INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N“.M‘J/TMEM

o

Resolucion  Jefatural
Lima_ /8§ de MAYO del2010

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

Que, mediante Ley N° 28748 se creé como Organismo Publico Descentralizado
al Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas - INEN, con personeria
juridica- de derecho publice 'interno con autonomia, entre otros, de caracter
yiormativo, adscrito al Sector Salud;

Que, conformeé a la Ley Orgénica d&Fad Wﬁy en concordancia.con &l
> Decreto Supremo N° 034-2008-PlblycSowsallicQnal Instituto Nacional de
- vEnfermedades Negplasicas - INEN como Organismo Plblico Ejecutor;

,‘%‘ Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA se ha aprobado el

"‘Reglamento de Organizacién y Funcicnes - ROF del Organismo Publice
¥ Ejecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, en cuya
estructura orgdnica se establece el nuevo Departamento de Farmacia, cuyas
funciones y cargos, antes se encontraban formando parte del Departamento de
tencidn de Servicios al Paciente;

ue, en el citade instrumento de gestion se han establecido la jurisdiccién, las
unciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones

de sus diferentes Unidades Organicas;

6;*"“"“" “ - Que, mediante documento de visto, el Director General de la Direccién de

*Servicios de Apoyo al Diagndéstico y Tratamiento ha presentado el proyecto del
anual de Organizacion 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 establecidas 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 PRIMERQ: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones —
MOF del Departamento de Farmacia™ que en anexo forma parte integrante de
la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusién de la presente Resolucién asi
como su publicacion en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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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 Neopldsicas, creado con Ley N° 28748 como Organismo Puablico
Descentralizado y adscrito al Sector Salud, posteriormente clasificado como Organismo Pablico Ejecutor, en
cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacién y Funciones en los que debe
establecerse la organizacién funcional de los Organos de segundo nivel organizacional o de las Unidades
Organicas de tercer nivel organizacional que dependan directamente del érgano 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
Funciones de a Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento, se ha visto conveniente emitir el
Manual de Crganizacién y Funcicnes del Departamento de Farmacia, gque luego serd subsumido en el Manual de
la Direccién antes mencionada

En el presente documento se describe el Manual de Organizacion 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 gue se han utilizado para el disefio del presente Manual, los mismos
que complernentan los establecidos en su Base Legal.

En los articulos quinto, sexto v sétimo, se franscriben 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 v cargos asignades a dicha unidad organica, respectivamente, en ¢l Reglamento de
Organizacién y Funciones y en el Cuadro para Asignacién de Personal del INEN, los mismos que configuran la
base legal y referencia técnica de la descripeién de los cargos ¢ puestos de trabajo, dispuesta en el presente
Manusal,

En el octava articulo, se establece la sub-estructuracién funcional del Departamento de Farmacia en su cuarto
nivel organizacional, consistente en los Equipos Funcionales, cuya relacidn, funciones y cargos asignados se
nerman en el noveno articulo,

En el articulo décimo, se establece el resumen de la relacion de cargos asignados a los Equipos Funcionales del
Departamento de Farmacia y en el decimoprimero articulo, se establecen las Fichas de Descripcion de los
citados Cargos, especificandose para cada Cargo la informacion de su nomenclatura clasificada, nimerofs
correlativo/s en el CAP, cddigos del Cargo clasificado, su funcién basica y funciones especificas, sus relaciones,
yiternas y externas, de: autoridad, dependencia y coordinacion, sus atribuciones en el caso de cargos directivos

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

h ‘del Deparkaeento de Fatmacs
jonal (4 Enfermadades Neoptisias
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULOC 1°.- OBJETO

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

ARTICULO 2°.- ALCANCE

Ei

presente Manual es de observancia obligatoria por el Departamento de Farmacia y por las Unidades

QOrganicas involucradas del INEN.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

La

DO AW

o~

aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. ~

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud. -

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. «

Ley N° 28716 ~ Ley de Cantrol Interno de las Entidades del Estado. ~

Ley N° 28748 - Lsy que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo Puablico
Descentralizado. :

Ley N® 29158 — Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo.

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Puobiico. -

Decreto Supremo N° 005-80-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa. =~

. Decreto Supremo N° 74-85-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempefiadas por

el INAP. 7

. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministeric de

Salud. 7

. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Cuadro para

Asignacién de Personal - CAP de (as Entidades de la Administracion Pablica. <

. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de

Organizacidn y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Publica. -

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

Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas. —

acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.
olucion Suprema Ne 017 2007- SA Aprueba el Cuadro para Amgnacn‘)n de Personal del Crganismo

la formulacion de documentos técnico normatlvos de gestién. -

. Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba [a D|rect|va Ne 002—95 INAP/DNR Lineamientos

Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modemizacién Administrativa. ~

. Resolucion Jefaturai N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N* 001-85-INAP/DNR, Normas para la

Formulacion de los Manuales de Organizacion y Funciones. ~~

. Resolucidn Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del INEN. —

"QLF. JENNY AGIHRRE ANCHIRAICO
Direclora got Departamenc de Famaciz
It ecional de Enlermedades Neoptixicas.
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ARTICULO 4°.- CRITERIOS DE DISENO
A continuacién se especifican los criterios técnicos utilizados para disenar el presente Manual.

1

10.

11.

12.

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

Las funciones especificas, que se establezcan, deben basarse en las funciones asignadas a los érganos y
unidades organicas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN.

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

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

En la asignacion de funciones se debe contemplar la participacion de los cargos que intervienen en el
diagnéstico y tratarmiento multidisciplinario del paciente, regulado en normas técnicas y procedimientos
institucionales.

Debe gvitarss la duplicidad en la asignacién 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 carges o puestos de trabajo
especificos; por lo cual la formulacién o modificacion 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 Manuai de Organizacién y Funciones, no medifican las establecidas en dispositives
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 los responsables y usuarios de los 6rganos, procesos y procedimientos, con la debida aprobacion del Jefe
tnstitucional.

La modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones y del Cuadro para Asignacién de Personal,
ocasiona la actualizacién del presente Manual, segin corresponda.

La sub-estructuracién funcional de las unidades organicas se encuentra en perrmanente cambio y se
establece para cumplir las funcicnes de las unidades orgdnicas v los objetivos funcionales de Ios procesos
institucionales,

'-”ze as funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales gue se establezcan se

Tg,

3

nan, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, a los cargos gue los integran, siempre y cuando no
ta incompatibilidad con las funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcién basica del mismo. Los
ités permanentes se rigen por la norma que los cre¢ y por su propio Reglamento de funcicnamiento,
Bndo sea necesario establecerlo.

©s requisitos para ocupar v desempefiar los cargas o puestos de trabajo

a) Se clasifican como;

+ Requisitos Minimos: L.os exigibles para poder ocupar el cargo y
v Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en e desempefio del cargo

Se describen en las siguientes categorias:
Educativos.

Experiencia.

Capacidades.

Habilidades.

Actitudes.

Conocimientos.

Produccion cientifica.

Premios y distinciones.

“ABUIRRE ANCHIRAC:
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19.

20.

2B

22.

23.

24.

25.

26.

- Para especificar los Requisitos se consideran los establecidos en el Manuat de Clasificacion de Cargos del

INEN y jos planteados por los Directivos de las unidades organicas involucradas.

. Los graficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican la descripcion de las funciones.

. La redaccion, 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 dmbito formal de ta materia o asunto y/o el fin o propdsito de la accién o
actividad descrita.

. En las funciones especificas se colocara, en el Gitimo numeral, fa frase: “Otras funciones especificas que

estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que fe asigne él. (Jefe
Institucional, Secretaric General, Director/a General o Director/a Ejecutivo) para lograr los obijetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacidn y con asignacion de funciones similares, de la
misma unidad orgénica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcidn de cargos,
especificAndose el nimero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan y los nomeros
correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacién de Personal.

Las dreas funcionales podran tener la denominacién de "Unidad Funcional®, “Servicio" o *Equipo de Trabajo”
y &n ningun caso forman parte de la estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en el nimera
estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacion, supervision y control del trabajo, asl como acortar y
agilizar la cadena de mando, considerando amplios &mbitos de supervision y control, evitande subdividir y
fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales burocréticas que reduzcan la
comunicacién y coerdinacion e incrementen los costos.

Las areas funcionales, se establecen en el Manual de Organizacién y Funciones, especificindgse las
funciones permanentes asignadas que justifican su conformacion 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 funcionai, para una adecuada delegacién de
autoridad que permita la adopcion de decisiones en los procesos operativos de caracter especializado,
compiejos o de gran magnitud, de mode 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 drea funcional sera de oche (8) cargos, la excepcién debera
ser sustentada técnica y/o legalmente.

Ei drea funcional depende funcional y técnicamente de sélo una de las unidades orgénicas de tercer nivel
organizacional del INEN y podra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de una o mas
unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija yio rotativa, el personal, en uno o més turnos de
trabajo o en periodos de duracién indeterminada.

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

Las funciones de supervision y coordinacion de areas funcionales se podran asignar a cargos directivos y
profesionales en adicion a su funcion basica. La conformacion de estas areas no crean mas cargos directivos
que los establecidos en el CAP.

Los Equipos de Trabajo de Directores de los (.')rganos y Unidades Orgéanicas designados para formular su
respectivo MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacidn, disefic o redisefic de areas funcionales,
mediante el estudio situacional y analisis de las funciones de los cargos o puestos de trabajo y de los
procedimientos.

Manual de ﬁ'rg anizacion y Funciones — Departamento de Farmacia Pégina & de 44
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ARTICULO 5°.- UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA EN LA ESTRUCTURA
ORGANICA DEL INEN

A continuacion se transcribe la estructura orgénica del INEN, establecida en el Artlcuie 8° del Regiamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que figura la clasificacion y
ubicacion del Departamento de Farmacia, para identificar las relaciones de direccidn, dependencia vio
coordinacién, técnica y administrativa, lo cual establece el marco general normativo, para definir dichas
relaciones en el presente Manual, para los cargos o puestes de trabajo asignados al citado Departamento.

“TITULO II”
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°- ESTRUCTURA ORGANICA"
“La estructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas s la siguiente:”

01 “ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01,1 Jefatura,
01.2 Secretarfa General
0124 Oficina de Comunicaciones
02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organg de Control Institucional,
03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

03.141 Oficina de Planeamiento Estratégico.

03.1.2 Oficina de Crganizacion.

0313 Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa.
03.2 Oficina de Asesorla Juridica.

04 ORGANOS DE APQYO
04.1 Oficina General de Administracion

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

04.1.2 Oficina de Logistica.

0413 Oficina de Contabilidad y Finanzas

0414 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04158 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANQS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05,1 Direccion de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promacién de la Salud, Prevencién y Control Nacional del
Céancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiclogia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
0514 Departamento de Educacitn
0518 Departamentc de Nomatividad, Calidad y Control Nacional de Senicios
Cncolégicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccidn de Medicina,
05.2.1 Departamento de Oncologia Médica.
0522 Departamento de Oncologia Pediatrica.
052.3 Departamento de Especialidades Médicas.
0524 Departamento de Medicina Critica.

o
&)
S

05.3 Direccion de Cirugia.
i 05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
2 0532 Departamento de Neurocirugia.
zfa e 05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.

05.34 Departamento de Cirugia en Torax.
0535 Departamento de Cirugia Ginecoldgica.
0536 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Uroldgica.
05.3.8 Departamento de Espedalidades Quirirgicas.
05.3.9 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quinirgico.
05.4 Direccién de Radioterapia.
054.1 Departamento de Radioterapia.
0542 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
055.1 Departamanto de Patologia.
05.5.2 Departamento de Radiodiagndstico.
05.5.3 Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.
05.54 DEPARTAMENTO DE FARMACIA,
05.6.1 Departamento de Enfermeria.”
: 'QF. JENNY AGUIRRE ANCHIRAICO

Diructore 4 Departamenio de Famacia
inslingy da Erformedades Neopiisicas
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA, TRANSCRITAS DEL ROF
DEL INEN.

A continuacién se franscriben 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:

"Articule 52°.- DEPARTAMENTO DE FARMACIA”

El Departamento de Farmacia es la unidad organica responsable de la produccion, control y dispensacién de
productos quimico farmacéuticos que se prescriben para el diagndstico y tratamiento de los pacientes
oncolégicos. Depends de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene
asignadas las siguientes funciones:

aj
b}
g
d)
8)

g
h

)
#

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

“Preparacién de mezclas intravenosas de medicamentos citotdxicos, antibidticos y nutricion parenteral.”
“Procesar, documentar & informar oporfunamente a la Oficina de Contabilidad y Finanzas los bienes y
servicios de farmacia proporcionados a los pacientes en la atencién ambulatoria y de hospitalizacién del
Instituto Nacional de Enfermedades Necplasicas para su respectiva facturacion y cobranza.”

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

"Propener y coordinar la impiementacién de actividades orientadas al mejoramiento continuo de los
procedimientos de programacion, produccion, venta y controlf de productos quimico farmacéuticos y de
la atencidn al publico.”

“Proponer y participar en of diseflo y ejecucién de programas educativos y de formacion de recursos
humanos especializados referidos a la especialidad, en coordinacién con las unidades organicas de la
Direccitn de Control del Céncer.”

“Realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, segi 1os programas y proyectos
institucionalas y en coordinacion con las unidades orgénicas de la Direccién de Control dsi Céncer.”
“Formular y proponer, en coordinacion con las unidades orgénicas de la Direccibn de Contral del
Céncar, las normas técnicas para e uso de productos farmacéuticos en el marco del manejo
multidisciplinario  del cancer que deben desarrollar los Comités o instancias funcionales
comespondientes, en concordancia con la formalidad prescnita por ef Sector.”

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

“Las demds funcionss que le asigne la Diraccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
en el Ambito de su competencia.”

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

‘@Rinuacién se transcribe, como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacion de

| del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados al Departamento de Farmacia,
en describirse en el presente Manual:

.5 ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
V.54 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
SITUACION
CLASIFI- CARGQ DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL ZEL CAR:O CONFIANZA
S| 984 / 984 | Director’a Ejecutivola 136-5-64-3 | SP-DS 1 0 1
2985 / 1002 Quimico Farmacéutico 136-5-5-4-5 | SP-ES 18 4 14
003 / 1003 | Asistente Profesional 136-5-54-6 | SP-AP 1 1 0
Ao 004/ 1004 | Asistente Ejecutivo/a 136-554-6 SP-AP 1 4] 1
A0A005 [ 1017 | Técnicofa en Farmacia 136-5-546 SP-AP 13 6 7
2l TOTAL UNIDAD ORGANICA M 1 23 0
- I =

Equipo Funcional de Suministro de Medicamentos e insumos Médicos.
Equipe Funcional de Farmacotecnia.
Equipo Funcional de Farmacovigilancia e Informacién de Medicamentos. i

: : © b QF.
Equipo Funcional de Dispensacion. ol Dapariamens de F
Instio Nacionel de Enfermecades Heopidsica:
Manual de Organizacién y Funciones - Cepartamento de Farmacia Pagina 9 de 44 210412010
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ARTICULO $°.- FUNCIONES Y CARGOS ASIGNADCS 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
Departamento de Farmacia de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnastico y Tratamiento.

