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I¡súttdo de Prevfutón Sod¡l

ConseJo de Admhlstraclón

Acta N' 115/14 de fecha 30 de üclembre de20l4

RE§OLUCIÓN NO 1 15.031/14

POR Il\ QrrE SE APRITEBA EL MAI§UAL DE ORGAI\IZACIÓX y rUlVCrOrVrS »r
REGENTE§ DE FARMACIA§, VER§IÓN 01, DEL DEPARTAMEITTO DE
X'ARMACTA HOSPITAL CENTRAL, DEPENDIENIE DE LA DIRECCIÓN DE
APOYO Y §ERVICIOS Y DE LA§ DEPENDENCIA§ DE SALUD DE LA DIRECCIÓN
DE EO§PTTALES DEL AREA CENTRAL Y DE LA DIRECCIÓN DE EOSPITALES
DEL AREA INTERIO& I'EPENDIENTES DE LA GERENCIA DE SALUD.

VI§TA¡ I¿ Providencia de fecha I 7 de oc'tr¡bre de 2074, de la Dirección de fuión de Ia Calidad
Institucion{ que remitió laNota Intema DGCVDEON" 76114, de fecha 16 de och¡bre de 2014,
del Departamento de Desa¡rollo Organizacional, idenüficada como Expediente NOT-007,1-
201+000024, recepcionada en la Secreta¡fa del Consejo de Administración, en fecha 17 de
octubre de 2014, por la que se eleva a consideración del Consejo de Administsación la solicitr¡d
de aprobación ¡lel Manual de Organizaoión y Funciones de Regentes de Fa¡macias Versión 0l
del Departmento de Fa¡macia Hospital Cental, dependie,lrte de la Dirección de Apoyo y
Serrricios y de las dependencias de Salud de la Dirección de Hospitales del Área Central y de la
Dirección de Hospitales del Area lnterior, de la Gerencia de Salud; y

CONSIDERAI\ü)O: Que, la Ley No 98/92, de fecha 3l de diciembre de 1992, est¿blece en su
Art 13'Facultades, Deberes y Responsabiüdades del Consejo, Inc. b) Dictar y reforma los
reglmentos internos del Instituto;

Que, es necesrio realizar rma actualización e,lr el Manual de Organización y Fuociones de
Regentes de Famacias de las dependencias de salud de la Gerencia de Salud aprobado por
Resolución C.A. No 088-Mll0/., de fecha 24 de novie¡nbre de 20M, a fin de establecer y
delimit¿r las funsiones y responsabilidades de cada uo de los cargos relacionados a las
Regencias de Farmacias debidamente habilitadas:

Qug es de suma importancia contar con herramientas que faciüter la orientación y el conhol de
las actiüdades de los funsionarios, etablecidos eq €1 Manual de Organización y Funciones;

Que, el mismo se encueritra eúmarc€do en el Plan de Mejoramiento de la Gerencia de Salud y
cue¡rta con el Visto Bueno de la misma; . ¡,

Por tanto, en uso de sus aftibuciooo, a.\
FDO. AGB. BENIGNO LOPEZ BENÍTEZ PRE9IDENTE
ABG CARLOS MOREL ¡'ARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ

' sn. ¡u¡N cntsostoMo roMLEs / sR JosE JAnA RoJAs. utE!¡BRos§EL coru§E¡o.
Sra. Glad!.8 lnsfran. Coon[nsdora lnbrlna -do la Sao]8t8rl8 del Cons lo,

Este documanto €s d€ uso restrlngido, §u publlcadón @rá hacer8e r¡nlcaments con autortsaslón a c ENF ?{lS
del ConseJo ds Admln¡stradón del ltlsüuto ds Pr€vlslón Soclal. U B tn u " '
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hstlt¡do de lMl6n Sodal

ConseJo de Admhlstracl6n

Acta N' 115/14 de fecha 30 de diclembre de20l4

RESOLUCTÓN N. 1 15-031/14

1)

EL CONSEIO DE ADMINI§TRACIÓN DEL
INSTITTJTO DE PRSVISIÓN SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar el Manual de Organización y Funciones de Regentes de Farmacias, Versión 01,
del Departamento de Farmacia del Hospital Central, de la Dirección de Apoyo y
Servicios y de las dependencias de Salud de la Dirección de Hospitales del A¡ea Central
y de la Dirección de Hospitales del Area Interior, dependientes tte la Gere,ncia de Salud,
cuyo Anexo consta de 42 (cluarealz y dos) fojas y forma pafte de la presente
Resolución.

2") Dejar sin efecto el Reglamento de las Frmciones de los Regentes de Farmacias del
Institúo de Pievisión Social, aprobado por Resolución C.A. N' 088-041/0 4, de fq,ha24
de noüembre de 2004.

3o) Disponer que el docr:mento aprobado por la presente Resolución corresponde a la
Dirección de Organización y Calida4 por efecto de los Ardsulos 1", 4o, 8o de la
Resolución C.A. N" 089-019/14, de fecha 14 de octr¡bre de 2014, '?or la que se qnueba
la eskuctma organizacional del Instituto de Previsión Social con la creación e inclusión
de Gereircias dependientes de la presidencia del Instituto

4") a l¿ Gerencia de Salud a havés de las Di¡ecciones mencionadas la
y efectiva imple¡nent¿ción del Manual de Organización y Funciones

5) Comunicar a quienes corresponda y archivar.

SC/rg.-

(

Encomendar
divulgación
aprobado.

FDO. AGB. BENIGNO LÓPEZ BENÍTE¿ PRESIDENIE

ABG CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRTÍU
SR. JUAN CRI§OSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. UIE¡'ERO§
§ra. Gladys lftsftan. CootdlnadoE lnbrlna do la Socretada dal Consojo.

\¡

Ests documedo €§ de u8o r€§trlngido, su publlcaclón podÉ hacsr3s únlcamer¡ts con autorLaclón
del ConseJo de Admlnlslraclón del lmttuto ds Prsvlslón Soclal.
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INSTITI.ITO DE PREVISIÓN SOCIA.L

GERENCIA DE SALUD

a

DIRECCION DE APOYO Y SERVICIOS
DIRECCIÓN DE HOSPITALES ÁREA

CENTRAI,
a.a

DIRECCION DE HOSPITALES AREA
INTERIOR

Manual de Organización'y Funciones

Regente de Farmacia

Versión07

Octubre 2014
FDo. AGB. BENIGNo LOPEZ BENTÍEZ PRESIDENIE
Aqc t^Rlos MoREL MART¡NEZ / DR. JoRGE [,rAGNo BRITEZ
S?. JUAN CRISOSTOMO TOMLES / SR JOSE JARA ROJAS. TiEUBRO§ IEL
Sre. Glsdys lnslia¡. Coordlnadora lnbrlna de la S€ct€tarla dol Conssjo. *o.l-
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lNsi'¡ruTo DE PREV¡3tÓN SOCTAL

