacional de Enfermedades Neoplisica:
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0L sty i g e FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 012 Funciones

al Diagnéstico y Tratamiento Veraién: 1.0
ORGANO. Direccitn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
EQUIPO FUNCIONAL Farmacovigilancia e Informacion de Medicamenlos
CARGO CLASIFICADQ: QUIMICO FARMACEUTICO cODIGO: P3-255
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 994 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:

1.1. Desempefarse como Coordinador del Equipo Funclonal de FArmacovigilancia e informacién de Medicamentos y supervisar el
desarrollo de las actividades funcionales asignadas.
1.2. Desarrollar actividades instilucionales de investigacién y capacitacion, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el carge, depende de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

b) De Supervisién: Quien gjerce al cargo, supervisa y controla al personal que ccupa ¢l Cargo de Quimico Farmacéutico con N° 985
en el (éAP. a cargo de ejecutar fArmacovigilancia y al personal que, eventualmente, se le asigne para apoyario en sus funciones,
asignados.

¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1, Coordina directamente con el personal del Departamento de Farmacia.

2, Con conocimiento de elila Director/a Ejecutive/a del Departamento de Farmacia, coordina con los directivos y personal de las
unidades orgéanicas del INEN, relacionadas ¢on las funciones y el apoye que brinda el Equipo Funcicnal a su carge.
2.2. Relaciones Externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia, coordina la
obtencién de informacién técnica para la farmaco-vigilancia, con representantes de los entes publicos y privados correspondientes, en el
marco de las normas legales vigentes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1, Coordinar, asignar y supervisar la ejecucién de las funciones y turnos de trabajo del Equipo Funcional de Famacovigilancia e
Informacién de Medicamentos.

3.2. Proponer las necesidades, objetivos y metas correspondientes y supervisar las actividades asignadas para su logro.

3.3. Planear, organizar, supervisar, ejecutar y controlar la ejecucion del seguimiento farmaco-terapéutico a los pacientes hospitalizados,
priorizando y notificando los eventos relacionados a la seguridad y eficacia de los medicamentos.

3.4. Organizar y suparvisar un centro de informacion de medicamentos para recolectar, procesar y brindar informacién de los medicamentos
en el ambito institucional.

3.5. Coordinar con las Unidades Organicas y Equipos Funcionales, el soporte de la farmaco-vigilancia y recoleccién, procesamiento y difusion
de informacion de medicamentos a los profesionales de salud y a los pacientes, familiares y usuarios, segdn corresponda.

3.6. Organizar y disponer el apoyo del Equipo Funcional de Farmaco-vigilancia e Infomacién de Medicamentos a las actividades del Sistema
Peruanoc de Famaco-vigilancia y del Comité Farmacolégico del INEN, en el marce de las normas y procedimientes correspondientes.

3.7. Ejecutar los esludios técnicos y presentar los reportes.

3.8. Organizar, supervisar, gjecutar y controlar la ejecucion de los procedimientos de farmaco-vigllancia e informacién de medicamentos.

3.9. Coordinar, impulsar y realizar investigaciones en ei 4rea de su competencia.

3.10.Controlar y reportar la mejora continua de procedimientos en los que participa el personal del Departamento de Farmacia.

3.11.0rganizar y supervisar el reporte de informacién de actividades funcionales, mediciones, registros, estadisticas e indicadores.

3.12.Proponer as nommas técnicas de farmaco-vigilancia e informacion de medicamentos an el marco de las normas técnicas oncoldgicas.

3.13.Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad por el personal a su cargo.

3.14 Participar en las actividades educativas institucionales programadas y proyectos de investigacion especializados y multidisciplinarios.

3.15.Supervisar y coordinar las actividades asignadas en los programas institucionales de promocion de la salud y de prevencién del cancer.

3.16.Coordinar el soporte informético para mantener Ja automatizacién de los procedimientos, el enlace con los sistemas informaticos
institucionales y la recepcién y entrega de fa informacién correspondiente.

3.17.Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados al Equipa Funcional que supervisa,

3.18.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de £tica de la Funcién Pubtica, las normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de
guardia y nermas y procedimientos técnicos y administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetivos institucionales.

3.19.0tras funcienes que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién

a}) Titulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.