BWN

Equipo Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos
Equipo Funcional de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos
Equipo Fungional de Farmacovigilancia e Informacién de Medicamentos.
Equipe Funcional de Dispensacidn,

1. EQUIPO FUNCIONAL DE SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS

1.1. Funciones

a)

b)

¢}

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.

Determinar y clasificar la demanda de insumos para la produccién, reconstitucidn 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, segln el
Petitorio Farmacoldgico, la demanda proyectada, la asignacion de recursos presupuestales y el
marce narmativo vigente.

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

Mantener la disponibilidad de stock minimo de productos farmacéuticos y afines con suficiente
periode de vigencia.

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

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

Controlar la caducidad de los productes farmacéuticos.

Entregar y/o distribuir los productos farmacéuticos e insumos para produccion y reconstitucion,
segin los procedimientos vigentes.

Implementar actividlades de mejora continua sobre buenas précticas de almacenamiento
especializado y de gestion de suministros de productos farmacéuticos y afines.

Proponer las normas técnicas y administrativas necesarias y realizar el mejoramiento continue de
los procedimientos en que participa.

Coordinar el scporte de sistemas de informacidén para el registro y control de la gestidn de
suministro, control y almacenamiento especializado de productos farmacéuticos y afines y el eniace
y la transferencia de datos a los sistemas de informacién relacionados.

Participar en las actividades educativas institucionales programadas y proyectos de investigacidn
muitidisciplinarios,

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

Las demés funcicnes que le asigne el/la Directer/a Ejecutivo/a del Departamento en el &mbito de su
competencia.

EQUIPO FUNCIONAL DE SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS

CARGO CLASIFICADO |N° on CAP| Cantidad | N° Ficha Descriptiva FUNGION PRINCIPAL UNIDAD CRGANICA

Goordinar el Equipo Funcional
Programar la compra y suministro de productos
famacéuticos y afines.

Quimizo Farmacatid g 1 axI0 » Supervisar y controlar la calided, inventario, caducidad
i dep y afines,
* investigary capgcitar en el campe Je su especialidad. |
T
; . : etbucion d " FARMACLA
Quitko Fanmacéutice 986 1 554004 : ¥ 2
fanmacautices v afines.

» Investigar y capacitar n ef campo de s5u especialidad.

1005 y Prestar s0pote léarico y admicistratvo en el

Técnico/a en Farmacia 1006 2 554-005 y dep
f duticos y afines.
TOTAL| 4
Manual de O ién y Funcionas - D de Farmacia Pégina 11 de 44
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2. EQUIPO FUNCIONAL DE FARMACOTECNIA

2.1. Funciones

a) Realizar la preparacion y fraccionamiento de citoléxicos, segln los esquemas de quimioterapia,
prescritos a los pacientes oncelégicos por los médicos tratantes

b) Realizar ia preparacién y fraccionamiento de antibiéticos solicitados para el tratamiento de pacientes
oncoldgicos.

c) Preparar las mezclas nutricionales parenteraies solicitadas para ser administradas en condiciones
adecuadas a los pacientes oncolbgicos.

d) Fraccionar y re-envasar las formulas farmacéuticas no estériles (orales, topicas y antisépticos).

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 preparacion, stock y entrega
de las mezclas citotdxicas, mezclas nutricionales, formulas magistrales, antibidticos reconstituidos,
formulas farmacéuticas no estériles (orales, topicas y antisépticos) solicitadas para el tratamiento de
pacientes oncoldgicos por los médicos tratantes.

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

i)y Proporcicnar la informacion sobre las actividades funcionales asignadas, medicién de registros,
estadisticas e indicadores de gestion.

j) Participar en programas educativos y proyectos de investigacién, en el marco de las normas
vigentes.

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

1) Mantener el cantrol previo, concurrente y posterior en el dmbito de su competencia.

m) Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivofa del Departamente de Farmacia.

2.2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE FARMACOTECNIA
CARGO N* de Ficha UNIDAD
CLASIFICADO WenCAP | Cantidad | Lo FUNCION PRINCIPAL ORGANICA
«  Coordinar el Equipo Funcional
»  Programat y controlar los insumos, praparacibn, stock ¥
entrega de mezcias citotéxicas, formulas nutricionales,
Quimico Famacéutico 987 1 554-006 formulas magi i ituidos, formulas
fé éuticas orales y antisépficos re dosis.
unitarias y otras formulaciones no estérfles.
Investi 0 ialidad.
: II:l:wes gaf‘z c;.gach.lareng% can;g: .e su .esE;|a|‘ : DEPARTAMENTO
Quimico Farmacéutico | 988 y 989 2 554-007 segun prescripcion medica, DEFARMACA
e Investigar y capacilar en el campo de su espaialidad.
; 4 « Control da calidad de los procesos de farmacotecnia,
Quimico Famnacéutco | 380y 991 2 S |, lnvesligar y capaciar en el campo de su especiaiidad.
«  Fractionar y re-envasar las formulas icas no
Quimico Fammacéutico 992 1 554-009 estériles (orales, topicas y antisépticos).
«_Investigar y capacitar en el campa de su especialidad.
Téonioo/a en Fanmacia | 1007 y 1008 5 554010 !’res'arsapo_m técnico y administrativo en los procesos de
Intsgrado la Unidad de Soporte Metabblico Nutriclonal
Oncoldgico del Dapartartnto ¢o Medicina Critica de fa
[Quimico Fammacéutico 993 1 554011 |Direcién de Medicina
s Preparar formulas para nutrician por via parentesal.
»  Moni la interaccian de nutricién
TOTAL 9
. WGRRE ANCHRAC
Depariameno de Famacia
siian Nacional 0 Enfermedadies Neoptiaas
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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 hospitalizades, priorizande y notificando
los eventos refacionados a seguridad y eficacia de los medicamentos.

b} Recolectar, procesar y brindar informacion de los medicamentos en el dmbito institucional, mediante
el funcionamiente de un centro de informacion de medicamentos.

c) Apoyar ias actividades del Sistema Peruano de Farmaco-vigilancia y det Comité Farmacoiégico del
INEN.

d) Efectuar los estudios técnicos y presentar los reportes necesarios para mantener actualizado el
petitorio farmacolégico institucional.

e) Ejecutar los procedimientos de farmace-vigilancia e informacién de medicamentos.

fi  Proponer, controlar y reportar la implementacion de la mejora continua de los procedimientos an los
que participa el personal del Departamento de Farmacia.

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

h} Parlicipar en las actividades educativas institucionales programadas y proyectos de investigacion
multidisciplinarios.

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

i) Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el &mbito de su
competencia.

3.2. Cargoe componentes del Equipo Funclonal.

EQUIPO FUNCIONAL DE FARMACOVIGILANCLA E INFORMACION DE MEDICAMENTOS

N° de Ficha UNIDAD
Deacriptiva FUNGION PRINGIPAL ORGANICA

Goordinar el Equipo Funclonal

Ejacutar famaco-vigilancia y notificar los everios.
relacionados a seguridad y eficacia de los
medicementos.

Difundir la informacion de los medicamantos.
Proponer la actualizacion del Petitorio Famacolégico

msitucional, | DEPARTAMENTO
Investigar y capacitar en el campo de su espegialidad.

TR ” DE FARMACIA
Ejecutar thrmaco-vigilancia y natificar los gventos
relacionados a saguridad y eficacia de fos
medicamentos.
Ditundir 1a informacion de los medicamentos,
Proponer la actualizacion del Petitorio Famacolégico
institucional.

« Investigar y capacitar en e! campo ds su

CARGO CLASIFICADO N°en CAP | Cantidad

v .

Quimico Famacéutico 994 1 554-012

0

Quimico Farnacéutico 995 1 554013

TOTAL 2

CLF.JENNY AGUIRRE ANCHIRAIC.
def Depanamento te Fama.
de Enfemeiadas beopis..

Manual de Organizacidn y Funciones - D de Farmacia Pégina 13de 44 TM2010




4. EQUIPO FUNCIONAL DE DISPENSACION

4.1. Funcliones

a)
b)
c)
d)

g

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

Evaluar y controlar los procedimientos de la dispensacion en dosis unitaria,

Proporcionar informacion al usuario sobre la conservacion, dispensacién y precauciones de los
preductos farmacéuticos y afines.

Reailizar el registro, control y reporte del movimiento, dispensaciaon y venta de narcéticos, segin las
normas correspondientes.

Proporcionar informacidn sobre las actividades funcionales asignadas y la medicion de sus
registros, estad(sticas e indicadores de gestidn.

Participar en programas educativos y proyectos de investigacién, en el marco de las normas
vigentes.

Realizar la mejora continua de los procedimientos de dispensacion,

Proponer y aplicar las normas técnicas y administrativas correspondientes.

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito 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 Funclonal.

EQUIPC FUNCIONAIL. DE DISPENSACION

Quimico Famacéutico 996 1 554014

UNIDAD

CARGO N* de Ficha
FUNCION PRINCIPAL ORGANICA

CLASIFICADD | V'onCAP | Cantidad | o ptiva

Coordinar el Equipe Funcional

Solicttar la reposicién de stocks y registrar y controlar el
inventari.

Dispensar productes farmacautices y afines a usuarios en el
INEN, segin receta médica v factura o boleta cancelada o
autorizacion de entrega,

Investigar y capacitar en el campo de su especialidad.

Quimics Famacéutico | 987 al 1002 8 554-015

Dispensar productes farmacaulices y afines a uguarios on ef
INEN, en tumo de trabajo.

Solicitar |a reposicion de stocks y registrar y controlar ol
inventario.

«_Investigar y capacitar er el campo de su especialidad. DEPARTAMENTO

rAsistente Profesionat 1003 1 554016 prefacturados para ser dispensados.

Segun asignacian: DE FARMACIA
« Ubkar y acoplar preductes farmacéuticos y afines

* Prestar apoyo técnico y administrative en el manipuleo,
registr y control de i i

Téenicola en Farmacia | 1009.al 1017 9 554017 |»  Ubicar y acopiar productos farmacéuticos y afines

Seguin asignacién:
»  Prefacturar segin receta médica y stock yfo informar sobre
digponibifidad y precios al usuario

prefacturados para ser dispensados.
« Prestar apoyo técnico y administrative en el manipuleo,
registro y control da |

TOTAL| | 17

Manyal de G
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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 Asignacién de Personal (CAP), al Departamento de Farmacia, se
agrupan por Fichas de Descripcion del Cargo, segun funciones estandarizadas y se asignan a los Equipos
Funcionales, de cuarto nivel organizacional, del precitado Departamento, segin figura en el siguiente Cuadro:

i |ORGANO: DIRECGIGN DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNCSTICO Y TRATAMIENTO
54 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTC DE FARMACIA
N° ORDEN CARGO ESTRUGTURAL  (CANTIDAD| TOTAL | M FIEHE EQUIPO FUNCIONAL - FUNCION .
884 / 584 (Direciora Ejecutivola 1 1 554-001 [Direccion ejecutiva del D de Famacia. 17
085 ¢ 985 |Quimicc Famnactulico 1 554003 Sl";ﬂin"t‘;&de Equipe Funclonal Programacion, Almacenamiento y 2
986 1 986 (Quimice Fammacéutico 1 554004 Equipe Funcional Suministro de Medicamentos e |nsumos Médicos, 22
987 [ 987 |Quimico F 1 554-006 Supervision de Equipe Funclonal f i 25
988 ! 989 |Quimico Famacéutico 2 554-007 Equipo Funclonal F i 7
890 ¢ 991 Quimico Famacéutico 2 554-008 Equipo Fungional Fammacotecnia 2
992 /992 iQuimico F 1 554-009 Equipa Funcional F I pi]
18 Unitiad Funclonal de Sopotta Metabolica Nutricional oncolagica del
933 ! 993 Quimico Famacéutico 1 554011 Departamanto da Medicina Critica. Preparar formulas para nutricién kil
por via parenteral y monftorear su Interaccion
94 [ 994 IQuimico Fammacéulico 1 554012 ::;:::g::; ::tfsquipo Funclonal de Farmaco-vigilancia e Informacién 33
995 / 995 |Quimkeo Famschutioo 1 s54013 ;“e“f'i"o';;‘;’:m“;"a' de Famace-viglanch e Informacicn da N
996 /998 |Quimico Famacéutico 1 554014 'Supervisién de Equipo Funclonal de Dispensacidn. 36
997/ 1002 jQuimico Farmacéutico 6 554-015 Equipo Funcional Di X 37
1003 /7 1003 |Asistente Profesional 1 1 554018 Equipo Fungional Dispansacin. 38
1004 / 1004 |Asistente Ejecutivoia 1 1 554-002 Tramite y archivo documentario del Departamanto. 18
1005 [ 1006 |Técnicolz en Farmacia 2 554-005 Equipo Funcional inistra de i € Insumos Médicos 23
1007 7 1008 |Técnicofa en Fammacia 2 13 554010 |Equipo Funcignal F: [ k4
1009 / 1047 |Técnicosa en Famacia 4 554017 Equipo Funcional D 39
TOTAL UNIDAD ORGANICA H

ARTICULO 11°.- DESCRIPCION DE CARGOS ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO DE ATENCION
DE FARMACIA

Se establece la Descripcion de los Cargos o Puestos de Trabajo asignados al Departamento de Farmacia, en las
ichas que figuran a continuacién, agrupadas por Equipos Funcionales.