MANUAL DE ORGANIZAC6N Y
FUNCIONES

Códlgo
MOF4S/DAS

GSiDAC€S/DA!-01

VerBlón 0l
Mgancia

Páglna t

!'
0nn1t

INDIcE
fl00{r70

Presentación. . . . . . . . . . . . . . . . . . . : . . . . . . ......................2

Misión, Visión, Valores lnstitucionalos............. ...........................3

lntroducción..... ,,,,..,,......"........4

Descrlpclón de Funciones y Responsabllldadesl.....,............... .....,...,................6

* Regente de Farmacia del Deparbmento do Fármacia Hospltal Central ............. ..............7

* Regente de Farmacla de Hospital Geriátrlco y Hospital de Luque ..................................12

* Regente de Farmacia de Clfnicas Fertférioas (Asunclón - Dplo. Central)...........,,,,,......17

* Regente de Farnacia de Cenfo Odontológico - Centro do Psiqulatrfa y Psicoterapla.. 22

A Regente de Farmacia de Unidades Sanitarias, Puestos §anitarios, - Dlrección de

Hospitales del Árrea Centra1.............. .................,,.,.,...,.27

* Regonte da Farmacia de Hospltales Reglonales - Dfrección Oe HospltCfes del Árrea

tr

FDO. AGB. BENIGNO LÓPEZ BENÍTA. PRES¡DETTE
ABG cARLos MoREL MARTINEZ / DR JoRGE MAGNo BRfru
SR. JUAÑCRISOSIOMO TORALES / SR JOSE JARA ROJAS. ii¡EüBROS DEL CON§E.'O.
Sra, Gladys lnsfran. CoordlnadoB lntsrlna de la 8sc¡?t8 la dsl Cor€s¡o.
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trs;lfuto DE PREvrsróN socrAL

MANUAL DE ORGANIZACÉN Y
FUNCIONES

códlgo MOF.GSIDAS
GS/DAC.G§/DAI.O1

Verslón 01

Vlgencla

Páglna )

PRESENTACóN

n 0 r)071
El presente Manual de Organización y Funciones fue diseñado en base a la Estructura

Organlzaclonal aprobada, a las caracterllicas y necesidades de funcionamiento de los

establecimientos de salud dependlentes de la Gerencla de Salud dol lnstttuto de Previsión Social y

a las normas y reglamentaciones vlgentes en la lnstitución y @rá ser expuesto e implementado

en formato impreso o d§ftal sogún sean las condlciones de cada puesto o estación de trabajo y

según los métodos adoptados para la inducción o ro indt¡cción de los funclonarlos.

E¡ mlsmo establece la organizaclón y funclones de los/as Regentes de Farmacias de

Estableclm¡entos de Salud deÉndientes de la Gerencia de Salud del lnstltuto de Previslón Social,

cuyo antecedente es el Reglamento de Funciones que fuera aprobado segnln Resoluclón del

ConseJo de Administración N' 08&.041/04, de fecha 24 de noviembre do 2OC/..

Los manuales administrativos, son documontos que contlenen un conJunto de lnformaciones

relacionadas con las lnstituciones o empresas, para mantener su vigencla y ufilidad deb€n ser

actualizados segrln los camb¡os generados en cuanto a las leyes, polfticas, estrateglas, estructura

organizaclonal, sllemas y procedimientoc, tecnologfa, ontr€ otros aspectos.

Este manual fue diseñado y elaborado para uso exclusivo del lnstltuto do Previsión Social, No se

autoriza él uso para otras entidades, organismos u otros ffnes.

FDO..AGB. BENIGNO LOPEZ BENTÍEZ PRE§IDENÍE

ráá' c¡nr-os ¡¡onrl MARTINEZ / DR JoRGE MAGNo BRrrE
iñ,¡üñ-óÁiCosro¡¡o ronrues I sn. ¡osE üRA RoJAs' lulEMBRo§ DEL coN§EJo'

S16. Glsdys lnsfran. Cstdlnadola lntstlna ds la 9€crEtarl6 
'lsl 

ConssJo'

ffi,"ffi
pof:
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y

n1.3

nc0372NUESTRAUSóN

"Ser la lnstitución llder en Seguridad Social, reconocida por su

transparencia, calidad y eficiencia, cuya cobertura crece

planificadamente"

. NUESTMM¡S6N

"Otorgar las prestaciones del Seguro Social con calldad y calldez

mediante la excábncla en la gesüón de los talentos y recursos, para el

bienestar de sus beneficiarios"

NUESTROSVALORE§

Solidaridad

Honesüdad

Transparencia

lntegridad

Vocación Servicio

Excelencia

Responsabilidad Social lnstitucional
t.

FDo. AGB. BENIGNo LÓPu BENTTU. PRESIDENIE
A88 §ARLos MoREL II,ARTINEZ / DR JoRGE i,AGNo BRfTEz
SR. JUAN CRISOSTOMO TOM¡.ES / SR. JOSE JARA ROIAS. MIEUBRO§DEL CONSEJO.
Sra. Gladyo lnúan. Cooñünadota lnb¡lna de la Sscrobrls.lst Consolo.

hCs@o
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c

INTRODUCCIÓN
000

El lnsiltuto de Prevlslón soclal, organismo autónomo con porsonela Jurfdlca, encargado d¿ dl

adminilrar ol seguro social, creado por el Decreto Ley lo.071del 18 de febrero de lgl3.
Posterlormente fue promulgado el Decreto.Ley No 1.960 del lo de Dlclembre de .l.9SO,

el Decreto-Ley de creación, de forma a ampllar 16 s€rvlclos a sus Asegurados.

El 27 de Agolo de 1956, la Ley No 375/56, aprueh el tlecrgto-L€y No 1A60. La Ley No gB/92 que

estableca el réglmen unlficado de jubilaclones y penslones y modiñca las digposlclon6 del

Ley No 1.860, aprobado por la Ley No 375/56 y las leyes complemEntarlas No S37 de fecha 20 de
soptiembre de I 958 y 1 286 do fecha 4 de dlclombre de l gB7.

De conformidad con lo preüsto en Art.7o de la Loy 98t92, la dlrecclón y

cargo d6 un Consejo Admlni§tración, sup€rvisado por ol Estiado, el que

Presldente del lnlfiuto y los miembros d*lgnados por el Poder EJecuflvo.

Por Resoluclón CA N' 08&U1l04 de fecha 24 de noüembrs de 2004 por la

Reglamonto de las Funciones do los Regentos de Farmacias d6l lnsdtuto de

cargo de la Unidad de FarmadErapá¡üca.

Asf mismo, las funciones de los DlrBclor6 Técnicos o Regsr¡l€ 6tán r€glados por la Loy N.
do Códlgo Sanitario, et Decreto N' 187/50 y posterlores modllicaclones, Deareto N.
Decreto N' 834265 y D€creto N' 8343/95.