4.2, Experiencia
a) Tiempo de ejercicio profesional: Cinco (5) afics.
Tiempo de experiencia en actividades de seguimiento farnacoterapéutico, famace-vigilancia e informacion de medicamentos: Tres
(3) afios.
apacidad:
Buena salud fisica y mental
onocimiento
a) Conocimientos del idioma ingles y de ofimatica.
b) Conocimiento de Farmacia ¢linica.
¢) Conocimiento de las nomas técnicas quimico-farmaceuticas vigentes.
4.5, Actitudes:

a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones y en la de los que supervise.

. REQUISITOS DESEABLES
5.1, Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
Capacidad y habilidad para lograr que personal a su cargo desarrolle alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.

VLF JENNY AGUIRRE ANCHIRAIC:
i dal Dapartamento de Famact:
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al Diagndstico y Tratamlento Versi6n: 1.0
ORGANO: Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
EQUIPO FUNCIONAL Farmmacovigilancia e Infomacién de Medicamentos
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO cODIGO: P3-255
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 995 N° DE CARGOS: 01

2. FUNCION BASICA:

2.1. Ejecutar famacovigilancia, seguimiento farmacoterapeutico y procedimientos de informacion de medicamentos.
2.2, Desarrollar actividades institucionales de investigacion y capacitacion, programadas y asignadas.

3. RELACIONES DEL CARGO:
3.1. Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien sjerce &l cargo:
1. Depende, administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende, técnica y funcionalmente, del Quimico Farmacéutico, con N° 934 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de
Farmaco-vigilancia e Informacién de Medicamentos.
k) De Supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa y controla al personal que, eventualmente, se le asigne para apoyarlo en sus
funciones,
c) De coerdinacién: Quien gjerce el ¢argo, para cumplir sus funciones
1. Coordina directamente con el perscnal del Departamento de Farmacia.
2. Con conocimiento o por encargo de elfla Quimico Farmacéutico que lo/la supervisa, coordina con el personal de las unidades
organicas del INEN, relacionadas con las funciones y el apoyo que brinda el Equipo Funcional que integra.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Proponer y ejecutar las actividades para lograr los objetivos y metas asignadas.

4.2. Ejecular el seguimiento farmaco-terapéutico a los pacientes hospitalizados, priorizando y notificando los eventos relacionados a
seguridad y eficacia de los medicamentos.

4.3, Recolectar, procesar y brindar informacién de los medicamentos en el ambito institucional y realizar las actividades asignadas para el
funcionamiento de un centro de informacion de medicamentos.

4.4, Realizar la farmaco-vigilancia y la difusién de informacién de medicamentos & los profesionales de salud y a los pacientes, familiares y
usLiarios, segun corresponda.

4.5. Apoyar las actividades del Sistema Peruano de Farmacovigilancia y del Comité Famacolégico del INEN, en el marco de las normas y
procedimientos correspondientes.

4,6, Ejecutar los estudios técnicos y elaborar los reportes para mantener actualizado el petitorio farmacolégico institucional.

4.7. Ejecutar los procedimientos de farmaco-vigilancia e informacién de medicamentos.

4.8. Realizar investigacicnes sobre eventos relacionados a seguridad y eficacia de los medicamentos.

4.9, Evaluar, proponer y apoyar la mejora continua de procedimientos en los que participa ¢! personal del Departamenta de Farmacia.

4.10.Elabarar las estadisticas, indicadores y reporte de informacion de actividades funcionaies, segun las mediciones y registros efectuados.

4.11.Proponer las normas técnicas de farmaco-vigilancia e informacién de medicamentos en &l marco de las normas técnicas oncoldgicas.

4.12.Cumplir estrictamente las normas da bioseguridad y hacerlas cumplir al personal que, eventualmente, quede a su cargo.

4.13.Participar en las actividades educativas institucionales programadas y proyectos de investigacion especializados y multidisciplinarios.

4.14 Ejecutar las actividades asignadas en los programas instilucionales de promocion de la salud y de prevencion del cancer.

415 Informar las necesidades de soporte informatico para mantener la automalizacién de los procedimientos, el enlace con los sistemas
infarmaticos institucionales y 1a recepcidn y entrega de Ia informacién cerrespondiente.

4.16,Custodiar y preservar ei mobitiario y equipos asignados.