"QF. JENNY AGUIRRE ANCHIRAICO
Diractora gl Dapartamenio de Famacia
{nshtulo Nacional de Enemedaces Nsopiasicas
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INSTITUTO NACIONAL D ENFERMEDADEN NESM ASICAS
CRZANISUG FUBLIGO DESCENTRALRA oo

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

FICHAS DE DESCRIPCION
DE CARGOS O PUESTOS
DE TRABAJO

DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
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Inatitrto Nacional de Manual dé Organ|zacisn y

Ernformedades Nooplasicas o
Diraccién de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554-001 va::ﬂl:r:l:?o

#i Diagndatico y Tratamiornte
ORGANO Direccién de Servicias de Apoyo al Diagndstico y Tratamienta

UNIDAD ORGANICA: [ Dap de F |
CARGO CLASIFICARO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A copIGO: D4-021
NUMERQ CCRRELATIVQ DEL CAP: 984 N° DE CARGOS: Ll
1. FUNCION BASICA:
1.1. Dirigir el Dep de F: ia del INEN, dose como "" fa Ej Ivo; del Dep de Farmacia.
1.2. Dirigir la prog ion, al iento, suministro, produccién, ién, f i isidn 48 i i6n, control,

venia y dispensacion de los productos quimico-fammacéuticos, que se prescriben para el dlagmstlco ¥y tratamiento de los pacientes
oncol6gicos en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGQ:

2.1. Relaciones Intsmas:
a) DeD dencla: Depende, técnica y ini i te de el/la Director/a General de la Direccion de Servicios de Apoyo al
Diagnostica y Tratamiento,
b) De Direccién y Supervisién: Quién ejerce el cargo:

1. Dirgey supervisa a todo el p | del Depart to de F
2. Dirige, y & ella Quimico Farmacéutico/a, que integra funcionalmente la Unidad de Soporte
Metabbii Nutricional Oncolégico del Depar de Madicina Critica de la Direccién de Medlcma

c) De coordinacién: Quién ejerce ef cargo, para cumplir sus funciones, asta facultado para di
1. Con eifla Jefe/a Institucional, Sub-Jefe/a Institucional y Directores Genarales, con conocimiento de elfla Director/a General
de la Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
2. Con los Diraclores Ejecutivos de Departamentas y Cficinas del INEN.
2.2. Relaclones Externas: Coordina ite con las fesichales de publicas y privadas, para fines
funcionales o convenios interinstitucionalas con autorizacién o par encarga de |a Jefatura Institucional o de el/la Director/a General

de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: .
3.1. De rep: legal o Por desil ion de 1z Jefatura Institucional ¥ con conogimi de alfla Director/a General de la

Dlrewén de Servicios de Apoyn al Diagndstico y Tratambenlo. quuén ejerce el cargo puede representar técnicamente al INEN, en
comités, , asasorami lécmco ividades protocolares, administrativas y otras relacionadas
con fas fungtones del Dapartamente a su cargo, di da inf las acciones y resultados.
3.2. De aut de actos ] Quien ejeroe el cargo estd facutado para:
a) Disponer la entrega de inf it oﬁ:lal o producida en su Dapanamemo §8gUn nomas Isgales vigentes,
b) Visarlos y doct ini ivos segun los p

c}  Emitir opinidn técnica por requerimiento de alfla Jefa/a Institucional o Dlreclon‘a General de la Direccidn de Servicios de Apoyo
al Diagnéstico y Tratamiente,
d) Emitir opinién ai tramitar solictudes de licencias, prog ion de i ¥ despl iento de su personal.
&) Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes
f)  Resolver y/o sjecutar actos administrativos seguin la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Adminisirativo Gral. y normas vigentes.
3.3, De Control: Quien sjerce el cargo estd facultado para:
a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su carge e informar a elfia Director/a General de la
Direccidn de Servicios de Apoyu al Dlagnéstlco y Tratamiento.
b) Supervisar el control de il o y de de iones, equipes y bienes asignados al Departamente a su cargo.
¢} Ejercer control técnico de los Eqmpos Funcionales de Trabajo, supervisados por al Departamento a su cargo.
3.4. Da Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta facultado para convocar a.
a) Coordinadores de Equipos Funcionales y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales
b) Con conocimiento de ella Director/a General de fa Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, a
Directores/a Ejecuti de D y Oficinas del INEN
¢) A los miembros da las Comisipnes, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d} Con conocimiento de ella Jefe/a Institucional ¥ Dlreclorla Gerneral de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento, invitar, a representantes de i privades y p , No inw an procesos de
ion de p d . para asesotla y orientacion,

[3errnnengh,

GURRE 2NCFia
& lo 06 Fanngis
S
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4. FUNCIQNES ESPECIFICAS:
4.1. Dirigir, coordinar, organizar y controlar el Departamentc de Farmacia.
4.2 Praponer los abjetivos y metes para el planeamiento institucional y conducir tas actividades programadas y asignadas al
Departamento de Farmacia para realizar los planes institucionales.
4.3. Asignar al perscnal a su targo, la coardinacion y/o ejecucion de funciones de los Equipos Funcionales del Departamento.

4.4. Planear, organizar, dirigir y controlar la programacion, control de caliad, aimacenamiento, conservacién, control de inventario y
caducidad, suministro, produccién, reconstitucion, fammacovigilancia, informacitn, venta y dispensacion, de los productos quimico-
famacéuticos, que se prescriben para el diagnéstico y t iento de pacientes del INEN, segun las normas vigentes.

4.5, Qrganizar, dirgir y controlar la idn de de ¢f i reconstitucion de antibidticos, re-envasado en dosis unitarias
y elaboracion de formulas para nutricién parenteral.

4.6. Proponer y supervisar la ejecucién de estrategias para &l uso racional de medicamentos y realizar la Farmacovigilancia en
caardinacion con las unidades las unidades opsrativas.

4.7. Promover e implementar las Busnas Practicas de manufactura y dispensacién de preductos farmacéuticos y afines.

4.8. Disponer el procesammnlo. documentacnén e |n1orrne a fa Oficina de Contabilidad y Finanzas, da los productos fammacéuticos
dispensados, ¥ sur dos o ios a los pacientes, para su respectiva facturacién y cobranza, asi como de las

totales o parciales auterizadas, en el marco de Ias normas y procedimientos correspondientes.

4.9. Prever y conducir las accicnes pertinentes en casos de emergencias y desastres y el apoyo det Departamento en los servicios
meadicos de emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios.

4.10.Dirigir ¥y monitorear el controt y fiscalizacion del suministro, uso y tenencia de los Estup i Psi Di u ctras sujetas a
fiscalizacion en la institucién.

4.11.Genducir la difusion de las i igaci y la aplicacién de los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados.

4.12 Planear y conducir la mejora continua de los pr imientas y el irnienta y control de la eportunidad y calided de la atencion a
los usuarios, en coardinacion con el Departamanto de Normatividad, Calidad y Contral Nacional de Servicios Oncoldgicos.

4.13.Dirigir ia participacién del D de Famacia, en proyeclos de investigacién oncalégica multidisciplinaria, programas
institucionales aducativos, de prnmuclén de la salud ¥ de prevencidn dal cancer, en coordinacién

4.14. Promover y organizar la i ién en el campo f; ico y difundir nuevos conocimientos cientificos y

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

4.16.Canducir la formulacidn y proponer lag nomas técnicas para el uso de productos farmacéuticos en el marco del manejo
multidisciplinario del céncer, en coordinacitn cen la Directién de Control del Géncer y segun las normas vigentes.

4.17.Disponer y controlar fa 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 correclivas,

4.19.Cumplir y hacer cumplir el Gﬂdlgo de Etica de la Funcion Pl.'lbllca, Ins tumnaos de trabaja, los roles de guardia, las normas de control

interno y las normas y tos taenicos v I ites, dandg prioridad & los objetives institucionales.
4.20.Otias funciones que le asigne elia Director/a General de la D|rec¢:|6n de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.

g

5. REQUISITOS MINIMCS:

5.1. Educacién
a) Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico.

5.2. Experiancla
a) Tiempo de experiencia profesicnal: Diez (10) afios.
b} Expariencia en la direccién o conduccién de equipos da profesionales: Tres (3) afios.

5.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental

54. Conocimlentos
a) Conocimiento del idioma inglés y de Ofimatica
b) Conocimienta de administracién o gestion de farmacias.
¢} Conocimienta de las nosmas técnicas y administrativas sectoriales e institucionales en el ambito farmacolégico.
d) Conocimientos de farnacopea, normatividad y regulacién internacional de fos productas farmacéuticos y materiales médicos,

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

6. REQUISITOS DESEABLES:
8.1. Educacién
a) Grado Académico: Doctorade yio Maestria relacionada con las profesiones de las ciencias de a salud.
6.2. Experiencia
a) Experlenc;la en desarrollo de proyectos de investigacion oncolégica: Un (1) afie.
by iencia docente en prog ducativos de la lidad: Dos (2} afios.
c} Experlencla enla forrnulaclon de normas técnicas farmacoldgicas; Un (1} afo.
8.3, Capacldad:
a) Capacidag de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alte rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de preblemas de alta complejidad.
¢} Capacidad y habilidad para organizar al persenal, motivando su aita preductividad y €l trabajo en equipo.
6.4, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

"EF JEANY AGUIRRE aNCHIRA,
4ol Dapariamenio de Famma-
Pechonalde Enfemedades Neopiisi.
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instituto Naclonal da

D,.E;";:;‘:‘g:;:,‘:f‘::*:;:yo FICHA DE DESCRIPGION DEL CARGO N* 554-002 B e

al Diagnéstico y Tratamisnto Versidn1.0
ORGANQ: Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O 1 cODIGD:  T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 1004 [ N* DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y ial en el Dep ito de F: ia, para el trmite y archivo documentario y

la cogrdinacién del apoyo logistico necesario,

2. RELACIONES DEL CARGO
21. Relaclones intarnas:
a) De depandencia: Quien ejerce el cargo, d de, técnica y administrati te, de ella Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Farmacia.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al parsonal que eventualmente se le asigne
para apoyaria/c,
¢) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina di con el p def Sistema de Tramite Documentario y Archivo Gral. del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo legisticn, setvicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal que se k& encargue.
2.2. Relaciones sxternas: Quien ejerce el cargo, por encargo de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia, coordina fa

agenda de a es protocolares v administrativas con los rep 1 ¢ funcionarios de entidades publicas y privadas.
3. FUNCIONES ESPECI FICAS
3.1. Registrar y distri las comuni ibidas y por el Departamento de Fammacia.
3.2. Mantener actualizado el archivo dccumen(arlo yal archwo |nforméllco de respaldo (backup) del Dapartamanto,
3.3. Prestar apoyo ial y en la cor b 6n y trdmite de Ics documentos que debe presentar el
Departamenta, segun las normas de los difsrentes sist: ini i publicos v p
3.4, Apoyar la coordinacion y seguimiento de respuesta o cumplimients de dosumentos remitidos o denvados al Departamento,
3.5. Redactar y framitar los documentcs y reportes de carscter técnico y asistencial que debe p &l Depar deF ia, en

cumplimiento de sus funcianes.
3.6. Publicar y/o comunicar la progremacion de roles y actividades del personal, dispuesta por elfia Director/a Ejecutivora,
3.7. Llevar la agenda de el /la Director/a Ejecutivo/a y comunicar tas actividades y reuniones dispuestas al personal convocado
3.8. Custodiar el activo fijo y enseres asignados.

3.8. Prever y tramitar los Pedides de ambientes, equipos y materiales requerides para jos y actividades rutinarias v del
Departamento.

3.10. Registrar ia recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y malenales asignadcs al Departamento.

3.11. Operar los equipos de oficina del Departamento y tramitar opor su o, p tivo y correctivo.

3.12. Apoyar @ los asistentes en reumones de trabajo 0 eventos con infermacién, documemaclén equos ¥ materiales nacesarios.

3.13. Prestar apoyo elfla b Ejecutive/a y a los pr

3.14. Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica,
3.15. Otras funciones especificas que le asigne el/la Diractor/a Ejecutivo/a del Depariamento de Farmacia.

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Titulo técnico: Secretaria/o & Técnico/a Administrativo/a.
4.2, Experiencia:
a} Tiempo de iencia laboral cémo iafo ¢ Técnico/a Administrativosa: Tres (3) afios.
4.3, Conocimlentos:
a) Conocimiento de idioma inglés
b) Conocimiento de tramite decumentario y archivo, de admini: ién general y de O
¢} Conocimiento de operacion de sistemas informaticos utilizados por el Departamento de Fsmnacla
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
h)  Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a tado nivel.
¢)  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato ¢ atencién a las personas.
LCapacidad de analisis y sintesis para consclidar infoermacién y elabarar ragistros y reportes rutinarics.

d

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:

a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.

by  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién,
5.2, Habilidades

a)  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en ef horario normal de trabajo.
§.3. Actitudes
a}  Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profes| admini ién de recursos y conducta personal
Vocacion de servicio.

|--v-|t---- ; e LY LY PP
MY AGUIRRE ANCHIRAIC .
6! Departamento de Farmaciz
Nacional de Enfamedates Neoplsc..
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INITITUTO NACKD HAL DE ENPERMEDADES RESPLASICAR
ORTAHIEME FINHED DIECINTLANADS

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
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Institito Naclonal de Manual de Organizacién y

Enfermedades lislcas
Dirncclén de S'MGN?:.F“ 2 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N® 5564- 003 ::r:ﬂ:ﬁ'o

al Diagndstico y Tratamlanto Sl

RGANO; Direccion de Servicios de Apoya al Diagnéstico y T
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
EQUIPQ FUNCIONAL Suministro de i 1os &
CARGO CLASIFICADO. T QUIMICO FARMACEUTICO [ cODIGO: I P3255
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP | [TL] | N® DE CARGOS: | 01
1. FUNCION BASICA:

1.4. D como Ci dal Equipo F de de M tos & | Mad| y supervisar el
desarrollo de las activk funci i

1.2. Programar la compra y suministro, determinar especificaciones y supervisar y controlar la calidad, almacenaje, conservacién y
distribucion, de les productos fanmacéuticos, material médico e ihsumes, para la atencion de los pacientes en el INEN.
1.3. Desarrollar actividades institucionales de investigacion y capacitacién, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1, Relaciones internas:

a} DeDependencia: Quien gjerce el cargo, depende de el/la Bi /a Ej i del Depar def
b) De Supervisién; Qwen sjerce el cargo, supsrvisa y controda al personal que ocupa los siguientes Cargos asignados al Equipo
Funci de i de & Insumos Médicos del Departamento de Fammacia.

1. Quimico Farmacéutico, con N° 886 en el CAP, encargado/a de asistir la programacién, almacenamiente y suministro,
2. Técnicos en Farmacia, con N® 1005 y 1008, en el CAP, a cargo del soporte técnico y administrativo.
c) Decoordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funl:ianes
1. Coordina directamente con el personal de la Oficina de Logistica y del D de F.
2. GCon conocimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia, coordina ¢on los directivos y personal de las
unidades organicas del INEN, relacionadas con las funcicnes y el apoyo que brinda ef Equipo Funcional a su cargo.

2. 2 Relaciones Externas: Quien ejerce el cargo, por encarge de elfla Directar/a Ejecutivo/a dal Departamento de Farmacia:
a} Coordina con representantes de proveedores el reemplazo de productos farmaceuticos proximos a expirar, segun contrato.
b) Coocrdina la obtencidn de informacién técnica para programar y especificar los productos i con tantas de los

"

entes publicos y privados correspondientes, en el marco de las nommas legales vig

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Coordinar, asignar y supervisar |a ejecucion de las funciones del Equipo Funcional de ini de Medi tos e Insumos Médicos.
3.2, Proponer las necesidades, objetivos y metas anuales correspondiantes y supervisar las actividades asignadas para su logro,
3.3. Realizar la detarminacion y clasificacién da la demanda de productos farmacéuticos, material médico @ insumos para la produccién,

reconstitucion mezcla y/o reenvasado en dosis unitarias, para el i de pacientes I segln la vigente.