En vlrtud de Io sxpues'to y en bas€ a las modificaclones y nec6sldad6 actuales de la Gérencla de

Salud, en la formulación de la presente propu$ta se ha tenldo en cuer a lo slguiente:

a) Detemlnar con claridad las tareas y responqabllldades do cadá funclonario de la Regoncta de

Farmacia €n relaclón al cargo qu€ ocupa; por lo que se lncluyo en la descrlpclón: euá Hacar, Con
' Qulén o qulenos haoer y la Frecuencla o üempo de reallzaclón de cada tarea.

b) La clasiflcaclón y ol nlvel Jerárqulco de los funclonarlos de la lnsütuclón en Nfud Dlr€cÚvo,

Ttdlnaclón, 
Jefes, Nlvel Técnlco y Ntvel Operaüvo, prevlamente dEñnldo. lí:íffi

/ cl Gñdo de ltf(enelaclón, interdopondencia e lnteracclón dE cada cargo y Ce caUa Offi&bn

d) La esfuc.tura previiamente aprobada de la lnstltuclón según su asFlo general,

particular de cada cargo: motivo por el c¡¡al la descripción de fundone e expueta sqrin sán:

--.- - FUNCIONES GENEMLES: on esla parte se descrlb€n en térmlnc de acciones quo
'mpliquen decisione, aprobaciones, autorlzacions, aslgnaclones, delinlclones, y en genetat las

admlnistraclón están a

cual s6

Prévlslón Soclal,

cchnes de decislón én et nivel corrosDondiente.
--llt¡ - 1- t'
EUfl FDo. AGB. BENIGNo LÓPz BENTTEZ PRESDBm
Cd ABG GARLos MoRrr MAfflNEz / DR JoRGE MAGNo BRnE

rñ8 q sR. JuAN cRtsosroMo romtEs / sR. JosE JARA RorAs. u¡üBRott §EL co¡ÚsEJo'
C¡ 'a'- srs. ctadF tn8ftan. c@tdnado'a ¡nbrlna d€ lr s€crEtErla dol Conso¡o

¡4¡n&. 
'/,ro. 

do o8saroro u,gum@Ía
Dhof,/Ión do goúAn dela Caldad

MANUAL DE ORGANIZACÉN Y
FUNCIONES

Códlgo MOF€S/DAS
GS/DAC4S/DA|{1

VerB¡ón 01

rNsllft,To DE PREv¡§lÓN goclaL
Vlgenda

Págins 4
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IÑSlIILIIO DE PREV¡SIÓN gOClAL

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

códlgo MOF€S/DAS
GS/DAC-6S/DA|{l

Veralón 0l
Vlgenda

Página 5

0n1.5
J

a

En 6ta parte se descdben también, las rGponsabilidads comunes lnhoror es a la autorldad y al

desempeño de los puBtos o cargos según sean: Dlreclor6, Jefes, Técnicc, relativas a la

planmcación, organlzaclón, dirección o gerenciamiento, conhol, evaluación y comunlcaclón entre

otros aspedos. n nfl071
- FUNCIONES ESPECÍFICAS: en esta parte se descrlb€n las tunclone especf¡cas, las

rosponsabilidades que debe asumir qulen ocup€ ol cargo, por la ejecución, olaboración o

producción, implemenEclón, divulgación ente otros, do las funclongs asignadas al mismo; como

las funciones relat¡\ras a Reggnte ds Farmacia establecldas por las Normatlws vigentes en la

materia; además, incluyen las funclones especfflcas relaclonadas a dbposiclones admlnistrEt¡vas

lnstltucionales de cumplimiento lneslric-to.

e) ExpGiclón y comunlcaclón en forma sencllla t didáctlca de las tunclon€s y rGponsabllldades de

los responsablos del cargo de Rqenda dé Farmacia d€ manera a cumpllr de forma ópüma con los

ob,letlvos del sectot como tamblén dé la lrctitución, preuamente elablecldos.

FDo. AGB. BENlcNo LoPu BENffa. PRESIDE¡IIE

EEG-9AR'-OS I,,IOREI MARTINEZ / DR JORGE MAGI'¡O BRffEz

lálóa¡ ó¡us,rsromo rom¡.Es , sR JosE ünl RoJAs' UTEUBRG DSL coN§EJo'

ara. G¡rdy8 lnsfran. c@td¡tlads¿ ¡¡brlm de ta 8ocrlt8¡b &l co'!86,o'

A,seúDdo.
ol¡¡cción oo oedór de¡a catl¿a¿ H#ffi
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INS'! ITI,TO DE PREVI§IÓN SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

Códlgo
MOF€S/DAS

GS/DAC6S/DAI{1

VerBlón 01

Mgencla

Págha 6

0nt 6

n0t{}7 5

Dww@óm defuneiones y

a-¿

poñ

/ ,---- ,t- .^/-
FDo. AGB. BENIGNo LÓPEZ BENhEZ PRESIDENÍE
ABG. cARLos MoREL MARTINEZ / EcoN. LUIS ENRIQUE FLEITAS
SR. JUAN CRISOSTOMO TOMLES /SR. JOSE JARA ROJAS
UIETIBROS DEL CONSEJO.
Sra. Ghdys lnsfran. Coordlnado¡a lnta¡lna do la Ss€iBt8rla dat

CEd@
rrru.'
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lNslrfufo DÉ pREvL9toN !¡ocral

MANUAL DE ORGAN]ZACIÓN Y
FUNCIONES

Códlgo
MOF€S/DAS

GS/DAC-GS/DAI{I

Veralón 0l
Vigenda

Páglna 7

u.7

SECTOR:

DENOMINACIÓN DEL CARGO:

RELACIÓN SUPERIOR

REIáCIÓN HORIZOI\ITAL:

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

HosPlrAL oENTML n0!026
REGENTE DE FARMACIA

JEFSA DE DEPARTAMENTO DE FARMACIA

HOSPITAL CENTRAL

REGENTES DE FARMACIAS DE OTRAS

DEPENDENCIA§ DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENERALES, FRECUENCI,A

l. Conocer y cumpllr las polfücas, normas, reglaméntoe, manualos da funclonss y menuales de

procedimlentos v¡ger¡tes en el Insttuto, en particuler los que se rofieron al área de

comp€t€ncla. DIARIA

2. Cumplir el horarlo de trabalo esbblecido por el l.P.S. acorde a tas normaü\ras

vigent6. DIARIA

Fomentar y mantener buen relaclonamlento y comurllcación con los b€nsñclarlos, sup€rlorsg

y compañeros de trabajo. DIARIA

Prese¡var y utlllzar on forma eficiente los blones de uso, materlales y rltlle de oliclna,

asignados para el cumpllmionto de sus funclones. DIARIA

5. Dar apoyo y asesorla, relacionadas al área de su @mpetenda, al plantel médlco de

. ,Aepndencias de salud y a las adminlslrqtlvas que asf Io requleran. DIARIA

,/- 6, Orlentar a los funcionarlos de la Farmacla bajo su regencla, sobre las acüvldades a- P

I
I

I
I

desanolla¡ en el ámbito de su competenda lnformando al JEfe/a o Encargado/a

¡nconveniente detectado. DIARIA

a reunlonG @nvocadas por la Dlr@lón, Jefatua ds Departamonto de la

u otra dependencia de la institución gue asf lo requlera. EN CADA CASO

Mantensrsg ac,tuallzado particlpando de las capacttaclones rolaclonadas al ámbfto

compotancla. EN CADA CASO

FDO. AGB. BEN¡GNO LOPE BENTTU PRESIDBÍE

{,

,i§;4i{flLOS MOREL MARTINEZ / DR. JOROE MAGNO BRhEz*sñ*. 
únx crusoE¡oMo roRAlEs / sR JosE JARA RoJAs. u¡EüBRosDEL coNsEJo.