4,17.Cumpiir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, las normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
procedimientes técnicos y administratives correspondientes, dando prioridad a los objetivos institucionales.

4.18.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educaclén
a) Titulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.
5.2, Experiancia
a) Tiempo de ejercicio profesional: Cinceo (5) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de seguimiento farmacoterapéutico, farmacovigitancia e informacion de medicamentos: Un (1}
aflo.
., Gapacidad:
) Buena salud fisica y mental
onocimiente
Conocimientos del idioma ingles y de ofimética.
Conecimiento de farmacia clinica
S Conocimiento de las normas téchicas quimico-farmacéuticas vigentes.
8 /Actitudes:
a Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones y en la de os que. eventualmente, supervise.

8. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
Capacidad y habilidad para desarrollar atta productividad y sficacia en trabajo de equipo.

1.!0 --------
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Dikbecion da Serition 8 Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 014 Funciones

al Diagndstico y Tratamiento Version: 1.0
ORGANO: Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANIGA: Departamento de Farmacia
EQUIPC FUNCIONAL Dispensacién
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO: P3-255
NUMERQ CORRELATIVQ DEL CAP 998 N° DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA:

1.1. Dgsem‘feﬁarse como Coordinador del Equipo Funcional de Dispensaclén y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales
asignadas.

1.2. Supervisar y controlar la reposicién de stock, prefacturacién, venta y dispensacion de productos farmacéuticos a los usuarios,
1.3. Desarrollar las aclividades institucionales de investigacién y capacitacidn, programadas vy asignadas.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Cuien gjerce el cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
b) De Supervisién; Quien ejerce el cargo, supervisa y controla al personal que ccupa los siguientes Cargos asignados al Equipo
Funcional de Dispensacién del Departamento de Farmacia.
1.  Quimico Fammacéutico, con N°® 997 al 1002 en el CAP, encargado/a de la reposicitn de stock, venta y dispensacién de
productos farmacéuticos.
2. Asistente Profesional, con N° 1003 en el CAP, encargado/a de 1a prefacturacion y acopio de productos farmacéuticos.
3. Técnicos en Famnacia, con N® 1008 y 1017, en el CAP, a cargo de la prefacturacion y acopio de productos farmacéuticos.
c) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1. Coordina directamente con ¢l Jefe de la Unidad de Tesorerla y con el personal de la Cficina de Loglstica, de la Oficina de
Contabilidad y Finanzas y personal del Departamento de Farmacia.
2. Coordina directamente con los Médicos gue prescribieron las Recetas médicas que presentan los usuarios de la Farmacia del
INEN, en los casos necesarios.
3. Con conocimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia, coordina con los directivos y personal de las
unidades orgénicas del INEN, relacionadas con las funciones y el apoyo que brinda el Equipo Funcional a su carga.
2.2. Relacionas Externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia:
a) Coordina la obtencién de informacion técnica complementaria para la dispensacion de los productos farmaceuticos, con
representantes de los entes publicos y privados correspondientes, en el marco de las normas legales vigentes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Coordinar, asignar y supervisar la ejecucion de las funciones del Equipo Funcional de Dispensacion.

3.2. Proponer las necesidades, objetivos y metas anuales correspondientes y supervisar las actividades asignadas para su logro.

3.3. Informar la proyeccién de la demanda de la venta y dispensacién de los productos fammacéuticos, material médico e insumos.

3.4. Programar los niveles minimos de stock de productos famacéuticos, insumos y material médico y solicitar su repasicidn, previendo el
tiempo de abastecimiento, para mantener la disponibilidad para su venta y dispensacién, con el periodo de vigencia suficiente.

3.5. Supervisar e informar la conformidad de la calidad, cantidad y especificaciones de los productos farmacéuticos recibidos.

3.6. Organizar, supervisar y controlar la dispensacién de productos farmacéuticos, material médico e insumos a los usuarios, que incluye la
orientacion respectiva y la venta segun receta médica, bajo criterios de calidad y seguridad y en el horaric establecido.

3.7. Supervisar la informacién al usuario sobre Ia conservacién, dispensacién y precauciones de los productos farmacéuticos.

3.8. Realizar la dispensacién de productos farmacéuticos, material médico e insumos y proporcionar informacion al usuario.