34, Programar la cantidad, calidad, oportunidad y i las ificaciones i de la compra de productos farmacéuticos,
material médico & insumos, para atender los pacientes del INEN, segiin Petitorio F: lagi di da proyectada, asi ién de
recursos presupueslales y marco normativo vigents,

3.5. Programar el i ¥ peién de productes i i y material médico, P alosp i

3.6. Salicitar la reposicién de stocks previ el tiempo de imi y hacer imi afa isicidn y provision progi , para

mantener la disponibilidad del stock minimo de productos farmacéutices, insumos y material médico, con periode de vigancia suficiente.
3.7. Supervisar, recibir e informar la conformidad de la calidad v especificacionss de productos farmacéuticos que internan los proveederes,
3.8. Disponer, supearvisar y ejecutar el ah . , registra, cor ién y control de inventario de los productos farmacéuticos.
3.9. Supervisar el cumplimiente de las normas de bioseguridad por el personai a su cargo.
3.10.Supervisar el mantenimiento de condiciones ambientales y equipos, para conservar los produclos farmacéuticos e insumos.
3.11.5upervisar el control, deteccién y reporte de la caducidad de los productos su p segin contratcs con
proveedores y presentar el informe técnico de recepcidn, expiracién, obsolescencia, deterlore y baja de los productos farmacéuticos,
insumos y material médico.
3.12.Programar y supervisar la distribucién de productos farmaceuticos, material médico e insumos para produceion y reconstitucion.
3.13.Supenvisar la mejora continua de las procedimientos insttucionales en qua parlimpa el personal a su cargo, utilizando, entre otros, las
buenas pricticas de almacenamiento y de la gestion de suministros de rial médico e
3.14. Informar el movimianto, distica & indicads de la d d tenci da fa material médico e insumos.
A DES.Proponer la programamdn ds tumos de trabajo del equipo funclunal de aimacén espaclalxzadu ¥y la a5|gnac.|0n del personal disponible.
articipar en proy de tigacidén multidisciplinaria y en p progr:
upervisar y coordinar las activi ignadas en los pre institucionales da promocidén de la salud y de prevencidn del cancer.
oordinar el soporte informétice para mantenar la izacidn de los pr imientos, el enlace con Ios sistemas informaticos
stitucionales y la racepcidn y entrega de la informacién corespondiente.
ustodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario ¥ equipos asignados al Equipe Funcional que supervisa.
-ﬂl‘-“?’ .Mantener el control previo, concurrente y posterior en el dmbito de su competencia funcional.
21.Cumplir y hacer cumplic el Cédigo de Etica de la Funcién Poblica, ks turnos de trabajo, los roles de guardia y las normas y
procedimientos técnicos y administrativos correspondientes, dando pricridad a los objetivos institucionales.
3.22.0tras funciones que le asigne ei/la Director’a Ejecutivo/a del Departamento de Famacia.

EQUISITCS MINIMOS
. Educacién
a) Thuto Profesional: Quimico Farmacéutico colegiade y habilitado.

a) Tiempa de ejercicio profesicnal: Cinco {5) afios.

b) Tiempo de experiencia en supervision de Almacén de Farmacia plblica ¢ privada: Tres (3) afos,

. Capacldad:

a) Buena salud fisica y mentaf

4.4. Conoclmiento

a) Conuclmlenlos del |d|orna |ngles y de ofimética

by Ci de de de progr ién y gestién de stocks y de si. de admini ion de

c) Conogimi de lar ividad de proguctos farmacéuticos y de la administracidn de Farmacias en el sector pablico.

.5. Actitudes:
Exigencia de la ética y valeres en el sjercicio de sus funcionss y en la ds los que supervise.

REQUISITOS DESEABLES
.1. Capacidad:

a) Capacidad para |a solucion de pi de alta pieji
o) Capacidad y il para lograr gue personal a su ::argo desarrclle alta productividad y eficacia en ira|
|
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1.3. Desarrollar actividades institucionales de investigacién y capacitacion, programacas y asignadas.

Instituto Naclonal de Manuat de Organizacién y

harienles Hotplioices FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 004 Funclones

al D) Sath T lento 'grslon: 1.0
ORGANO: Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAT? ORGANICA: Departamento de Famacia
EQUIPO FUNCIONAL Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos
CARGGC CLASIFICADQ: QUIMICO FARMACEUTICO [ cADIGO: | P3-255
NUMERO CORRELATIVC DEL CAP [ 956 | N°DE CARGOS: | 01
1. FUNCION BASICA:

1.1. Participar en la programacién de la compra y suministro y determinacién de i técnicas de los productos famnacéuticos e

insumos, para la atencidn de los pacientes en el INEN.
1.2, Ejecutar fa recepcién, control de calidad, registro, almacenaje, conservacion y distribucion de proguctos farmacéuticos, insumos y

material médico.

2, RELAOIONES DEL CARGO:

Bg aclones internas:
De Dependencila: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y admini de el/la Di Ejecutivo/a del Departamenta de Farmacia.
z. D , funcional del Qulmico F. éufico, con N° 985 en el CAP, que supervisa et Equipo Funcional dé Suministro

b) De Supervision: Qulen ejerce el cargo, por delegacién o encargo, supervisa ¥ contrala, funcignal y técnicamente, al personal de
Técnicos en Farmacia, asignados al Equipe Funcional de Suministro de a Insumos i ¥ al perscnal que
sventualmente se le asigne para apoyarlo en sus funciones.

c) De coordinaclén: Quien sjerce el carga, para cumplir sus funciones y con conocimiente de quien lo/la supervisa, coordina con el
personal de la Oficina de Loglstica y del Departamento de Farmacia.

2.2, Relaciones Externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia y con
conocimiento de quien lo/la supervisa:
a) Coerdina con rep tes de pr d el de productos fannacéuticos proximos a expirar, segun contrato.

b) Coordina la obtencion de informacion técnica para programar y especificar los productos farmacéutices, con representantes de ios

entes plblicos y privados comespondientes, en el marco de las normnas legales vigentes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Participar n la f lacion de necesi objetivos y metas anuaies y ejscutar las actividad i para su logro.
3.2. Participar en la determinacion y clasificacién de la demanda, de pl HCos tarial médice e insumos para produccién,
reconstitucién mezcla y/o reenvasado en dosis unitarias, requeridos para el iento de paci or

3.3, Elaborar la programacion de la cantidad, calidad y oportunidad, de la compra de productos farmacéuticos, material médico e insumos y
formular sus especificaciones técnicas.

3.4. Coordinary elab Ia pt ion de la distribucion de productos farmacéutlcus material médlcoe insumos.

3.5. Elaborar los pedidos de r icidn de stocks previendo el tlempo de bast y hacer L a su adquisicién, para mantener
la disponibilidad def stock minimo de los p , con periodo de vigencia suficiente.

3.6. Racibir e informar la confonmdad de la calldad y i i de sticos que Internan los preveedores.

3.7. Ejecutar las actividad en el mianto, registro, conservacidn y confrol de inventario de los productos farmacéuticos,

material médico & insumos,
3.8. Apoyar |a supervision del cumplimiento de las normas de bicseguridad.
3.9. Inspeccionar las condiciones ambientales y la eperatividad de eguipas para conservar los productos farmacéuticos e insumos.
3.10.Ejecutar el control, deteccién y reporte de la caducidad de Ios productos farmacéuticos, proponer su reemplazo segun sontratos con

proveedores y elabarar ¢l informe técnico de id ia, deoterioro y baja de los preductos farmacéuticos.
311 Preparar los reportes & técnico- administratives que deban emiiirse de los de informacidn institucionales y sectoriales,
con las funci i al Equipo Funcional de inistro de Medi € Insumos Médi

.Ejecutar la entrega y/o distrioucion de p % © i para su pr ién y reconstitucién a los resp de los
ub-Almacenes de Dispensacion y del Centro Qulrurgur.o entre otros que se establezoan.
jecutar la mejora i de los pre imientos instit I en qua participa, utilizando, entre otras, las buenas practicas de

Imacenarniente ¥ de la gesnén de ini dep fas

ormular la ica & indicad , del movimiento, ias v ¢ de praduct iticas. ial médico e insumos.,
articipar en proysclos de znvesugat:lon multidisciplinaria 1y en prog instituci educatives programados.
LEjecutar las activid en los ir 1ales de p ion de la salud y de prevencion dal cancar.
.17.Informar las necemdades especlﬁcas del sapnrle informétice para it la autt 5n de los p dimientos, el enlace con las
sistemas infi ionales y la i6n y entrega de la informacion correspondiente.

3.18.Custodiat, presarvar y reportar el inventario del iliario y equipos
3.19.Proponer y cumplir las nonnas de control previo, concurrente y posteriar en el ambito de competencia dal Equipo Funcional que integra.
3.20. Cumpllr ¥ haoer cumplir el Cddigo de Etlca de la Funcién Publica, los turnos de trabajo, los roles de guardia y las narmas y

<3 ES‘"‘ ; pr ) icos y admir i dando pricridad a los objetivos institucionales.
‘M.a“ 1 Otras funciones que ie asigne al/la Dlrer.torta Ejecunvola del Dep nto de Farmacia.
B WAy ISITOS MINIMOS
K \ ducacién
H Titulo F i Quimico F ivo colegiado y habilitado.
»(’ Tiempe de ejercicio profesional: Tres (3) afos. [t K.GlilRRE AHCHIRAKC..
Sk c“l"cld"’: : Diroctora o#l Departaments de Famati-
= a} Buena salud fisica y mental nstsdo Nocionalde Erfemadates Neopisics

4.4. Conocimiento

a) Conommlemos del m»oma |ngles y de ofimatica

b) G de op 1 de de i6n y gestion de stocks y de si de admini ién de al
Conogimi da lano vidad de pmduclos farrnaoéutlcos y de la administracidn de Farmacias en el secior publico.

QUISITOS DESEABLES
5.1, Capacidad:
a) Capamdad para ja solucnSn dep de aita

by G gy ilidad para lograrque personal que supervise, desarrolle alta productividad y eficacia en frabajo de equipo.

Manual de Organizacién y Fungiones - Departamento de Farmacia Pagina 22 de 44 23104/2010




Instituto Nackonal de
Enformecides Neoplasicas Manual de Organizacitn y

Direccion d.wup'd. ‘Apoyo FICHA DE DESCRIPGION DEL CARGO N° 554- 005 ‘:.II;IG"?‘H:IU

al Diagndstico y Tratamlento e

RGANO: Direccién de Servicics de Apoyo al Diagndstico y Tl
UNIDAD ORGANICA: Dspanamemo de Fammacia
EQUIPO FUNCIONAL istro de Medi 2 Insumos Médicos
CARGO CLASIFICADO: | TECNICOIA EN FARMACIA [ coDIGO: I T2-715
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP | 1005 y 1008 | N° DE CARGOS: ] a2
1. FUNCION BASICA: Prestar soporie técnico y i ivo en la progi I conservacion y distribucién de productes

farmacéulicos, material médico e insumos.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:

a) Da Dependencla: Quien ejerca sl carga:
1. Depende, t&cnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende funcionalmente, dal Qulrrlloo Famacéutico, con N° 985 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de Suministro

de e

b} De coordinacién: Por encargo de quien Iofla supervisa diractamente, caordina con el personal de la Oficina de Logfstica y del

Departamento de Farmacia.

3. FUNCICNES ESPECIFICAS:
3.1, Ejecutar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas prog
3.2, Prestar apoyo técnico y administrativo:
a) En la elaboracién, tramite y seguimiantc de los pedidos de reposicion de stocks.
b} En la recepcién, control de calidad, manipulee, ubicacién y registro de los productos famacéuticos, material médico e insumos que
inteman los provesdores adjudicados.
c) En la conservacian, custodia y registro da controi de los productos farmacéuticos, materiat médico e insumos almacenados.
d) En la reception de pedidos, manipuleo, control, entrega vy despacho o distribucién, de los productos farmacéutices, material
médico & insumos, a los Sub-Almacenes de Farmacia.
&} En la actualizacién del registra de movimiento de items en las Tarjetas de Control Visible del Almacén Especializado de Famacia.
f)  En ia elaberacién y tramite de los reportes dal movimiento, estadistica e indicadores de demanda, existencias y consuma de
productos famacéuticos y afines.
g) Al personal designado para el inventario fisico &n &l Al 4n E! i def
3.3. Apoyar, técnicamente y administrativamente, e! control, deteccion y reporte de la caducidad de los productss farmaceuticos y la
elaboracion del informe técnico de recepcidn, expiracion, obsnlasr.encua deterioro y baja de los productos farmacéuticos
3.4, Raportar las oot ias y casos iales durante la ion T
3.5. Informar los casos de doct tacidn insegura de p f. ] y afines.
3.6, Ejecutar las acfividades para la mejora continua de fos procedimientos que realiza el personal del Equipo Funcional que integra.
3.7. Cumoplir las normas de bioseguridad y las buenas préclicas de almacenamiento.

3.8, Prestar apoyo admini ivo en la ion, tramite ¥ archive ducumentann que debe realizar ol Equipo Funcional que integra,
3.9. Brindar apoyo técnico y ini vo a las activid ed de i Io] de p itn de la salud y de prevencion del
cancer.

3.10.Custodiar y preservar el mobiliario y equipos asignados.

3.11.Cumplir las normas de control previo, concurrente y posterior an el ambito de competencia del Equipe Funcional que integra.

312 Cumphr el Cédlgo de Etlca de la Funcién PUblica, los turnos de trabajo, (os roles de guardia y las normas y procedimientos técnicos y
adr cor , danda prioridad a los objetivos institucicnales.

3.13.0tras funciones gue le asigne ellla Directorfa Ejecutivo/a de! Departamento de Farmacia.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén
a) Tliulo de Técnico en Farmacia, con ro menos de seis semestres académicos.
4.2. Experlencia
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico en Farmacia en entidades publicas o privadas: Tres (3) afios.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud flsica y mental
4.4. Conocimiente
a) Conocimientos de ofimatica y de operacion de sistemas de gestion de stocks y de sistemas de administracidn de aimacenes
b) Conocimiento de ta nomatividad de los productos farmacéuticos y de la administracién de farmacias en el sector publico,
4.5. Actitudes:

a) _Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus fi

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidad;
a) Capacidad para la solucion de problemas de relativa complejidad.
..—-[__‘ b) Capacidad y habilidad para desarrollar 2ita productividad y eficacia en trabajo de equipo.

AGUIRRE ANCHIRAICL
Dapartamento ¢ Famacia
de Enfermacates Neoptaskas
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Instituto Naclonal de Manual de Organizacién y

Enfermadades Naopldsicas
Direccidn de Servicios de Apayo FICHA DE DESCRIPGION DEL CARGO N° 554- 006 VF.I:_'.T;:":'“

al Diagndstico y Tratamlento
RGANO: Diraccitn de Servicios de Apoyo al Ciagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de F.