'rÑirt 
'iácntt 

t
CP.?iill Sra. Otrdys ln§,na¡. C@rdlnsdota lr¡b,ü|s do h §€crstBtl,E del Conrojo.

laaltú 0@.dt
Dl¡e¡r,ti do ,u[ffii:mñ"0;i;"*' rnn:r'ri:'¡' -r!- - -o?-
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II¡SI ifUÍO DE PREMSIÓN SÓCIAL

MANUAL DE ORGANTZACÉN Y
FUNCIONES

Códlgo
MOF€S/DAS

GS/E}AGGS,/DAI{I

Vorslón 0l
Vlgsno¡a

Páglns 8

nr.8

9, Conocer y cumplir todo lo rslacionado al Modolo Eslándar de Control lntemo de Instltuclones

Públicas (MECIP). EN CADA cASo

10. Cumplir con el Códlgo de Éfica instttucional vlgonto. DIARIA

11. Realizar las demás tareas asignadas por el Jefe Inmedlato supe¡lor, que aoan

para el logro de objetivos ds la dopendencla. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECÍFICAS REIáCIOMDAS A Iá REGENC!q. FRECUENCIA

anqa77

necesarlas

't. Conocer, dar a conocer y cumplh con lo 4tablecldo:én las Ley6§, Decretos, Reglamontos y

dlsposlclonos del MSP y BS, la SENAD, y los entes regulador€§ reladonados al ámblto de

su tunción. DIARIA -
2. Verlñcar y controtar, en foma conjunta con eula Encargado/a de Depósito ds la Farmacla, el

cumplm¡onto, por parle de loe funcionarlos de la dapendoncia, del prindplo 'prirnoro en

vencer, primsro en salif (FEFO). DIARIA

3. Colabow con el/la Jefe/a de Servlclo d6 Farmacia En la planificaclón de las esrategias a

sor imptementadas para el mantenlmlerlo del stock p€rmanente dE le artlculi§ requeridos

a frn de evitar deabasfieclmlentos. SEMTNAL

4. Reallzar las gesüones de apertura y resportura de la Farmacla bajo 8u regencia, de

a las legislaclones, reglamentaclones y prdimientos vlgentes. EN CADA CASO

5. Realizar lc ffimites de

MSP y BS y la SENAD,

ANUAL

ac'tualización o renovaclón de Inscrlpclón de la Famacla ante

segrin legislaclones, reglamentacionG y procodlmientos

Gestionar las autorlzaciones dol MSP y BS para la adqulslclón de pslcofámacos,

para la cobertura do la demarida de la Farmacla, acorde a los ptoc€dlmlentos y

vigentes. EN CADA CASO

ar el movlmlento de medlcamentos que requleran de recetario cuadruplicado para su

amrde a lo establecldo por el MSP y BS (Solicitar el sello y la ffrma del Directof

ároa on los formularlos establecidos). MENSUAL

FDo. acB. BEN|GNo LOpEz BENfrEz PRESIDEIm

.I .I§{i::{rNRLOS MOREL MARÍINEZ / DR JORGE fiiAGNO BRITEZ

-SR. JUAN CRISO§TOMO TORAIE§ / SR JOSE JARA RO',AS. UIEI'BR(I§DEL OOI{§EJO.

sfa, Gladyo lnúan. coord¡nadota lnbtltls do 18 §scrotE¡la dsl Con8q¡o.

do qsslh do lacandad
-oq-
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rN§1rrufo DÉ P(EV¡§IÓN SOCÍAL

TUIANUAL DE ORGANIZAC]ÓN Y
FUNCIONES

Remitir lnformes a la SENAD y al MSP y BS sobre el moümiento (entrada y salida) de los

medicamentos psicotrópicos y ostupéfacientos que sE dlspensan en la Farmacla, sogún

regulaciones ügentes. MENSUAL nnrin7g
Supervisar y vedfrcar, en lorma conjunta con oma Encargada/o de Depósito de la Farmacia,

el conecto almacenamiento y dlsposiclón de le artfculos, medlcamentos e lnsumos segrln

su naturaleza, venclmlEnto, üpo y caracferlstlca, garantlzándo la integrldad ffsica de le
mismos hastá 6l momento de su provisión,.según normdvas v¡gentes en la materla, DIARIA

SupeMsar la eJeución de los programas de mantenlmlento y limpleza prwer¡tlvc d€ la

Farmacia, dando cumpllmiento a las disposlciones esiablocldas por el MSP y BS. EN CADA

cAso

11. Controlar y reglstrar los parámetros lndlcadofes de las condiclonEs amblentales de

almacenamlento, tomando las decislonos técnlcas correspondlent€s en caso de

apartaml€nto de las *pecmcadonos. DIARIA

12. Controlar el vonclmlento, Int€gridad ffslca o dotgrloro de los artfculos, mdlcamentos

10.

insumc apartando e lnformando al rspoclo al Jere de SeMclo de la Farmacla fp5
r€Enda y al Dlrector dEl área, a@rde a los procodhleñtos y normatlvas vfgerúUeÑ

't4.

materia. DIARIA

13. Controtar el mantonimlento de la cadena ds frlo de los medlcamontos y drogag

dede el Departamento de Admlnisfaclón de Suminish6 Mfficos u otros cEntros

cctos, e ffirmar al/la JEfe de SeMcio de la Farmacla baio su regsncla ante

hregularidad. DIARIA

Mantener ac'tuallzados los r€glstros, libros y documentaclones logalmente oxlgldos para

sra. GlBdyB lnsfa¡. Coorü¡adora lntotl'la .lo lr 8oc¡etula dsl Consojo.

Argúe$o

iiéáiuon¿ed c¿r¿a¿ ^,t0-
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MANUAL DE ORGANIZACÉN Y
FUNCIONES

r

16. Supervisar, conjuntamonto con el/la Encargado/a do Deñito de Ia Farmacia, la cone¿,ta

récopción y disposlclón en los depóshos, de los artfculos provofdG¡ por el Dpto. de

Administración de Sumlnlstros Médicos u otros CentrG de CostG, conforme a las normas

ügentes relacionadas a la conservaclón de los mlsmos, lotes y venclmlentos.