3.9, Evaluary controlar los procedimientos de la dispensacién en dosis unitaria,

3.10.Realizar el registro, controt y reporte del movimiento, dispensacion y venta de narcéticos, segun las normas correspondientes.

3.11.Proporcionar informacion sobre las actividades funcionales y ta medicién de sus registros, estadlsticas e indicadores de gestion.

3.12.Supervisar el almasenamiento, registro, conservacion y control de inventario del stock minimo en el Sub-Almacén de Dispensacién.

3.13.Supervisar el mantenimiento de condiciones ambientales y equipos, para conservar los productos farmaceéuticos e insumos.

3.14.Coordinar, verificar, registrar y disponer la entrega de productos famrmacéuticos, insumos y material médico segin documento de
autorizacion de exoneracién o pago segun convenio con institucién o por seguro publico o privade.

3.15.Coordinar y supervisar la distribucién de los productos farmacéuticos prescritos a los pacientes hospitalizados.

3.16.Supervisar la mejora continua de los procedimientos y coordinar su soporte informatico.

3.17.Informar el movimiento, estadistica e indicadores de la demanda, existencias y consumo de farmacos, material madico e insumos.

3.18.Proponer |a programacion de turnos de trabajo del Equipo Funcional de Dispensacién y a asignacién del personal disponible.

3.19.Supervisar la participacion del personal a su cargo en proyectos de investigacion multidisciplinaria, programas institucionales educativos
pragramados, y actividades asignadas en los programas institucionales de promocion de la salud y de prevencién del cancer,

3.20.Cuslodiar, preservar y reportar gl inventario del mobiliario y equipos asignados al Equipo Funcional que supervisa.

3.21.Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su compeltencia funcional.

3.22.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, los turnos de trabajo, las normas de bioseguridad, los roles de guardia

y ias normas y procedimientos técnicos y adminisirativos correspondientes, dando prioridad a los objelivos institucionaies.

AR3.0tras funciones que le asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

1z Educacién

4)  Titulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.
xperiencia
a) Tiempo de ejercicio profesional: Cinco (5) afies.
b) Tiempo de experiencia en supervision de Farmacia: Tres (3) afios. Q.FJE A AGUIRRE ANGHIRAICL
4.3, Capacidad: : | Dopartamento de Farmacie

a) Buena salud fisica y mental D! mm'm'ma. de Exfumadates Neoptsiea:

4.4. Conocimlento
a) Conocimiantos del idioma ingles y de ofimatica
b) Conocimlento de operacién de sistemas de programacion y gestidn de stocks y de sistemas de administracién de almacenes.
Conocimiente de la normatividad de productos famacéuticos y de la administracion de Farmacias en e sector publico.

A. Gapacidad:

e AP] Capacidad para la solucién de problemas de aita complejidad.

Capacidad y habilidad para lograr que personal a su cargo desarrolie alta productividad y eficacia en trabajo de equipe.
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Manual de Organizaclin y
Dlreciom o Seevicion co Aboyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 015 Funciones

al Diagndstico y Tratamilento Varsi6n: 1.0

ORGANQ. Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia

EQUIPO FUNCIONAL Dispensacion

CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO: P3.-255

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 997 al 1002 N° DE CARGOS: 06

1. FUNCION BASICA:

1.1. Solicitar la reposicion de stock y efectuar la dispensacién de productos famacaeuticos recetados a los usuarios de la Farmacia del INEN.
1.2. Desarrollar las actividades institucionales de investigacién y capacitacion, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende, funcionalments, del Quimico Famacéutico, con N° 996 en el CAP, gue supervisa el Equipo Funcional de
Dispensacion.
b) De Supervision: Quien ejerce el cargo.
1. Supervisa a los Técnicos en Farmacia, asignados en el tumo de trabajo respsctivo, para cumplir las actividades funcionales del
Equipo Funcicnal de Dispensacion, que integran.
2. Supervisa al persanal que eventualmente se le asigne para apoyario en las actividades técnicas y administrativas que se e
encargue.
c) De coordinacién; Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y en su turno de trabajo:
1. Coordina directamente con el Jefe de la Unidad de Tesoreria y con el personal de la Oficina de Logistica, de la Oficina de
Contabilidad y Finanzas y personal del Departamento de Farmacia.
2. Coordina directamente con los Médicos que prescribieron las Recetas médicas que presentan los usuarios de la Farmacia del
INEN, en los casos necesarios.
3. Por encargo de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia o de quien lo/la supervisa, coordina con los
directivos y personal de las unidades orgénicas del INEN, relacionadas con las funciones y e! apoyo que brinda el Equipo
" Funcional de Dispensacién

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.1. tnformar las necesidades y ejecutar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas establecidas.