EQUIPQ FUNCIONAL Farmacotecnia

CARGO CLASIFICADO: | QUIMICO FARMACEUTICO ] CODIGOC: | P3-255

NUMERD GORRELATIVO DEL CAP | 987 | N° DE CARGOS: [ o

1. FUNCION BASICA:
11. D f como Ci del Equipo F tonal de F y supervisar el desarolio de las actividades funcionales
asignadas.
1.2. Programar y controlar los insumos, preparacién, stock y entrega de i i mezclas i parenterales, antibioticos
reconstituidos, re-envasados y otras formas fammacéuticas no estériles.
1.3. Desarollar actividades institucionales de investigacién y capacitacién, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARSO:
2.1. Relacignes Internas:
a) De Dependencla: Quien sjerce el cargo, depende de alia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
b) De Supervislén: Quien ejerce el cargo,
Supervisa y controla al personal que ocupa los siguientes Cargos asignados al Equipo Funcional de Farmacotecnia det
Departamento de Farmacia.

1. Quimicos Farmacéuticos con N° 988 y 989 en el CAP, da la reconstitucion de cil ¥

2. Quimicos Farmacéuticos, con N° 990 y 991 en el CAP, encargados del control de calidad de los procesos de farmacotecnia.

3. Quimico Farmacéutico, con N° 992 en al CAP, dofa de fr y re-envasado de formulas farmacéuticas no
estériles.

Suparvisa téenicamente at Quimico Farmacéutico, con N° 993 en el CAP, que integra la Unidad Funcional de Soporte Metabdlico
Nutricienal Oncolégico del Departamento de Medicina Critica, encargado/a de etaborar tas mezclas nutricionales parenterales.
¢) De coordinacidn: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1. Coordina di conel ! del Dapar deF
2. Con imi de el/la Di 'a Ejecutivo/a del Departamenta de Farmacia, coordina con los directivos y personal de las
unidades organicas del INEN, relacionadas con las funciones y el apoyo que brinda e Equipo Funcional a su cargo.
2.2. Relacionses Externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia, coordina fa
obtencion de informacidn técnica para la produccidn, fracci i ylo do de fa con representantes de los entes
ublicos y privadoes correspondientes, en el marco de las narmas legales vi

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Coordinar, asignar ¥ supervuar Ia ejecucion de las funclones y tumos de trabajo dei Equipo Funcional de Farmacotscnia.

3.2, Praponer las r y metas corresp y supervisar las actividades asignadas para su logro.

3.3. Programar, informar las espemflcacmnes técnicas y soficitar los insumos para la produccién, fraccionamiento, y/o reenvasade de
productos famacéuticos y formulaciones nutricionales y no estériles.

3.4. Organizar y supervisar l control y conformidad de la calidad, cantidad, vigencia y especificacicnes de los productos e insumos
entragados al Equipo Funcional a su cargo, en el Almacén Especializado de Famacia y de les entregados por los pacientes con
quimioterapia prescrita.

3.5. Organizar, programar, suparvisar y controlar:

a) La preparacion y fraccionamiento de citoldxicos, segun esquemas de quimioterapia prescritos a pacientes oncolégicos, por los
médicos tratantes

D) La preparacion y fraccic ienta de antibidti i para el ianto de paci oncoldgicos.
c) Efcontrol de calidad de los preparados mlermedlos finales e msumos
d) Elre-envasade en dosis unitanas de los rados y garlos para su disp ion.

e) La efaboracidn de las formas farmacéuticas no estériles (orales, topicas y antisépticos}.
3.6. Segun amgnamon de actividades, reconstituir citotéxicos, segun los £aquemas de quimioterapia, prescritos a los pacientes onceldgicos.
3.7. Coordinar con [a Unidad Funcional de Soporte Metabolico Nutricional Oncolégico del Departamento de Medicina Critica y supervisar

téchicamente, bajo criterios de calidad y seguridad:

a} La elabaracién de las mezclas nutricionales parenterales,

b) Monitorear la tnteraccian de nutricion parenteral.
3.8. Organizar y supervisar:

a) La programacion, registro, control y reporte del almacenamiento temporal, conservacidn, vigencia y movimiento da insumos.

b} La prugramacmn reglsqu conlrol y reponte de la p iGn, stock, bi i y entrega, de las mezclas citotdxicas,
nutrici p ar reconstitui formas f; { no estériles solicitadas para el tratamiento de
pacientes | por les medi

3.9. Evaluar y controlar la ejecucion de los prc imi de pr ion, fraccionamianto y/o re-envasado de productos farmacéuticos y
las nutrici y formas far icas no estériles, coordinar su mejora continua y propener las normas técnicas y administrativas
necesarias.

3.10.0rganizar y supervisar el raporte de infarmacién de actividades funcionales, mediciones, registros, estadisticas e indicadores de gestion.
3.11.Suparvisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad por el personal a su cargo.

3.12 Suparvisar el mantenimiento de condiciones ambientales y equipos, para conservar los productas farmacéutices e insumos
3.13.Participar en proyectos de |nvest|gacn.'sn multldlsmpllnana ¥ €n programas msmucmna\es educativos programados.

\]4.Supervisar y di las en los progi ales de p ién de la salud y de prevencisn del cancer.
"07 Coordlnar el soporte informatico para t la automatizacion de los pr imi ef enlace con los sistemas informaticos
f"“ j les y la ion y antregade la | ién correspondiente.

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

.p.

8.

Cumplir y hacer cumptlir el Codigo de Euna de Ia Funmén Piiblica, las normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de
guardie y nermas y téanica dande prierided & [¢0 objativag inmitucionales,
Ctras funciones que Le asigne el/la Dlrectorla Ejecutivo/a del D ganamento de Famacia.
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4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién
a) Titulo Profesi : Quimico F i i ¥y habilitado.
4.2. Experlencia
a) Tiempo de ejercicio profesional; Cinco (5) afios.
b} Tiempo de experiencia en pi én de i Tres (3) afios.
4.2. Capacidad:
a} Buena salud fisica y mentai
4.4, Conocimlento
8} Conacimientos del idioma ingles v de ofimatica.

b} Conocimiento de nomas y p de bi idad en la pr ion y fraccionamiento de productos farmacéuticos.

¢) Conotimiento de normas y procedimientas de quimi ia y nutricién p

d) C imiento de itucion de i y antibictices, de formulacion: nutricicnal, y de otras formas famacéuticas no
estériles.
Coneocimiento de fas normas i i icas vigentes,

e}
4.5, Actitudes:
a Exigencia de |a tica y valores en el ejercicio de sus funciones y en la de los que supsrvise.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Gapacldad:
ay G idad para la salucién de p da alta
b) Capaciiad y habilidad para lograr que personal & su cargo desarrolls alta productividad y eficacia en trabajo de equipa.

VG TG A A,
Directora el Depariamanio de Farmacs
vk Nacionel de Enlarmedades Neoplastat
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Instituto Nacional de
Manusl de anizaclén

iy seduiiegieslin FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 564. 007 Func::an Y

I Disghéetico y Tratambento Versbon: 1.0

RGANO: Direccién de Semvicios de Apayo al Diagndstico y Tratamient:

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Famacia
EQUIPD FUNCIONAL Farmac
CARGD CLASIFICADO: T QUIMICO FARMACEUTICC T CODIGO: T P3-255
NUMERO CORRELATIVO DEL GAP [ 988 y 989 | N° DE CARGOS: | 02
1. FUNCION BASICA.

11. R ituir antibi segln las gulas de preparacion internas y los esquemas de quimioterapia prescritos a fos pacientes

oncolégicos por los médicos tratantes.
1.2, Dasamoliar actividades instituci es de investigacion y itacién, pr y asignadas.

2 RELACIONES DEL CARGO:

Bglaclnnng Internas:
De Dependencla: Quien ejeroe el cargo

1. Depende, técnica y ac te, de ella D Ejecutivo/a del Departamenta de Famacia.
2. Depende, funcionalmente, def Quimico Farmacéutico, con N° 987 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de
Farmacotecnia.

b) Ds Supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa al parsonal gue, eventuaimente, se le asigne para apoyarlo en sus funciones.
¢} Da coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1. Coordina directamente ¢on &l personal del Departamento de Farmacia
2. _Coordina directamente con el personal de enfermeria a cargo de adminisirar Ja quimicterapia al Paciente
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Informar las necesidades y ejecutar las actividades asignadas para el iogro de (os objetivos y metas establecidas.
3.2. Verificar la cantidad, vigencia y especificaciones de los insumos entregados por el Almacén Especializade de Farmacia y por los
pacientes con prescripcién medica.
3.3, Preparar antibidticos y citotéxicos, segin las guias de p ion y los de guimioterapia, prescritos a los pacientes
ancolégicos.
3.4, Registrar, controlar y reportar et almacenamiento temporal, conservacion, vigencia y movimiento de insumos recibidos para las mezclas
citotexicas y antibioticos.
3.5. Realizar la mejora conllnua de procedimiantos en los que parficipa y proponer las normas técnicas y administrativas necesarias,
3.8. Reportarlai de actividades funcionales, , reg . estadisticas e indicadores de gestion.
3.7. Dar cumplimiento estricto a fas normas de bioseguridad,
3.8. Mantener las condicionas ambientales y equipos, para conservar los productos famacéuticos @ insumos que reciba y prepare.
3.9. Participar en proyectos de investigacién multidisciplinaria y en programas institucionales educatives programados.
3.10.Participar en lag actividades asignadas en los programas institucionales de prornoclén de lasaludy de prevenmén dal cancer.
3.11.Informar los requerimientos de soporte informético para la au idn de los p el enlace can los sistemas
informaticos institucionales y la recepcién y entrega de la informacién correspondiente.
3.12.Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados.
3.13 Cumpla‘r el Cédiga de Etica de la Funcién Pdblica, las normas de control gubernamental, turmos de trabajo, roles de guardia y normas y
ientos técnicos y admini i correspondiantes, dando prioridad a los objetivos institucionales.
3.14. Ohas funciones que le asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamanto de Farmacia.
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.
4.2. Expsrisncla
a} Tiempao de ejercicio profesional; Tres (3) aftos.
b} Tiempo de experiencia en: preparacidn de mezclas intravencsas: Dos (2) aflos.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conoclmiento
a) Conocimientos del idioma ingles y de oflméllca
b)  Conocimi de normas y p limientos de b enla pr ion y iento de pr far icos.
¢} Conocimiente de normas y procedimientos de quimioterapia.
d) Conocimiento de preparacion de sitotdxices, antibidticas.
e) Conocimiento de las normas técnices quimico-famacéuticas vigentes.
4.5. Actitudes:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones y en la de ios que supervise.
5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidad:
a) Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
b) Capecidad y habilidad para lograr que personal a su cargo desarrolle alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.

imd

{ RGUIRRE “RNCHIRRICL:
e Fanhaca
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Instituto Niaclonal de
Manual de Organizacién
D e FIGHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §64- 008 Funciones.
al Diagndatico y Tratamiento Version: L0
RGANO: Direccién de Servicios da Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
| UNIDAD CRGANIC ORGARICA: Departamento de Famacia
[ EQUIPO FUNCIONAL Farmacotecnia
CARGO GLASIFIGADC: i QUIMICO FARMACEUTICO | CODIGOD: I P3-255
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP i 980 y 881 | N® DE CARGOS: | 02
1. FUNCION BASICA:
1.1. Controlar la calidad de insumos, material, productos terminados p itos a los paci ico
1.2, Desarrollar actividades institucionales de investigacion y DaEaCIlﬁCIOn programadas y asi nadas
2. RELACIONES DEL CARGO:
1. Mm_mm
De Dependencia: Quien BJBI’GB ol cargo:
1. Depende, técnica y admini: de alla Di a Ejecutivo/a del Departamento de Famacia
2. Depends, funcionalmente, del Quimico Farmacéutico, con N° 987 en el CAP, que supervisa e Eguipo Funcional de
Famacotacnia.
b) Pe Supervisién; Quien ejerce el cargo, supeivisa al personal que, eventualmente, se le asigne para apoyarlo en sus funciones.
c; De coordInaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
4. Coordina directamente con el personal del Departamento de Farmacia.
2. Coordina direc te can el personal de enfermerla a cargo de administrar fa pia al Paciente
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.14. Otraa funciones gue le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departemento de Famacia.
4. REQUISITOS MINIMOS

3.1. Informar las necesidades y sjecutar las actividades asignadas para el logro de los abjetivos y metas establecidas.

3.2, Inspeccionar y verificar que los insumos y material medico a usar en el productn final terminagdo cumple con los requerimientos minimos.
3.3, Supervisar en el proceso de produccion |a comecta apli de los p ¥ normas internas.(BFF, BFA, BPP).

34 Inspeccionar y evaluar la calidad del producto final antes de su admmlslracibn en ol paciente.

3.5. Repontar y registrar diariamente a la Jefatura sobre las actividades de control da calidad en los lotes preparados

3.6. Realizar la mejora continua de dimiantos en los que p ici ¥ proponer las norrnas técmcas y administrativas necesarias.

3.7. Reporiar la informacién de actividades funcionales, mediciones, ragi 3 de gestidn.

3.8. Dar cumplimiento esfricto a las nomas de blosegurldad

3.9. Participar en proyectos de i multigisciplinaria y en prog institucionales ed d

3.10.Participar en las actividades asignadas en los programas institucionales de promocmn de la salud y de prevencien del cancer,

3 Informar los requerlmlamos da soporte informatico para mantener la at izacion de (os procedi , &l enlace con los sistemas
infe ir ionales y la ién y entrega de la informacion correspondiente.

3.12.Cuslodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados.
3.43. Cumpllr el Cadigo de Etica de |a Funcién Piblica, Ias narmas de control gubarnamental, tumos de trabajo, roles de guardia y normas y
ientas técnicos y administrativas corr , dando priaridad a (o5 objetivos institucionales.

4.1. Educacién
a} Titulo Profasional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.
4.2. Experiencia
a} Tiempo de ejercicio profesional: Tres (3) afias.
b} Tiempa de experigncia en preparacién de mezclas intravenosas: Dos (2) aflos.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud flsica y mental
4.4, Conocimlento
a)  Conocimientos del idioma ingles y de ofimatica.
b) Cenocimiento de normas y procedimientos de bioseguridad en la reconstitucion de antibidticos.
c) Ganocimiento de preparacion y conlrol da calldad reconstitucion de antibidticos.

d) Cenocimiento de las normas q iticas vi
4.5. Actitudes:
Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
5. REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidad:
a) (Capacidad para la solucitn de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad y habilidad para lograr que personal a su cargo desarrolle alta productividad v eficacia @n trabajo de equipo.