SEMAMLMENTE nft0n79
17. Supervlsar, en formg conjunta @n eula Encargadc/a de Dgpósito ds la Farmacla, el

mov¡m¡ento do entrada y sallda de medicamentos de uso regular, de uso controlado,

restrlngidc, con protocolos y otros producios af,nes a obJeto de mar¡tener actuallzada la

elstencia ñsica e informáüca de los producic almacenadG en la Farmacia baJo su

regencia. DIARIA

1E. Real¡zar, en forma conJunta con eula Jofe/a de Ia Farmacla ba¡o su rsgencla y el/la

funclonario/a deslgnado, sl lnventario genoral do artfaulos almacenados en loE depósltos y

ventanllla de dicha depEndencia s€gún los procedlmlenlos vlgent6. SEMESTRAL

'19. SupoMsar que los tuncionarlos encargados de dlsponsaclón, realicon la ,",ino"$§/fJ
prGentación con€tta de los d@umontos requeridos para la proüsión de los

solicnadós. DIARIA

20. Elaborar y remltir, por los canales con*pondlentes, al Depaftamento de Admlnldraclón d6

Sumlnistros M&icos la habllltaclón de lo9 medlcamentos controladoa una vez autorizado por

el MSPBS. EN CADA CASO.

21. Elabonr y remith a la Jefatura de Serviclo de Farmacia y al Deparlamento de Farmacia los

z consumG de medicamentos confohdc provéfdG, para su reglsüo en las estadfsffcas

conespondlentos. TRIMESTML

2, Veñflcát la conosia elaboración de la sollcttud de reposlclón de medlcamentos e

reglstro de conaumo, acorde al Vademécum lnsfftuclonal ügonto, mantonlendo

permanente: DIARIA

ol cumpllmlsnto del procedimiento de recolección, transporto y destrucción

de los medlcamentc e lmumos; vencidos, rotos y detorlorados conforme a las

ANUAL

ñ8rB!r0
C,P.turla

FDo. ABo. BENTGNo LópEz BENrEL PREsTDENTE
ABG. cARLos MoREL MARTfNEZ / oR. JoRcE MAoNo BRfTEz
SR. JUAN CRISOSTOMO TORATES / SR JOSE üRA ROJAS. TIEUBRO§ DEL CONAE'O.
Sta. Glsdys lriEnan. Jsla l¡torlr¡a do ¡r Sgcrü16 de¡ Corlsoro.

Ámlhü [)¡b. do ober0llo -- -. .

Di,Ecciár do oodfu do Ia oaxd'o
J5iüón 

da Goson uo " - ;T.¡[iLr¿Ilü".*
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MANUAL DE ORGANTZAC!ÓN Y
FUNCIONES

n21

Comunlcar a los oncargados do los dlstrÍc seMd6 d€ salud, la exlstoncla de

mdlcamentos de ba,la rotaclón y próxlmos a vgncer a fin de optlmlzar el uso de los mlsmos

yevitarpérdidasalalns{tuclón.DlARlA " 0n00g0
Recibir los informes sobro reacclonss adversas, on las HoJas de Notlñcación ostablecidas

para el efecto, ocunidas en paciantes hcpitaflzados y ambulatorlos de medlámentc,

drogas, insumos y solucfone de gra¡ volumen y canalkar de acuerdo a las disposlcion6 y

normáiuas vigentes, al área encargada de la Famacovlgllqncla insütuclonal. EN CADA

CASO

26. Mantener acluallzado El archlvo documental flslco y elec'trónico do la Farmacla baJo su

regencla facllltando ol aicw a bs misme en caso nocosario. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Fomaclón Académloa: QufmlcO Farmacéutico, Farmaéutico, Doc-tor en Farmacla o equlvalento

(Según Catalogo de Profeslones dE Salud - MSP y BS)

Conoclmlentos: [4ane,o de Herramlentas de Oñmáüca, Slstemas lnformáücos lnstitucionales,

manojo do RRHH, Reglamentos y Procod¡mlentc relaclonados al área de su compotencia.

Tale os rcquerldG: Capacidad resolutva - Adaptacl&r a lGaamblos - Adaptaclón a s¡tuaclonG

de esfés - TrabaJo en equipo - Liderazgo - Empatfa - Habllldades comunlcaclonalEs y do

relaclonamiento pErsonal - Rosponsabllidad . Compromiso - Eüca Prof6lonal.

Anügiiedad en la lndtudón: mfnlmo 3 añG

' ExperlemJa laboral: Mfnimo 5 años a partlr de la Habllltaclón del Reglsho Profesional oxp€dldo por

el MSP y BS

Sexo: Femenino/mascullno

24.

25.

¿

FDo. ABc. BEMGr{o LóPEZ EENlrEz PRESIDENTE
eeé. cARi.os ¡,toREt- tvtART[NEz / DR JoRGE MAGNo BdTu'sn. iuñ cnisosror"ro ronrues ¡ sn" ,¡óse ¡en¡ RoJAs. u¡E rgRos DEL coNaE¡o'
gra, Glsdy8 tnEfran. J€la lntg¡¡n¡ do la S€ctstarls dsl Cort8a¡o.

RoYlaaUO FOn \v
ú¡8I¡!
cP.
Iraliül

.t Rb¿ü-Argúe¡lo
do 0asarofo ogalfuú¡8,
doofMón dellCandod Hi,ffiHffi,tr#
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNC!ONES

Códlgo MOF€SiDAS-
GS/DAC€S/DAI 0t

Vorslón 0'l
Mgsnda

Pág¡na t2

n22

SECTOR:

.CARGO:

RELACIÓN SUPERIOTT

REIáCIÓN HORZONTAL

HOSPITAL GERIATRICO, HOSPITAL DE LUQUE

REGENTE DE FARMACIA

JEFE/A DE DE,ARTAMENT. DE apoyo reo,"i00fl81
REGENTE DE FARMACIA DE OTRAS DEPENDENCIAS

DE SALUD DEL IPS

ba.lo su regencla, sobre las acllvldades a

inbrmando al Jere/a o Encargado/a anto

FUNCIONES GENERATES, FRECUENCIA

l ' conocer y cumprrr res poffücas, normas, regramentos, manuar€s de funciones y manuar* de
procedimrentos vrgente§- en er rn.ütutq en parücurar ros gue se refi.ren ar área de su
comp€tencla. DIARIA

2. Cumpllr el horario de trabaJo Gtablecldo por el l.p.S. acorde a las normalivas

vigentes. DtARtA

3. Fomentar y mantsner buen reracronamrento y comunrcacrón con 106 boneridarros,
y compañeros de trabaJo. DIARIA

4' Preservar y utiltsar en forma ef,ciente ros brones de uso, matorrares y rlüres de
asignados para ol cumpllmlento de sus furEiones. D¡ARIA