3.2. Registrar la informacitn y proyectar la demanda de 1a venta y dispensacion de los productos farmacéuticos, material medico e insumos.

3.3. Efectuar los estudios técnicos para identificar los niveles minimos de stock de productos farmacéuticos, insumos y material médico,

3.4. Solicitar la reposicion de stocks de los productos famacéuticos, material médico e insumos, previendo el tiempo de ahastecimiento, con
el fin de mantener su disponibilidad para la venta y dispensacién, con el periodo de vigencia suficiente.

3.5. Informar la conformidad de [a calidad, cantidad y especificaciones de los productos farmacéuticos recibidos.

3.6. Segun asignacion de actividades y en su tumo de trabajo, organizar, supervisar, ejecutar y controlar, la prefacturacién, venta, acopio,
verificacion, dispensacién y entrega de productos farmacéuticos, material médico e insumos, a los usuarios, que incluye la orientacién e
informacién sobre la conservacién, dispensacién y precauciones respectivas, asi como la venta segin receta médica, bajo criterios de
calidad y seguridad y en el horario establecido.

3.7. Verificar, dispensar y entregar los productos farmacéuticos, material médico e insumos, recetados, prefacturados, vendidos y acopiados
y proporcionar informacién al usuario, en su turno de trabajo.

3.8. Evaluar y controlar los procedimientos de la dispensacion en dosis unitaria.

3.9. Controlar y reportar, la verificacion, registro y archivo de Ia recela y la dispensacién y venta de narcoticos, en su turno de trabajo,
cumpliendo las normas correspondientes.

3.10.Elaborar los registros, estadisticas e indicadores de gestién, establecidos en las nomas y procedimientos correspondientes.

3.11.Registrar el movimiento de items en ei Sub-Almacén de Dispensacién, y pedidos de reposicién de stock, durante su tumo de frabajo y
presentar el reporte respectivo al Quimice farmacéutico que 1o releva y a elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmagia.

3.12.Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad al personal que supervisa y controla en su turno de trabajo y/o actividad asignada.

3.13,Coordinar y controlar el mantenimiento de las condiciones ambientales y aquipos, para conservar los productos farmacéuticos e insumos.
3.14.5egln asignacion de actividades y en su tumo de trabajo, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la distribucién de los productos
farmacéuticos prescritos a los pacientes hospitalizados.

3.15.Participar en la mejora continua de los procedimientos y coordinar su soporte informatico.

3.16.Participar en proyectos de investigacién multidisciplinaria, programas institucionales educativos programados, y en actividades asignadas
en los programas institucionales de promocitn de la salud y de prevencién del cancer.

3.17.Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados.

?\03\18.Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Pblica, las normas de control, los tunos de trabajo, los roles de guardia y las

.5 normas y procadimientos técnicos y administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetivos institucionales.

8. Otras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Famacia.

Educacién

a) TiHulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitade.
. Experiencia

a) Tiempo de gjercicio profesional: Tres (3) afios.

b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en Famacia: Dos (2) afios. frovarensenemniTTomrcdis s svnss s vaonss

4.3. Capacidad: QF. JENNY AGUIRRE ANCHIRAICK
a) Buena salud fisica y mental { Deparament: de Famacie

. Conocimiento Instituto Macionan e Enfemiedaces Neaprasica:

a) Conocimientos del idioma ingles y de ofimatica.

/E © . L . . .
St b) Conocimiento de nommas y procedimientos de dispensacion y venta de productos farmacéuticos.
Ty ) Conocimiento de las normas técnicas, quimico-farmacéuticas, vigentes.

ctitudes:
: Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones y en la de los que supervise.

Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
Capacidad y habilidad para lograr que personal a su cargo desarrolle alta productividad y eficacia en frabajo de equipo.
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Diseccién de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 016 Funciones

al Diagnéstico y Tratamiento Versién: 1.0

ORGANQ: Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico v Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Famacia

EQUIPO FUNCIONAL Dispensacién

CARGO CLASIFICADQ: ASISTENTE PROFESIONAL CODIGO: P1-563

NUMERQ CORRELATYIVO DEL CAP 1003 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar soporte técnico y administrativo en la pre-facturacién, informacién, venta y acopio de los productos farmacéuticos
prescritos con receta médica a los usuarios de la Farmacia del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamente de Farmacia.
2. Depende, funcionalmente, del Quimico Farmacéutico, con N° 396 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de
Dispensacion.
b) De coordinacién; Por encargo de elfla Quimico Farmacéutico que lofla supervisa, coordina con el personal del Departamento de
Farmacia y de las unidades organicas del INEN, relacionadas con las funciones y apoyo que brinda el Equipo Funcional que integra

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Ejecutar las actividades y tareas asignadas para el logro de los objetivos y metas programadas.
3.2. Segun asignacién de actividades, identificar y acopiar los productos farmacéuticos insumos y material médico, segln receta medica y
boleta de venta, factura o documento de autorizacién, para la verificacion, entrega y dispensacion por el Quimico Farmacéutico.
3.3. Segun asignacién de actividades, acopiar y distribuir los productos famacéuticos prescritos a los pacientes hospitalizados, previa
verificacién del Quimico Famacéutico encargado.
3.4. Prestar apoyo técnico:
a) En el registro de informacién y proyeccion de la demanda de |a venta y dispensacién de los productos farmacéuticos, material
médico e insumos.
b} En los estudios técnicos para identificar los niveles minimos de stock de productos farmacéuticos, insumos y material médico.
¢) Enla elaboracién de pedidos de reposicién de stocks de productos farmacéuticos, material médico e insumos, previendo el tiempo
de abastecimiento, con el fin de mantener su disponibilidad para la venta y dispensacién, con el periodo de vigencia suficiente.
dy Enla verificacién y reporte de conformidad de 1a calidad, cantidad y especificaciones de los productos farmacéuticos recibidos.
e) En la elaboracion de registros, estadisticas e indicadores de gestién pre-establecidos.
f)  En el registro del movimiento de Items y pedidos de reposicién de stock en el Sub-Almacén de Dispensacion.
g) En la elaboracion de propuestas de normas técnicas y administrativas.
3.5. Cumplir estrictamente las normas de bioseguridad y el control de las condiciones ambientales y de equipos, para conservar los productos
farmacéuticos e insumos.
3.6. Prestar apoyo administrativo en la elaboracion, tramite y archivo documentario que debe realizar el Equipo Funcional que integra.
3.7. Brindar apoyo técnico y administrativo en las actividades educativas, de investigacién, de promocién de la salud y de prevencién del
cancer.
3.8. Participar en la mejora continua de los procedimientos e informar las necesidades de soporte informatico.
3.9. Custodiar y preservar el mobiliario y equipos asignados.
3.10.Cumplir el Cédigo de Elica de la Funcién Pablica, las normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
procedimientos técnicos y administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetives institucionales.
3.11.0tras funciones que le asigne elfia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmagia.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacidn
a) Bachiller en Administracion o con titulo de Técnico en Administracion o de Técnico en Farmacia, egresado de Instituto Superior
Tecnolégico, con estudios no menores de seis semestres académicos, comprendide en la categorizacion, con nivel remunerativo
SPE o SPF, por la Ley N° 25333, publicada el 18/06/91, D.S. N° 057-86-PCM, publicado el 16/10/86, D.S. N° 107-87-PCM,
publicado el 27/10/87 y la R,J. N° 107-92-INAP/DNP publicada el 26/05/92.
4.2, Experiencia
a) Tiempo de experiencia faboral en Farmacia: Tres (3) afios
4.3. Capacidad:
a) Buena salud flsica y mental
. Conocimiento
a) Conocimientos de normas y procedimientos de administracion pubfica relacionadas con la administracion de Famacias
b) Conocimiento de ofimatica.
ctitudes:
Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.