AGUIRRE ANCHlRAICu
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Enf&lm&.::::: :‘i'“. Manual de Crganizacién y
Direccioh e Sarvicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGQ N® 554- 009 \::nnlu\;:n:.o
al Diagnéatico y Tratamlento S
RGAND: Direccion de Sefvicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
EQUIPC FUNCIONAL Famnacotecnia
CARGC CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO | cODIGO: I P3-255
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP | $92 | N° DE CARGOS: | Q1
1. FUNCION BASICA:
1.1. Preparar far auticas no iles, fraccionar y re-envasar productos farmacéuticos {orales, tdpicas, antisépticos)
1.2, Desarrollar actividades institucionales de investigacion y capacitacion, programadas y asignadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2,1, Relaclones Internas:
a) Da Dependencia: Quien ejerce ¢l carge:
1. D , técnica y administrati de elfla Directar/a Ejecutive/a del Departamento de Farmacia.
2. Depends, funcionalmente, del Quimico Famacéutico, con N° 987 en el CAP, gue supervisa e Equipo Funcional de
Farmacotecnia.
b) De Bupervisién: Quien ejerce e} cargo, supervisa al personal que ocupe los Cargos de Técnico en Farmacia, con N° 1007 y 1008,
en el CAP, asignados para apoyarlc en sus funciones.
¢} De coordinacién: Quien ejerce ¢l cargo, para cumplir sus funciohes
1. Coordina directamente con el persenal del Departamanto de Farmacia.
2. Coordina dir nte con el | de salud que prescribe o administra las dosis unitarias a los pacientes.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Informar las i y ¢jecutar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas establecidas.
3.2, Verificar la cantidad, vigencia i iones de los productos buticos ent dos por el Almacen Especializada de Farmacia.
3.3, Informar las especificaciones técnicas y sclicitar los ir para el fracei iento, re. do de p farmacéuticos y
elaboracion de férmulas magistrales.
3.4. Re-envasar formulas farmacéuticas orales y antisépticos.
3.5, Re-envasar dosis unitarias de los medicamentos seleccionados y entregarios para su dispensacion.
3.6. Programar, registrar, controlar y reportar &l almacenarsianto temporal, conservacion, vigencia y movimiento de productes farmacéuticos
re-envasados y productos finales terminados.

37 Realizar la mejora conti dep ientos en 108 que participa y prop las normas icas y administrativas necesarias.

3.8. Reportar la inf ién de actividades funcionales, medici gistros, icas e indicadores de gestidn,

3.9. Dar cumplimiento estricto a las normas de bioseguridad.

4.10.Mantener las condiciones ambientales y aquipes, para conservar los p famacéuticos que raciba y p

3.11.Participar en proyectos da i igacion multidisciplinaria y en prog instituci educativos prog dos.

3.12.Participar en las actividad ignadas en los programas institucionales de promocidn de a salud y de prevencion del cancer.
3.13.Informar los requarimientcs de soporte informatico para mantener la izacion de los p imi el enlace con los sistemas

informaticos institucionales y la recapcién y entrega de la informacién correspondiente.
3.14.Custodiar, preservar y reportar el inventario del mabiliario y equipos asignados.
3 15.Cumplfir el Cédigo de Btica de la Funcién Publica, las normas de controt gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
procedimientos téenicos y administrativos corespondiantes, dando prioridad a los objetivos institucionales.
3,16 Otras fungiones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Fammacia.
4, REQUISITOS MINIMOS
41. Educacién
a) Tlulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado.
4.2. Experlencia
a) Tiempo de ejercicio profesional Tres (3) aflcs.
b} Tiempo de experiencia en & o de p far { en dosis unitarias y en el control de su dispensacion, en re-
do de icas orales y anti i y en elaboracién de formulas magistrales: Dos {2} aflos.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimiento
a) Conocimientos del idioma ingles y de ofimdtica.
h) Conocimiento de normas y procedimientes de bioseguridad en el re-envasada en dosis unitarias, re-envasado de formulas orales y
antisépticas y en elaboracién de férmulas magistrales.
¢) Conocimiento de re-envasado en dosis unitarias, re-envasado de formulas orales y anfisépticas y eiaboracion de férmulas
magistrales.
d) Gonocimianto de las normas técnicas quimice-farmacéuticas vigentes.
4.5, Actitudes:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
E. REQUISITOS DESEABLES
£.4. Capacldad:
a) Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
by Capacidad y habilidad para lograr que personal gue supervise, desarolle alta productividad y eficacia en trabajo de equipa.
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Ingtituto Naclonal de

Enferried Neopiasicas Manual de Organizaclén y
Dirocgion de Serv b.pd. A FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 010 Funcl

&l Diagndstico y Tratamisnto
GRGANO: ireccién de Servicios de Apoye al Diagnéstico y Ti ienta
| UNiDAD ORGANIC ORGANICA: Departamento de Farmacia
[ EQUIPO FUNCIONAL Farmacotecnia
CARGO CLASIFICADO: [ TECNIGO/A EN FARMACGIA | CODIGO: [ T2-715
KUMERO CORRELATIVO DEL CAP | 1007 y 1008 | W BE CARGCGS: 1 02
1. FUNCION BASICA: Apoyar enla i do en dosis unitaria, almacenamionto, control de invantario, registro y

materiales y productos ﬂnales termmadns de Farmacotecnia

distribucion de los i
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:

a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo:
4. Depends, técnicay i te, de elfia Di /a def Departamento de Farmacia.
2. Depende, funcionalmente, del Quimice Famacéutico, con N° 992 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de

Farmacotecnia.

b) De coordinaclén: Por encargo de elfla Quimice Farmaceéutico gue lo/la supervisa, coordina con el persenal del Departamento de
Farmacia y de las unidades ani del INEN, relacionadas con las funciones y el apoyo que brinda el Equipo Funcionat que
integra

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Ejecutar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas programadas.
3.2. Prestar apoyo técnico farmacol¢gico y administrativo en:
a)  Recepcionar, transpontar y apoyar en con el almacenamiento de los insumos, materiales y productos finales terminados.
by Apoyarenel do de ar P ¥ pi ion de formulas magistrales.
Apayar en el re-envasado para dosis unitarias de (os medicamentos solicitados y entregarlos para su dispensacion.
d) Apoyar con sl reglslro. control y reportar el almacenamiento tempeoral, conservacién, vigencia y movimiento de insumos,
materiales, p farr re-ar dos y preducidos.
e} Prestar apoyc administrative 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 mantenimiente de las condicionas ambientales y equipos.
3.5, Propener y apoyar Ia mejora continua de procedlmlentoa en |os que participa el Personal de Farmacia.

3.6. Informar los requerimi de soporte inf: ico para mant la automatizacion de los procedimientos, & enlace con los sistemas
informaticos institucionales y la recepcién ¥ entrega de Ia anfonnaabn correspundlente
3.7. Custodiar, preservar y raportar el i tario del

3.8. Cumpiir &l Cédige de Etica de la Funcién Plblica, las normas de conlrol gubernamental turnos de trabajo, roles de guardia y nomas y
procedimientos técnicas y administrativos correspondientes, danda prioridad a los objetivas institucionalas
3.9 Otras funciones que ‘e asigne eVla Director/a Ejecutivola del Departamento de Farmacia.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién
a) Titulo de Técnica en Farmacia, con no menos oe seis semestres académicos.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico en Farmacia en entidades poblicas ¢ privadas: Tres (3) afios.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4. Conocimiento

a) Conommlentus de buenas practicas de alr iento, sist de facturacién y registro de programas informaticos hospitalarios.,
b) C de la nor tividad técnica de los productos farmacéuticos.
4.5, Actitudes:

Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidad:
a) Capacidad para la solugion de probl de relativa

b) Capacidad y habilidad para desarroliar alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.

AGUIRRE ANCHIRAICL
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Instituto Naclonal de

Manual de Organizacién y

3. Cooerdinad

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

Enfermedades Nsoplésicas
Direccién da mmﬂd. 5 FIGHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 564- 011 ﬂ‘.."ﬁﬁf'?'o
al Diagnéstico y Tratamiento S
RGANO: Direcgién de Servicios de Apoyo al Diagndstico v Tratamients
UNIGAD ORGANICA: Departamanta de Farmacia
Farmacotecnia del Departamento de Famacia
EQUIPQ FUNCIONAL Unidad Funcicnal de Soporte Nutricional Metabélico Oncolégico del Departamento de Medicina Critica
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO [ CODIGO: P3-255
NUMERQO CORRELATIVO DEL. CAP | 993 | N° DE CARGOS: | 01
1. FUNCICN BASICA:
1.1. Elaborar las formulas nutricionales para terapia nutricional por via p y producir o formulaciones no estériles.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1, Relaclones internas:
a) De Dependencia:
1. Depende, administrativamente, de alfa Diractor/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende, técnicamente, del Quimico Farmacsutico, con N°® 987 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de
Farmacotecnia.
3. Depende, funcionalmente, del Médico, que supervisa la Unidad Funcional de Soporte Metabolico Nutricional Cncologico del
Departamento de Medicina Critica,
b)  De Suparvislén: Quien ejerce el cargo, supervisa al personal que, eventualmente, se le asigne para apeyarlo en sus funciones.
c) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplit sus funciones
1. Coordina directamente con el personal del Departamento de Farmacia.
2. Coordina directamente con el personal de ta Unidad Funcional de Soporte Metabdlico Nutricional Oncolégice del Departamento
de Medlcma Critica.

uien sjerce el cargo:

Y
4. Por encargo o con autarizacion del Médico Supemsor de la Unidad Funcional de Soporte
coordina con los Direclores Ejecutives de los Departamentos.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Planfficar el suministro de los medicamentos, materiales e insumos para la Unidad Funcional de Soporte Metabtlico Nutricional
Oncelégico del Departamento de Medicina Critica.
3.2. informar las especificaciones tacnicas y solicitar los insumes para las formulaciones nutricionaies y no estériles.
3.3. Panicipar en los procescs de adquisicién como responsabla técnico de evaluar e informar sobre |a calidad de los insumos para la
elaboracién de las 1ormulas nutricionales para terapia nulrlclonal por vla parenteral.

con los i a carge de la atencién de los paclentes cun supane nulncmnal
| Or

gl

gt

y especificaci de los productos famacéuticos recibidos.

d a la calidad,

3.4. Controlar y dar cor

compatibilidad flzico
terapia nutricional.

quimica, esterilidad y ausencia de particulas y

ias recomendaciones

3.5. Etaborar fas formulas nutricicnales para terapia nutru:lonal por via parenteral utilizando técnicas de preparacidn gue aseguren;
do con ios r i técnicos para la preduccién de la

3.6. Programar, registrar, controlar y reportar el almacenamiento temporal, sonservacidn, vigencia y movimiento de los insumos y las
formuiaciones nutricionales y ne estériles.

. atendiendo

3.7. Realizar la prep i6n, (uacién far éutica, al i y conservacion de las fas nutrici p

nacionales e internacionales.

3.8. Realizar el monitoreo de la formuiacién de la mezclas nutricienal y su interaccién en los pacientes.
3.9. Realizar ia limpieza y desinfeccién de la cabina de flujo laminar

3.10.Realizar la mejora continua de procednmnenlos en los que pamapa ¥ proponer [as normas técnicas y administrativas necesarias.
3.11.Reportar la inf ion de actividades fur reg i e indicadores de gestion.

3.12.Dar cumplimiento estricto & las normas de bioseguridad.
3.13. Mantener las condiciones amblenmles y equipos, para conservar los productos farmacéuticos que reciba y produzca.

3.14.Participar en

dei 1 mullidisciplinaria y en programas institucionales educativos programados.

3.15.Participar en las acuwdades asignadas en ios programas institucionales de promeocion de la salud y de prevencion del cancer,

de e infe ico para mantener la automatizacion de los procedimientos, el enlace con los sistemas

3.16.Informar los requeri

procedimientos

informaticos institucionales y la recepcmn y entrega da la informacién correspandiente.
3.17.Custodiar, preservar y reportar el inventario del mabiliaric y equipos asignados.
3.18.Cumplir el Codigo de Etica ds la Funcién Putlica, 1as normas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y

¥ admini corl dientes, dande prioridad a los objefivos institucienales.

053

Experigncia

Tiempo de expe
4.3. Capacldad;

.Ctras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutlvoﬂa del Departamento de Farmacia.

Tituio Profesional: Quimico Fam itico i y i )

Tiempo de ejercicio profesional: Seis (6) afios.

riencia an equipos o unidades de soporte nutricicnal y metabslico: Dos (2} afios.

a) Buena salud fisica y mental

pacidad para
Conocimlento

la dinacién técnica y el trabajo en equipe

Conocimientos del idioma ingles y de ofimatica.

Capacldnd'

de normas y pr imientos de blosegundas en la elaboracién de mezclas nutricionales parenterales.
Concctmienlos de farmacia clinica y ¢e las normas t i quimico-far guticas vi i

a) Capacidad parala solucién de problemas de aita complajidad,
b) Capacidad y habilidad para desarrollar alta pi fdad y eficacia en trabajo de equipa

QF JENNF ABUIRRE ANCHIRAKC:
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Instituto Nacional de
Erksrmiadaden iy Manual de Organizacién y
Direcclén de S "lDF' Jos e A FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 012 V’F-unnlcéz":'o
# Diagnéstico y Tratamiento o
ORGANO: ireccion de Serviclos de Apoyo al Diagnostico y Tratamients
UNIDAD ORGANICA: Depanamento de Farmacia
EQUIPO FUNCIONAL Farmacovigilancia e Informacién de Medicamentos.
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMAGEUTICO | CODIGO: I P3-255
NUMERQ GORRELATIVQ DEL CAP ] 994 | N* DE CARGOS: | 01
1. FUNCION BASICA:
1.1. Dy como Coordinador del Equipo Funclonal de F& '] ia o Inf I6n de M tos ¥ supervisar el
desarrolio de las actividades funcionales asignadas.
1.2. Desarrollar actividades institucionales de investigacion y capacitacion, programadas y asignadas.
2. RELACIONES DEL CARGO:

:_marco da las normas lagales vigentes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Coordinar, asignar y supervisar la ejecucién de las funcicnes y turnos de trabajo del Equipo Funcional de Farmacovigilancia e
Ir icn de i

3.2. Proponer las idadh jeti y matas pondientes y supervisar las actividades asignadas para su logro.

3.3. Planear, organizar, supewlsar ejecutar y controlar la ejecucidn del seguimiento famaco-terapéutice a los pacientas hospitalizados,
priorizando y notificando los eventos relacionados a la seguridad y eficacia de los medicamentos.

3.4. Organizar y supervisas un centro de informacion de i s para , Pl y brindar informacién de los medicamentos
en el ambito institucional.