5. Dar apoyo y asosorra, roracionadas ar ár@ de su comp€ú€ncra, ar pranter médrco de ras

dep€nd€nclas de salud y a las admlnlElraüvas qus asf lo requieran. DIARIA

6. Orlentar a los funcionarios de la Farmacla

desanollar en el ámbito do su comp€tencia,

cualquler lnconven lento detectado. DIARIA

7. /6Hlr a reuniones convocadas por ra Jefatura d6r Departamento de ra cuar deper

,/ ,W"tunde la Farmacla baJo su regencla u ofa dependenc¡a de la instituclón que

requlera. EN CADA.CASO

8' Msntenerse actuafizado parücipando de ras capacnacionEs reracronadas ar ámbho
comp€tencia. EN CADA CASO L

ilr& FDO. ABO. BENTGNO LópE BE¡iI¡TEZ- pRESttrE¡{rE

lffl , ABG. cáRlos MoREL MARrlNEz / DR JoRGE rr,lAGNo BRITZ

ffiffi .-¡¡,;;*rgg;ggP;ffi
-rO - OCIttil i.9ffi $%m,fuf i*--i:-:,fr f,,'ffi#"
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MANUAL DE ORGANIZAC6N Y
FUNCIONES

Códlgo MOF€S/DAS
GS'DAC€S/DALOI

Vsralón 0l
Mgends

Página l3

. 00nn?,3

9. Conocar y cumplir todo lo relacionado al Modelo Estándar de Controt lntemo de lns{ituciones

Públicas (MECIP). EN CADA CASO

00q082
10. Cumplir con el Código de Eüca in8üt¡cional ügento. DIARIA

11. Reallzar las demás tareas aslgnadas por el Jefa lnmodiato suporior, que sean né@sarias

para el logro do objetivos de la dep€ndencia. EN CADA CASO

FUNCIONES E§PECÍFGAS REIáCIOMDAS A Iá REGENCI{ FRECTJENCIA

1. Conocer, dar a conocer y cumplir con lo esablecldo en las Leyes, Docréúos, Reglamentos y

disposiclones clel MSP y BS, le SENAD, y los entes reguladores relEclonados al ámbito do

su tunción. DIARIA

2. Vorif,car y confolar, on forma conJuñtá con eUla Encargado/a de Depós[o de Ia Farmacia, el

cumplimiento, por parto de los funclonarlos de la dep€ndencia, del principlo hrimero en

sar implementadas pra el mantenlmionto del stock p€rmanente de 16 arúculos

a fin de evttar desabastedmientos. SEMANAL

4. Reallzar las g6{iones de apertura y repertura de h Farmacla bajo su regenda, de acuerdo

a las legislaciones, reglamentaclones y prccadlmlentos ügsrÍEs. EN CADA CASO

5. Realizar los trámttes de

MSP y BS y la SENAD,

ANUAL

actualizaclón o renovaclón d€ inscrlpclón de la Farmacla ante €l

s€gún legislaclones, reglamentaciones y procedlmlontos

6. Gestionar las autorlzaolones dsl MSP y BS para la adqulsldón do pslcofámaco§, no@§arios

para la cob€rtura dé ls d€manda de la Farmacla, ácords a lo8 procedlmlontos y logislaciones

vigentes. EN CADA CASO

/(7. Geslionar ol movirnier¡to de medlcamentos que requleran de re@tarlo cuadruplicado para

prescripción, acorde a lo establecido por el MSP y BS (Solicltar et sello y la lirma del

y' det área en tos formularios ostabtectdos). MENSUAL
| -- 

- 
-- -l-- ' t / '/')'*' '

I n FDo ABa BENrcr¡o LópEz BENfrEz pREstDEñTE

I ll r,gé. i*nios uónrl. MArrlnez / DR ¡oRos rvlAGNo BRhE'' + sR JUAN cRrsosroMo roRAtEs / sR JGE JARA RoJAS. t¡EuBRog DEL co¡¡s¿lo.
91496 sra. eu¡w ¡mmn. ¡ota fderlr!. do lr s€crdúts @l Cors8ro.

cvWaiw*gn¿to tr;|¿;;;{frffiidi6@W6,--q-W1- #

vencer, primero en sallf (FEFO). DIARIA I f
3. colabomr con el¡a Jeh/a do SoMdo de la Farmacla en la planlffcación o" * ""*,§")

¡*üoaná'ffiloil'fiÉrñ¡u Huuw"áuo*t.fwas"ffi'')
Dl/rr,J6n ds @ú6¡ dÉÉ cfirldad rvf-:r- r" caltfór d¿ l¿ c€Id8t,

-rl?- , i;,}20
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nn14

10.

Remitlr informes a la SENAD y al MSP y BS sobre el movimionto (entrada y sállda) de los

medicamentos psicoñpicos y osfupofacientes quo se dlsp€nsan en la Farmacla. MENSUAL

Sup€rvlsar y verilicar, en forna conjunta con eula Encargada/o de Dep&lto de la Farmacla,

el conecto almacenamionto y disposlción de los artlculos, medl@mento8 o lnsumos Eegún

su naturaleza, vonclmlento, üpo y caraderfstlca, garantlzando la lntegrldad ffsióa ds los

mismos hasta el momento de su provlslón, seg¡in no¡msüvas vlg€rfos en la materia. DIARIA

SupeMsar la elecuclón de los programas de mantenlmfento y llmpleza preventvos de la

Farmacia, dando cumplimiento a las dlsposlclon€s establecidas por sl MSP y BS. EN CADA

CASO

11. Controlar y regisfuar lc parámgfo8 lndlcador6 d6 las condlclonB ambleñtalB

alma@namlento, tomando las declslones t&nlcas conespondlent6 en caso

apartamlento de las 6p€clffcaciones. DIARIA

12. Controlar sl venclmiento, lntegrldad ffsica o deterloro de los artfculos,

insumos apartando e inbmando al res@o al Jefe ds la Farmacla baJo su regench, al Jefe

de Dopartamento del cual depende y al Director, acordo a los procEdlmlenios y nomativas

ügentes en la materia. DIARIA

'13. controler el mentonlmlento de la cadéna de frlo do 106 medlcamentos y drogas realbldos

desde el Departamento de Admlnls[raclón dE SumlnlEÍc Médlcc u otros centros dE

costos, e informar alfla Jefe de SeMdo de la Farmacla bajo su regencla, anto

inegularidad. DIARIA

Marfener actuallzados los regisfos, llbros:y documentaclonos legalmente €xlgidos para el

conecto ejerciclo de la regonola. DIARIA

de

de

I
14.