F—

ISITOS DEREABLES

Capacidad:

a) Capacidad para la solucién de problemas de refativa complejidad,

by Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.
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Institito Nacional de Manual de Organizacié
n
Dl amedatias Meopisticas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 017 Funclones Y
al Diagnéstico y Tratamianto Version: 1.0
RGANO: Direccidn de Servicios de Apeyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
EQUIPC FUNCIONAL Dispensacién
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN FARMACIA cODIGD: T2-715
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 1009 al 1017 N° DE CARGOS: 09
1. FUNCION BASICA: Prestar soporte técnico y administrative en la pre-facturacién, informacion, venta y acopio de los productes farmacéuticos
prescritos con receta médica a los usuarios de [a Farmacia del INEN.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:
a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, l&cnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende, funcionalmente, de! Quimico Farmacéutico, con N°® 996 en ef CAP, que supervisa el Equipc Funcional de
Dispensacién,
b) De coordinaclén: Por encargo del Quimico Farmacéutico que lo/la supervisa, coordina con el personal del Departamento de
Fammacia y de las unidades organicas de! INEN, relacionadas con las funciones y apoyo que brinda el Equipo Funcional que integra
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Ejecutar las actividades y tareas asignadas para el logro de los objetivos y metas programadas..
3.2. Segun asignacion de actividades, recibir la receta médica, brindar informacion de precio y disponibilidad y prefacturar los productos
famacéuticos, insumes y material médico que desean comprar los usuarios de la Farmacia del INEN.
3.3. Segln asignacion de actividades, identificar y acopiar los productes farmacéuticos insumos y material medico, segin receta médica y
boleta de venta, factura o documento de autorizacién, para la verificacion, entrega y dispansacion por el Quimico Farmacéutico.
3.4, Segun asignacién de actividaces, acopiar y distribuir los productos farmacéuticos prescritos a los pacientes hospitalizados, previa
verificacion del Quimico Farmacéutico encargado.
3.5. Prestar apoyo técnico farmacolégico y administrative:
- a) En el registro de informacion y proyeccién de la demanda de la venta y dispensacién de los produclos farmacéuticos, malerial
medico e insumos.
- b) En los estudios técnicos para identificar los niveles minimos de stock de productos farmacéuticos, insumos y material médico.
¢} En la elaboracion de pedidos de reposicidn de stocks de productos farmacéuticos, material médico ¢ insumos, previendo el tiempo
de abastecimiento, con el fin de mantener su disponibilidad para la venta y dispensacion, con el periedo de vigencia suficiente.
d) En la verificacion y reporte de conformidad de la calidad, cantidad y especificaciones de los productos farmacéuticos recibidos.
e) En la elaboracitn de registros, estadisticas e indicadores de gestion pre-establecidos.
f)  En el registro del movimiento de items y pedidos de reposicion de stock en el Sub-Almacén de Dispensacion.
g} Enlaelaboracién de propuestas de normas técnicas y administrativas.
3.6. Cumplir estrictamente las nomas de bioseguridad y el control de las condiciones ambientales y de equipos, para canservar los productos
farmacéuticos @ insumos.
3.7. Prestar apoyo administrativo en la elaboracién, tramite y archivo documentario que debe realizar el Equipo Funcional que integra.
3.8. Brindar apoyo técnico y administrativo en las actividades educativas, de investigacién, de promocion de la salud y de prevencion del
cancer.
3.9, Participar en la mejora continua de los procedimientos e informar las necesidades de soporte informatico.
3.10.Custodiar y preservar el maobiliario y equipos asignados.
3.11.Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Piblica, las normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
procedimientes técnicos y administrativos correspondientes, dando prioridad a fos objetivos institucionales.
3.12.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo de Técnice en Farmacia, con no menos de seis semestres académicos.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico en Farmacia: Tres (3) afios.
4.3, Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
_____ 4.4, Conocimiento
a) Conocimientos de normas y procedimientos de dispensacion y venta de produclos farmacéuticos.
b} Conocimiento de la normatividad tecnica de los productos famacéuticos.
4.5. Actitudes:
a) Exigencia de la élica y valores en el gjercicio de sus funciones.
5, REQUISITOS DESEABLES

£.1. Capacidad:
a) Capacidad para la solucion de problemas de relativa complejidad.
b) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.

! ------- AEEEE,

QF JENNY AGUIRRE ANCHIRAICL
Directora el Depariamenty te Famacla
Instiuto Nacional de Entermedades Neplisica:
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