3.5 Coordmar con las Unidades Orgamcas ¥ Equnpes Funcionales, el soporte de la fanr igilancia y ion, p viento y difusion
deir ion de medi itas a los p de salud y a los pacientes, familiares y usuarios, segun coresponda.

3.6. Organizar y disponer el apoyo del Equ!po Funcional de Fammace-vigilancia @ Informacién de Medlcamenlas a las actividades del Slslema
Peruano de Famaco-vigilancia y del Comité Farmacoidgico del INEN, en el marco de las nommas y p tos correspondi

3.7. Ejecutar los estudios técnices y presentar los reportes

3.8. Organizar, supervisar, ejacutar y c ia ej ion de los p imi de fa -vigilancia @ informacién de medicamentos.

3.9. Coordinar, impulsar y realizar investigaciones en el drea de su competencia.

3.10.Conirolar y reportar la mejora continua de procedimi en los que el del Depi ) de F.

3.11.Organizar y supervisar ¢l reporte de mformaclén da actividadas funcionales, dicl registros, estadisticas e indi

3.12.Proponer las nomas icas de f: eir ian de medicamentos en el marco de las normas técnicas oncolbgicas.

3.13.8upervisar el cumplimiento de ias nomas de blosegundad por el persanal a su cargo.

3.14.Participar en las actividades educativas insti rales progr ¥ proy s de i igacién especializados y multidisciplinarios.

3.15.Supervisar y coordinar las actividades asignadas en (os programas instilucionales de pmmombn de |a salud y de prevencidn del cancer.

3.16.Coordinar el soporte i ico para la tizacion de los procedimi el enlace con los sistemas informaticos
institucionales y la recepcién y entrega de la informacién correspondients.

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

3.18.Cumplir y hacer cumplir el Cadlgo de Eln:a ge Ia Fum:lén Publica, las normas de control gubernamental, turmos de trabajo, roles de
guardia y normas y pi Ji hos cor ientes, dando prioyi a los objetivos institucionales.

3.19.0tras funcicnes que le asigne ela D]renlarla Ejecutivo/a del Depar de Famacia.

4. REQUISITOS MINIMOS

a) _ Exigencia de |a ética y valores en el ejercicio de sus funci y en la de los que supervisa.
& REQUISITOS DESEABLES

2.1. Relaclones Intgrnas;
a) De Dependencia; Quien ejerce el cargo, depende de elila Director/a Ejecutivo/a del Depar de f
b) De Supervisién: Quien sjerce el cargo, supervisa y controla al personal que ocupa el Carge de Quimico Farmacéutico con N° 985
en el CAP, a cargo de ejecutar farmacovigilancia y al personal que, eventualmenta, se le asigne para apoyarlo en sus funciones,
asighados.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones
1. Coordina directamente con el personal del Departamento de Farmacia.

2. Con conccimiento de eVla Director/a Ejeculivo/a del Departamento de Farmacia, cacrdina ¢on los directivos y p { de las
unidades organicas del INEN, relacionadas cen las funciones y el apayo que brinda el Equipo Funcional a su carge.
2.2. Relaclones Externag: Quien ejerce el cargo, por encargo de elle Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia, coordina la

obtancion de informacién técnica para ia farmaco-vigilancia, con represantantes de los entes publicos y privados correspondientes, &n et

4.1. Educacién
a)  Titulo Profesional: Quimico Farmacéutico colegiado y habilitade.
4.2. Experlancia
Tiempo de ejercicio profesional: Cinco {5) afios.
Tiempo de experiencia en actividades de seguimiento farmacoter: itico, -vigil ja e i ion de medicamentos: Tres
{3) afos.
apacidad:
Buena saiud fisica y mental
onacimiento
Conocimiantos del idioma ingles y de ofimatica.
Conocimiento de Famacia clinica.
¢} Conocimiento de las normas técnicas quimico-famacéuticas vigentes.
4.5. Actitudes:

Capacidad:
g) Capacidad para la solucion de p de alta igjidad
acidad y habilidad para Iograr que personal a su cargo desarrolle alta productividad y eficacia en trabaje de equipo

ded Departainenio de Famar
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& inatituto Nacionat de Manual de Organizacisn y
medeos Nepdalcon FICHA DE DESCRIPGION DEL CARGE N° 554- 013 Funciones

al sath m‘ “’m‘“" Version: 1.0
ORGAND: Di de Servicios de Apoyo al Diagnostice y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Fanmacia
EQUIPO FUNCIONAL Farmacovigilancia & Informacién de Medicamentos
CARGO CLASIFICADO: | QUIMICC FARMACEUTICO [ CODIGO: | P3-255
NUMERQ CORRELATIVO DEL CAF [ [T | N* CE GARGOS: ] 01
2. FUNCION BASICA:

2.1. Ejecutar f; igilancia i pautico y procedimientos de informacién de medicamentos.

2.2. Desarrollar aclividades msmucuonmes de ir Sn y capacitacién, programadas y asignadas.

3. RELACIONES DEL CARGO:
- Relagiones intemas:
a) De Dopcndoncil, Qulen sjerce al cargo;
1. ivamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.

2. I" técnica y funcional del Quimlcu Famaceutico, con N°® 984 en el CAP, gue supervisa el Equipo Funcional de
Farmaco-vigil e Inf énda
b) De Supervisidn: Quien ejerce el cargo, supervisa y controla al personal que, eventusimente, s& le asigne para apcyarlo en sus
funciones.
¢) Decoordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funcienes
1. Coordina directamante con el | del Depar deF

2. Con conocimients o por encargo de ellla Quimico Farmacéutice que lo/la supervisa, coordina con el persenal de las unidades

organicas del INEN, relacionadas con las funciones y el apayo que brinda el Equipo Funcional que integra.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Proponery e)ecular las actividades para tograr Ios objetivos y metas asignadas.

4.2, Ejecutar ef a los pacientes hospitalizados, priorizande y notificando ios eventos relacionados a
seguridad y eficacia de los medicamentos.

4.3. Recolectar, procesar v brindar informacién de los medicamentos en el dmbito institucional y realizar las actividades asignadas para el
funcienamiento de un centra de informacién de medicamentos.

4.4, Realizar la farmaco-vigilancia v (a difusién de i ién de medi alos p i de salud y a los pacientes, familiares y
usuarics, segin corregponda.

4.5, Apoyar las actividades del Sistema Peruanc de Far igilancia y del Comité F. ico del INEN, en el marco de las normas y
procedimi correspor )

4.8, Ejecutar los estudios lecnloos y elaborar los rtes para { ctualizado el petitorio f: gica institucional.

4.7. Ejecutar ios pro i de - ia e ir ion de i itaes.

4.8. Realizarin i sabre tos relacionados a seguridad y eficacia de los medicamentas,

4.9, Evaluar, proponer y apoyar la mejora continua de pruoedlmlenios en los gue participa et personal del Depantamento de Famacia.

4.10.Elaborar las esladisticas, indicad: y reporle de f ion de actlwdades funci segun las ¥y regi efectuados.

4.11.Proponer las normas técnicas de f: inf ién de r en el marco de fas nomnas técnicas oncoldgicas.

4.12.Cumplir estrictamenta las nomas de bioseguridad y hacerlas cumpllr al personal gue, eventuaimente quede a su cargo.

4.13.Participar en las actividades educativas instituci y proyectos de fr ) lizados y multidisciplinarios

4.14.Ejecutar 1as actividades asignadas en los programas lnsmuclonales de promocién de la salud y de prevencion del cancer.
4.15.Informar las necesidades de soporte informatico para mantener la automatizacion de los procedimientos, el enlace con los sistemas
informaticos institucionales y la recepcion y entrega de Ja informacién correspondiente.
4.16.Custodiar y preservar al mobiliario y equipos asignados.
4 17.Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, las normas de conirol gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
imientos téenicos y administrat dando prioridad a los objetivos institucionales,
4.18. Otras funciones que le asigne ella Directorfa Ejecutivo/a del Departamenta de Farmacia,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién
a} Titulo Profesional: Quimico Famacéutico colegiado y habilitado.
5.2. Experiencia
a) Tiempo de ejercicio profesional; Cinco (5) afos.
b} Tiempo de experiencia en actividades de seguimiento farmacoterapéutico, farmacovigilancia e informacion de medicamentos: Un (1)
afio.
. Capacidad:
a) Buena salud flsica y mental
ygonocimiento
Conocimientos del idioma ingles y de ofimatica
Congcimiento de farmacia clinica
Caonccimiento de las normas técnicas quimico-farmacéuticas vigentes.
Actitudes:
Exigencia de |a ética y valores an el ejercicio de sus funciones y en la de los que. avent.

supervise.

6. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de alta compiejidad.
i y habilidad para desarrollar afta productividad y eficacia en trabajo de equipo.

Y AGUIRRE. ANCHIRAIC,
del Depanamento de Fammac
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Instituto Naclonal de Manual de Organizacién y

Enformedados Neoplésicas
Direccion da Ssrvicios da Apoyo FICHA DE DESCRIPCIGN DEL CARGO N° 554- 014 Funcianes
al Diagnostico y Tratamniento (AR
RGAND: Direccion de Servicios de Apayo al Diagnoéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Famacia
EQUIPO FUNCIONAL Dispansacion
CARGO CLASIFICADO: | QUIMICO FARMACEUTICO [ cODIGO: | P3-255
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP I 936 | N°DE CARGOS: | 01
1. FUNCION BASICA:
1.1. Dy como Ci del Equlpo F de Di: ¥ supervisar el desariollo de fas actividades funcicnales
asignadas.
1.2. Supervisar y controlar la reposicion de stock, prefacturacion, venta y dispensacion de productos famaceuticos a los usuarios.
1.3. Desarrollar Ias actividades instity dei Y 1, programadas y asignadas.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1, Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo, de elfia D‘ Ejecutivo/a del Depar de Farmacia.
b} De Supervisién: Quien ejerca el cargo, suparvisa y al | que ocupa los siguientas Cargos asignados al Equipo
Funcional de Di el Dep de
1. Quimico Farmacéutico, con N" 997 al 1002 en el CAP, ancargado/a de la reposicion de stock, venta y dispensacion de
productos farmacéuticos.
2. Asistente Profesional, con N° 1003 an el CAP, encargado/a de la prefacturacion y acopio de productos farmacéuticos.,
3. Técnicos an Farnacia, con N° 1009 y 1017, en el CAP, a cargo de la prefacturacion y acopio de productos farmacéuticas.
c) De coardinacién: Quien ejarce el cargo, para cumpiir sus funciones
1. Coordina directamente con el Jefe de la Unidad de Tescreria y con el personal de |a Oficina de Logistica, de la Oficina de
Contabilidad y Finanzas y p | del Depar da F.
2. Coordina directamente con los Médicos que prescribisran las Racelas medicas que presentan los usuanos de la Farmacia del
INEN, en o6 casos necesarios.
3. Conc imi de el/la Director/a Ej tvo/a del Depar de F. ia, coordina con los directivos y personal de las
unidades icas del INEN, jionadas con las fundi ¥ €l apoyo que brinda el Equipe Funcional a $u Gargo.
2.2. Relaciones Externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ella Dlreclorla Ej ivo/a del Depar de F
a) Coordina la obtencidn de informacién téenica complementaria para la dispensacién de los productos farmaceéuticos, con
p tes de los entas piiblicos y privados correspondientes, en el marco de las nomas legales vigentes
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

3.3. Informar la proyeccion de la demanda de |a venta y dispansacion de los productos farmacéuticos, material médico e insumos.

3.4, Programar fos niveles minimes de stock de productos famacéuticos, insumos y material médico y solicitar su reposicidn, previendo el
tiempo de abastecimienta, para mantener la disponibilidad para su venta y dispensacién, con el penodu da wgencla suﬁclente

3.5. Supervisar e informar la conformidad de la caltdad cantidad y especificaci de los product r

3.6. Organizar, supervisar y la di de pri ticos. matenal meédico e insumos a ios usuarios, que incluye la
orienlacion respectiva v la venta segun receta médica, bajo r.ntenou de calidad y segundad ¥ en &l horario establecido.

3.7. Supervisar la informacion al usuario sobre {a conservacidn, disp ¥ Pl de |os praductes farmacduticos.

3.8 Realizar la dispensacién de pdeuctos farmacéubcus matetial médico a insumos y proporcionar rnformacnﬁn al usuario.

3.9. Evaluar y controlar os pr de lad idn en dosis unitaria,

3.10.Realizar el registro, control y reparte del movimients, dispansacién y venta de narcéncos segln las normas corespandientes

3.11.Proporcionar infc ion sobre las actividades funcionales y fa medicion de sus disticas e indicad de gestion.

3.12.Supervisar el almacenamiento, registro, conservacion y cantrol de inventario del stnck minimo en el Sub-Almacén de Dispensacitn.

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

3.14.Coordinar, verificar, registrar y disponer la entregi de p ficos, i y materiai médico segun decumento de
autorizacidn de exoneracion o pago segun corwemo con institucién o por seguro piiblice o privado.

3.15.Coardinar y supervisar la distribucién de los pi duticos pri a los pacientes hospitalizados.

3.16.Supervisar la mejora continua de los pwoedlmlen(os Y coordlnar su sopoﬂe informatico.

3.17.Informar e movimiente, estadistica e indicadores da la d ¥ de f; material médico e insumos.

3.18.Propaner la programacién de turnos de trabajo del Equipo Funcional de Dlspensaclan ¥ Ia aS|gnac|én del personal disponible.

3.19.Supervisar 1a participacion del personal a su cargo en proyectos de | prog instituci ti
programados, y aclividades asignadas en los programas institucionales de promm:lén de la salud y de prevencion del cancer

3.20.Custodiar, preservar y reportar el inventario del mebiliario y i ignados al Equipa F i que supervisa,

3.21.Mantener el control previo, concurrente y pesterior en el 4mbito de su competencia funcional.

3.22 Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica, los tumos de trabajo, jas normas de bioseguridad, 10s roles de guardia
¥ las normas y procedimi téchicos y administrativos correspondientes, dande priaridad a los objetivos institucionales.