1s..§upervlsar y verifcar el conec'to almacanamio¡rto y r€sguardo de las documonta

,ffin,,,r", recetas, fo¡mularlos y otros) de la Farmacla, relacionadae a la regencla

{vX

SupoMsar, coniuntamonte con ella Encargado/a de tlepósito de la Farmacia, la

y dlsposlción en los depósitos, de los artfculos p¡ovefdos por ol Dpto.

FDo. ABo. BENtcNo LópEz BENtrEz pREgTDENtE
ABc. cARros MoREL MARTINEZ / DR JoRGE fvlAcNo ERhz
SR. JUAN CR¡SOSTOMO fORATES / SR JGE JARA ROJAS. T¡EIBRG¡ OEL COI{SE¡{'.
Sra. Glady8 lr¡gÍEn. J€to ltrlgrlm rb lr A€{rútla dot Cor¡s6la

of.dfltt detáCdl¡dad ,*mrffirem -//§'
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fr25

Administración de Suminisfros Médlcos u otros C€nfos de Costos, conbrme a la§ normas

vigentes relacionadas a la conse¡vaclón de los mls¡nos, lote

SEMANALMENfE

y venclmlentos.

n00ir84
17. Sup€Msar, en forme conjunta con el/la Encargado/a de Oop&lto ds la Farmacla, el

moümlento de entrada y sallda de medlcamentc de uso regular, de uso c¡introlado,

rGfingldos, con prolocolo§ y oüG Produc't@ alln6 a obJgto de mantener ac'tuallzada la

edstoncia ffsica e lnformáüca de los produc{c almacenados en la Farmacla b4o su

regencia. DIARIA

't8. Roalizar, sn forma conjunta con EUla Jefe/a de la Famacla baJo su regoncla y el/la

funcionarlo/a dgsignadd, ol lnventa¡lo general de artfculos almacanadoe en le depósltos

ventanllla de dicha dEpgndancla §€gún lo§ pocedlmlsntos ügont€s. SEMESTML

't9. Supervlsar que los funclonarle encargados do dlspensaclón,

presentaclón conecia de los documontos requerldos para

solicltádG. DIARIA

reallcsn la

la provlslón da

Elaborar y remitlr, por los canale§ core§pondlente§, al Dspartamento dE Admlnl§baclón

Sumlnlstre Médlce la habiliüaclón do los medlcamentos confolados una vez autorLado por

el MSPBS. EN CADA CASO.

21. ElaboEr y remitir a la Jefatum de sgMclo de Farmacla y al Dspaftamento del cualdepondo,

los consumc de msdlcamentos controlados prolrgtdos, para su ?eglstro en las dht|lsffcas

conespondlerües. TRIMESÍRAL

?2. vorlf,(,rt la conec'ta elaboraclón de la sellcfh¡d do reposlclón de m€dlcamsntos e

segrln reglsho d6 consumo, acorde al Vademécum tneütuclonal vlgenle,

stock ponrlanonte. DIARIA

23. Supervlsar el qJmpllmlento del procodlmlento de recolecclón, transporte y desÍucclón

de los medlcameñtos e lnsumos; vencldos, rotos y deterloradori conforme a las

vigentes. ANUAL

FOO. ABG. BB'I¡GNO LÓPEZ BENÍTEZ PRES¡DENTE
eeo. cARLos iroREL MARffNEz, oR JoRGE ¡,l,Aotlo BRfiE
sc-¡uÑ cm-si¡s¡ó¡¡o ron¡¡.gs I sn ¡qse JARA RoJAs. u¡EüBRoa DEL ooN§e¡o'
Sr¿. Osd!,8 lrBfr8tr. Jola ¡nb¡¡rla do b aocrffi dsl cooso¡o'

usd oúdg

,q:ffi,ffiffi 00r
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VarBión 0l
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Páglna I6

nr6

24. comunicar a los encargados de los dis{rflc seMcios de salud, la e¡dstencla de

medicamontG de ba,la rolaclón y próldmos a vencer a fin do opllmtsar el uso de lc mismos

y evitar párdidas a la lnstltuclón. DIARIA 00r1fl85

25. Recibir los lnforme Bobre roacciones adversas, en las Hojas de Notiflcaclón establecldas

para el efecto, ocunldas en paclgntos hcspltalizados y ambulatorlos, de medlcamentos,

drogas, insumos y soluclones de gran volumen y canallzar dE acuerdo a las disposiclonss y

nomáivas v¡ggnles, al áreá oncargada de la Farmacovlgihndá lnsütucional, EN CADA

26. Marfener actualtsado el archlvo documer'¡tal flsico y elec{rúnlco d6 la Farmacla bajo su

regenda facllitando 6t a;oso a loe misme en caso necesario. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Formadón Académlca: Qufmlco Farmaéutico, Farmacéuüco, Doc-to¡ en Farmacla o equlvalente

(Sqún Catalogo de Profesiones de Salud - MSP y BS)

Conoc¡mlsllbs: Manejo da Herramléntias d6 Oflmáüca, SlstEmas lnbnn&ic lnslltrclonales,

manoJo de RRHH, Reglamentos y Prccedlmlontos relacionados al áre de su competencia.

TalEnt6 r€querldos: capacldad resoluüva - Adaptaclón a los cambios - Adaptaclón a sttuaclones

de esfés - Trabajo en equipo - Llderazgo - Empatfa - Habllldades comunicaclonales y de

relacionamieñto p€rsonal - Responsabllidad - Compromlso - Eüca Profelonal.

Anügüadad en h lnsütr¡dón: mfnlmo 3 años

E¡eerlencla laboraf: Mfnlmo 5 años e parür de la Habltitaclón det Reglstro profesionalex@ldo por

el MSP y BS

Sqo: Femenino/mascullno

Lur-
FDo. ABG. BEN¡GNO LÓPEZ BENITEZ PRESIDE¡{IE
rsé. cARLos uóREL MARíNEZ / DR JoRGE MAGNo BRfrz
ln. iuñ-cnisosrótt¡o rour¡s / sn. JosE üRA RoJAs. tr¡ErBRo§ DEL c-oNsg o'C,P. CirL

¡ra&&DCo. dr Sfa. G¡adys lfr§fran. J& l¡tarl¡8 ds la socf6tstfa del Coi8olo.

Elabota
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Ve¡slón 0't

VIE€nda

Páglna t7

n02?