.Otras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Fazmacia,

Tltulo Profesional: Quimica Farmacéutico colegiado y habilitado.
xperiancla
a} Tiempo de ejercicio profesional: Cinco {5) afios. et ——
b} Tiempo de experiencia en supervisién de Farmacia: Tres (3) anos. ‘Q‘FJ»E 'AGU\RR NCHIRAICU
. Capacidad: b 3 y resmenio de Famnacis
a) Buena salud flsica y mental wwmaﬂmmwm

4.4. Conecimlento

ay Conocimientas del idioma ingles ¥ de ofimatica

b} Conoclmiento de oparacién de sistemas de programacion y gestifn de stocks y da sistemas de administracién de almacenes.
Conocimiento de la normatividad de productos farmacéuticos y de la administracién de Farmacias en el sector pablico.

tudes:

Capacidad para la solucion de prablemas de alta complejidad.
Capacidad y habilidad para lograr que personal a su cargo desarrolle alta productividad y eficacia en trakajo de equipo.
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Instituto Naclonal de -
Enfsrmedadas Neoplisicas anual de Organizaclién y

Direccltn de m”: deh FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 015 ‘f.l:r‘v;::‘n:co

al Diagndatica y Tratamisntn 52

RGANO: Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Farmacia
EQUIPD FUNCIONAL isp iGn
CARGO CLASIFICADO: | QUIMICO FARMACEUTICO [ CODIGO: [ P3-255
NUMERO CORRELATIVC DEL CAP [ $87 al 1002 | N° DE CARGOS: ] 06

1. FUNCION BASICA:
1.1. Solicitar Ia reposicién de s!ock b efectuar la dnspansacldn de productos famacéuticos recetados a los usuarios de la Farmacia del INEN.
1.2. Desarrollar las activig i it

ales de ir ibn y cap ibn, programadas y asignadas
2. RELACIONES DEL CARGO:
21. gllglgng Internas;

De Dependencila: Quien ejerce el cargo:

1. Depende, técnica y i e, de el/la Di 'a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende, funcionalmente, del Quimico Famacéutico, con N° 996 en &l CAP, que supervisa el Equipo Funcional de
Dispensacién.

b) De Supervisién; Quien ejerce el cargo.
1. Supervisa a los Técnicas en Fammacia, asignadas en al turno de trabajo raspectivo, para cumplir las actividades funcionales det
Equipo Funcionzl de Dispensacién, que integran.
2. Supervisa ai personal que eventualmente se le asigne para apoyarla en las acti técnicas y admini i que se le
encargue.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y en su turno de trabajo:
1. Coordina directamente con el Jefe da la Unidad de Tesocreria y con el personal de la Oficina de Logistica, de la Oficina de
Contabilidad y Finanzas y p ( del Depar deF;
2, Coordina directaments con los Médicos que prescribisron lag R
INEN, en los casos necesarios.
3 Pm encargo de el.'la Diractor/a Ejecutivo/a del Depanamento de Farmacia o de quien lofla supervisa, coordina con los
| de las | INEN, con las funciones y el apoye que brinda el Equipo
Funcional de Dispensacidn

que pi ios usuarios ds la Farmacia del

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Informar las necasu!ades y gjecutar las actividades asignadas para el logro de les objeti y metas

3.2. Repistrar fa infe y proyactar la demanda de la venta y dispensacién de los productos famnacéuticos, material médico e insumos.

33 Elecluar 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 farmacéuticos, material médico e insumos, previendo el tiempo de abastecimiento, can
el fin de mantener su disponibilidad para la venta y dispensacitn, con el periode de vigencia suficienta

3.5. Informar ia canformidad de la calidad, cantidad y especificaciones de los productos farmacéuticos recibidos.

3.6. Sequn asignacion de actividades y en su turno de trabajo, organizar, aupennsar ejecutar y controlar, la prefacturacion. venta, acopio,
verificacion, dispensacién y entrega de product médico e a los usuarios, que inciuye la orientacion e
informacion scbre la canservacion, dispensacion y precauciones respectivas, asl como |a venta segin receta médica, bajo criterios de
calidad y seguridad y en el horario estabiecido.

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

3.8. Evaluary controlar las pr da la disp: ién en dosis unitaria.

3.9. Controlar y reportar, la verificacién, registro y archiva de (a receta y la dispensacién y venta de narcéticos, en su turmo de trabajo,
cumpliendo las nomas correspundlentes

3.10.Elaborar Ios regl e es de gestidn, estableckios en las normas y p correspo

3.11.Registrar el movimiento de items en el Sub-Almacén de Dispensacién, y pedidos de reposicién de stock, durante su turno de trabajo v
preseniar el reporie respective al Quimico farmacéutice que lo releva y a eVla Director/a Ejecutivo/a del Departarmento de Farmacia.

3.12.Cumplir y hacer cumptir las normas de bioseguridad al parsonal que supervisa y controla en su turno da trabajo y!u actividad asngnada

3.13.Coordnar y controlar el imiento de las condici ambientales y equipos, para conservar los p duticos &
3.14.Segun asignacion de actividades y en su tumo de trabaje, organizar, coordinar, ejecutar y controlar Ja distribucion de los productos
famacéuticos prescritos a los pacientes hospitalizados.

3.15.Participar en la mejora com.lnua de Ins procedlmlenlos ¥ coardinar su soporte informatico.

3.16.Participar en proyectos de ia, programas insti (| programados, y en actividades asignadas

en los programas institucionales de promocion de |a saiud y de prevencién del céancer.
3.17 Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario y equipos asignados.
3,38.Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etnca de la Funcion PUblica, las normas de control, los turnos de trabajo, los roles de guardia y las

¥ adm i corraspondi dando p alos
Jue le asigne elfla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
ISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo P i Quimice F. i i y habilitade.
. Experlencla
a) Tiempo de ejercicio profesional: Tres {3) afios.
b} Tiempo de experiencia laboral ¢ contractual en Farmacia: Dos (2) afies. AT Cipion TSR
4.3. Capacidad: QF, JENNY AGUIRRE ANCHIRAIC:
a) Buena salud flsica y mental ! Depariamentc de Famaclz
. Conocimiento tnsfituty Ratonal dk Enfemiaces Naopiasica
a) Conocimientos del idioma ingles y de ofimatica.
Canocimiento de normas y p de disp ién y venta de productos farmaceéuticos.
Conoclmienta de las normas téoni quimlico-t éuticas, vigentes,

ia de la ética y valores en el sjercicio de sus funciones y en la de Ios gue supervise.

BISITOS DESEABLES
apacldad:

a) Capacidad para fa solucién de probiemas de alta compiejidad.

Capacidad y habllidad para legrar que personal a su cargo desarrolle alta productividad y eficacia en trabajo de equipe.
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E 'Em'm'ﬁma'aT Manual da Organizacion y
Dln:elon b &Nh::.p'dl :;'wo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N® 554- 016 \’F'llr"lf:‘“:'o
al Dlagnéstico y Tretamientn iad
BRGAaO: Direccién de Servicios de Apoyc al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD QRGANICA: Departamento de Farmacia
EQUIPO FUNCIONAL Dispensacion
CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE PROFESIONAL [ CONIGO: I P1-5663
NUMERO CORRELATIVO DEL GAP | 1003 | "N° DE CARGOS! | 01
1. FUNCION BASICA: Prastar soporte técnico y administrativo en 'a pre-facturacién, informacian, venta y acopie de los productos famacéuticos
_prescritos con receta médica a los usuarias de fa f ia del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. ini: i

Dy técnica y de ella Directar/a Ejecutivo/a del Depar deFi
2. Depende, funcionalmente, del Quimico Farmacéuticc, con N* 896 en el CAP, gue supervisa el Equipo Funcional de
Dispansacion.
b) De coordinacién: Por encargo de elfla Quimico Farmacéutico que lofla supervisa, coordina con el personal del Departamento de
Farmacia y de las unidades icas del INEN, ionadas con las i y apoyo que brinda el Equipa 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. Segln asignacion de actividades, identificar y acopiar los productos farmacéuticos insumos y material médico, segun receta médica y
boleta da venta, factura o documento de autorizacion, para |a varificacién, entrega y dispensacion por el Quimica Farmacéutico.
3.3 Segun asignacion de actividades, acopiar y distribuir los productos famacéuticos prescritos a jos pacientas hospitalizados, previa
verificacion del Quimico Famacéutico encargado.
3.4. Prestar apoyo técnico:

a) En el registio de i ion y proyeccien de la d da de la venta y dispensacion de los productos farmacéutices, material
médico & insumos.

b)  En los estudios técnicos para identificar los niveles i de stock de prod fi guti ingumos y material médico

c) En [a elaberacion de pedidos de reposicién de stocks de p fam icos tal médico & i previende el tiempo
de imi con el fin de su di ibi para la venta y dispensacion, con el pericdo de vigenzia suficiente

d}  En la verificacién y reporte de conformidad de la catidad, cantidad y especificaciones de los productos farmaceéuticos recibidos.
e} En la elaboracion de registros, estadisticas e indicadores de gestion pre-establecidos.
fi  £n el registro gel movimiento de items y pedidos de raposicién de stock en el Sub-Almacén de Dispensacion.

g) Enlaelab idn de prop de normas icas y administrativas.

3.5. Gumplir estrictamente las normas da bioseguridad y el control de las iciones ambientaies y de equi para conservar los productos
farmacéuticos e insumos.

3.6. Prestar apoyo inistrativo en |a elab ién, tramite y archivo documentario que debe realizar el Equipo Funcional que integra.

3.7. Brindar apoyo técnice y ini iva en las activi educativas, de investigacién, de promacién de la salud y de prevencién del
cancer.

3.8. Participar en |a mejora continua de los procedimientos e informar las necesidades de soporte informatico.

3.9. Custodiar y preservar el iliario y equipos asi

3.10.Cumplir &l Cédigo de Etica de la Funcion Publica, las nommas de control gubemamental, turnos de trabajo, roles de guardia y nomas y
procedimi técnicos ¥ inistrati T i dando prioridad a los objetivas institucionales.

3.11.Otras funciones que le asigne elfla Director’a Ejecutivola del Oepartemento de Farmacia.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién
a) Bachiller en Administracién o con titulo de Técnico en Administracién o de Técnico en Farmacia, sgresado de Instituto Superior
Tecnoldgico, con estudios no de sais i p ido en ta categorizacién, con nivel remunerative
SPE o SPF, por la Ley N° 25333, publicada ef 18/06/91, D.S. N° 057-86-PCM, publicado el 16/10/86, 0.8, N* 107-87-PCM,
pubficado el 27/10/87 y 1a R.J. N® 107-92-INAP/DNP publicada el 26/05/92.
4.2. Experlencia
a} Tiempo de experiencia laboral en Farmacia: Tres (3) afios.
4.3. Capacidad:
a} Buena salud flsica y mental
4.4. Conocimiento
Conacimientos de normas y procedimientos de admini ion publica i con la administracién de F
Conocimienta de ofimética

Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidag.
b) Capacidad y ili para desarrollar alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.

de! Departamens de Farmac
Bk Nacionel o6 Eenmecaes Newﬂsm:
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ftitute Naclonal de Manual de Organizacion
5i E""rm:'ﬂ" N“’P::'“' FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 554- 017 Funciones Y
vccion de Serviclos de Apoyo Version: 1,0

4 Disgnostico y Tratamiento .

RGANO: Direccion de Servicios de Apoye al Diagnéstice y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Dapartamente de Farmagia
EGQUIPO FUNCIONAL Dispensacion
CARGO GLASIFICADO: I TECNICOJA EN FARMACIA | CODIG0: il T2-715
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP [ 1009 al 1017 N° DE CARGOS: | 08
1. FUNCION BASICA: Prestar soporte téchico v admini ivo en la pre-f; i6n, ir 6n, venta y acopio de los productos farmacéuticos

prescritos con receta médica a los usuarios de la Famacia del INEN.

2. RELACICNES DEL CARGO:
21, alacignﬂ Internas:
D- Dependencia: Quien eprce el cargo:
[nl técnica y i te, de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Farmacia.
2. Depende, funcionaimente, del Quimico Farmacéutico, con N° 886 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de
Dispensacién.
b} De coordinacién: Por encarge del Quimico Farmacéutico que Iofla supervisa, coordina con el parsonal del Departamento da
Farmacia y da las unidades organicas del INEN, ionadas con las funciones y apoya que brinda el Equipe F uncionai que integra

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Ejecutar las actividades y tareas para e! logro de los objativos y metas programadas,
3.2, Segun asignacién de actividades, recibir la receta médica, brindar informacién de precio y disponibilidad y prefacturar los productos
farmacéuticos, insumos y material médico que desean comprar los usuarios de la Fammacia del INEN.
3.3. Segun asignacion da actividades, identificar y acapiar les productos farmaceuticos insumos y material médico, segin receta médica y
bolata de venta, factura o documente de autorizacion, para la verificacion, entrega y d 6n por 8l Quimico Farmacéutico.
3.4. Segun asignacién de actividades, acopiar y distribuir los productos farmacéuticos prescrrtos a los pacientes hospitalizades, previa
verificacion del Quimico Farmacéutico encargado
3.5 Prestar apoyo técnico f; ya
a) En el registro de informacién y prnyeccndn de la demanda de la venta y dispensacion de los productos farmacéuticos, material
médico e insumaos.
b)  En los estudios técnicos para identificar los niveles minimes da stock de productos farmacéuticos, insumos y material médico.
¢)  En la elaboracién de pedidos de reposicidn da stocks de preductos farmacéuticos, material médice e insumos, previendo ol tiempo
de abastecimiento, con el fin de mantener sy disponibilidad para la venta y dispansacién, con el periodo de vigencia suficiente.
d) En laverificacién y reporte de oonlormidad dn la calidad, cantidad y espacificaciones de los praductos famacéuticas recibidos.
€)  Enlaelaboracion de regi e indicad de gestion pre-establecidos.
) Enelregistro dal movimient de ftems y pedidos de reposicion de stack en el Sub-Almacén de Dispensacion.
g) Enla de p de narmas I y administrativas.
3.6. Cumplir estrictamenta las ncrrnas de bioseguridad y el controf de Jas condiciones ambientaies y de equipos, para conservar los productos
farmacéuticos e insumos.
3.7, Prestar apoyo administrativo en la elaboracion, tramne y archivo documentario gue debe realizar el Equipe Funcional que integra.
3.8. Brindar apoyo técnico y admi ivo en las acti des educativas, de investigacion, de promocién de la salud y de prevencién del
cancar.
3.9. Participar en la mejora continua de los procedlmlentos e informar las necesidades ds soporte informético.
3.10.Custodiar y preservar el mobiliari
311 Cumler el COdugo de Etica de Ia Funcldn Publica, las narmas de control gubernamental, turnos de trabajo, roles de guardia y normas y
pr ientos técnicos y dando prioridad a los objetivos institucionales.
3.12.0tras funciones que le asigne ella Director/a Eja:utlvola def Departamento de Farmacia.

4. RECQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo de Técnico en Farmacia, con ho menos de seis semestres académicos,
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia laboral como Téenico en Farmacia: Tres (3) afios.
4.3, Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimiente
a} Conocimientos de normas y procedimientos de dispensacion y venta de productos farmacéuticos.
b)  Conocimiento de la normatividad tecnica de los productos farmacéuticss,
4.5, Actitudes:

a) Exigencia de la éfica y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidad:
a) Capacidad para fa solucion de problemas de relativa complejidad.
b) Capacidady habilidad para alta productividad y eficacia en trabajo de equipo.

VOUF, JERAF AGURRE ANCHIRAIC,

Directora Hel Dapartamento de Famacia
Instbrio Nacionsl da Entermedades Neapisice™
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