SECTOR

CARGO:

RELACIÓN SUPERIOR

RETACIÓN HORIZONTAT.:

cLtNtcA PERTFERTCA (ASUNC|ÓN, DprO. CENTRAL)

REGENTE DE FARMACIA

DIRECTOR/A DE LA CLÍNICA PERIFERICA
00rt0B6

REGENTE DE FARMACIA DE OTRAS DEPENDENCIAS

DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENEMIES. FRECUENCIA

1. conocer y cumplir las polfticas, normas, reglamentog, manuáles de funclones y manuales de

proced¡mientos vigerú6 en el lns{itr¡to, en partlcular lc quo se rofiéren al área de su

competoncia. DIARIA

2. Cumplir el horario de trabajo éstablgcldo por el l.P.S. acordo a las normdvas lnsütucionale§

ügente§. DIARIA

3, Fomentar y mantenor büen relaclonamlento y @muñlcación con los beneflolarlos, superlores

y compañeros de trabajo. DIARIA

4, Preservar y utilizar on forma eficiente loE bi€nes de uso, materialss y titlles dé

aslgnados para el cumplimiento de sus funciones. D¡ARIA

5. Dar apoyo y as€sofla, relaclonadas al áréa d€ su oomp€tencia, al phr¡tel

dependencias de salud y a las admlnlsMvas que aef lo requleran. DIARIA

6. Orientar a los funcionarios de la Farmacla hlo su rwencla, sobre las

dosánollar en el ámbito de su competencla, informando aUla Encargado/a de

cualquier lnconveni€nto dotectado. DIARIA

7. Asist¡r a ¡eunlone convocadas por la Dlreodón de la cual dgponde, la Farmacia b,lo

regoncia u ofa dependencla de la lnstltuclón qus asf lo requlera. EN CADA CASO

aci¡vldades

la mlsma

y' Uantenerse actualizado participando dE las capacltaclones relacionadas al ámbito de

/ comp€tencia. EN CADA CASO

9. Conocor y cumpllr todo lo relaclonado al Modolo Estándal

(MEcrP). EN CAD_AcAso \.
FDo. ABG. BEN|GNo LópEz EENrEL PRESIDBÍÍE
ABG. c,ARLos MoREL MARTINEZ / DR JoRGE MAoNo BRITEZ
SR. JUAN CRISOSIOMO TOMLES / SR JOSE üRA ROIAS. ü¡EUBRO§ DEL CONSE¡(I
Sra. Gladya lnúan. Jota fúer¡na do la 8€E slar{¡ dsl Cor6oro,

tlaCp,ldad '",#.:nfffirctt
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n0q08?

sean ne@sarlas

10. Cumpllr con el Código de Éüca tnsütr.rctonal ügente. DIARIA

11. Realizar las demás tar@s asignadas por el Jde lnmedlato superlor, gu6

para el logro de objdtuos de la dependencia. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECÍFICAS REIáCIONADAS A LA REGENCLA" FRECUENCIA

1. conocer, dar a conocer y cumprrr con lo etableddo En las Leye, Decretos, .Reglamentos y

disposlciones del MSP y Bs, la SENAD, y lc €r¡t6 reguladores relaclonados al ámblto de

su tunción. DIARIA

2. veriñcar y confolar, en furma conjunta con er/la Encargado/a de la Farmacia, el

cumplimlento, por parte- de ros funclonariG de la dependenda, der princlpro "primero en

vencar, prlmsro en salif (FEFO). DIARIA

3. colaborar con el/la Encargado/a de la Farmacla en lá planlñcaclón ds la§ €trateglas a ser

implementadas para el mantonlmlento del lock permánento de los artfculos regueddos a ñn

de evitar desabasteclmfentos. SEMA¡¡,AL

4. Realizar las géstiones de apErtura y rapertura do la Farmacia bajo su rqencla, dE acuerdo

a las leglslaciones, reglamentaclones y prodlmlentos üggr¡t6. EN CADA CASO

5. Reallzar los trámltes do actuallzaclón o renovación de lnscripción de lá Farmacla

MSP y BS y la SENAD, según leglslaclones, rcglamentaciones y proc€dlmlsntos r

ANUAL

6. Gestionar las autorizaciones d6r MSp y Bs para la adqulsicrón de pslcofármacos,

para la coberlura dE la demanda de la Fármacla, acorde a los procedlmlentos y

vigentes. EN CADA CASO

7. Gestionar el movimiGnto de medlcamentc que r€quleran de recet io cuadrupllcado para

prGcripclón, acorde a lo Gtablecldo por el MSp y BS (sollcilar el sello y la firma del Direaor

dol área en los formularios establecldos). MEN¡UAL

lr. *^On lnformc a la SENAD y al MSp y B§ sobre el movtmtento (enhda y

medicamsntG pslcotrópicos y 6tupefacientes que so dispqnsan en

L
FDo. ABG. BENTGNo Lópu BENtrEz PRESIDENTE
ABG. CARLOS MOREL MARTINU / DR JORGE IT,IAGNO BRTZ
SR. JUAN CRISOSTOMO TORAIES / SR JOSE JARA RO¡AS. UIEUBROg DEL OO'{AE'O.
Sra. Gladys lrEtan. Jofs lttts¡lia (b la Sgcrst8¡fa dol Conso,lo

@
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c.P.ituü
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ÑSTIIUIO OE PREV¡SIÓN SOCIAL

*nr* oa o*GANtzAclóN y
FUNCIONES

Código MOF€S/OAS'
GS/DAGGS/DAI.OI

V6rsión ot
Vlgende

Páglna l9

9. sup€rvlsar y veriñcar, en forma con¡unta con el/la Encagado/a de la Farmacla, el correc-to

almacenamiento y drsposrclón do ros artfcuros, medicamentos e insumos segrin su

nafuraleza, vencimiento, üpo y carac{erfsflca, garanüzando ra integrrdad flsrca de ros mrsmos

hala el momento de su provlsión, según normafivas ügentos en la materia. DIARIA n 0 0 0gg
10. supervisar la ejecucrón de ros programas de mantenrmiento y rimpieza or"r"n** 0","

Farmacla, dando cumplmrento a hs dlspsrcronos €strblecrdas por al MSp y Bs. EN oADA
CASO

'I 1. controlar y regfsfar los paÉmotros lndlcadore de las condlclons amblontales de
alma@namlonto, tomando ras décrsrones técnrcas conespondronb en caso de
apartamiento de las GÉiflcacion6.DlARlA

12' contolar el vencrmionto, lnt€grldad frslea o deterloro de los artfcuros, medlcamontG e
lnsumos apartando s lnformando ar respscto aura Encargado/a de ra Fahads bajo su

r€gencla y al Diroctor, aco¡dg a lo8 procedlmientos y nomatfuas ügentes en la materia.

DIARIA

13. controlarel mantenlmlento de la cadena ds fto dE los medlcamentos y drogas r@ibldG, del

Dgpartamerfo de Admlnllración dE sunilhlstros Médlcos u otro cento de colo, o lnformar

aula Encargado/a de ra Farmacra baJo su regoncra anre cualqurer rneguraridad. DTARTA

14. Mantener actualizados los reg¡stros, llbros y documenlaclons legalmento exlgldos para el

conecto eJ€¡cicio de la regencia. DIARIA

15. supeMsar y veriñcar er co¡recto armacenamrentó y rgsguardo de ras documentacronos

(planlllas, rocetas' formurarros y otros): dá ra Farmacra, reracionadas a ra rq¡encra de ra

mlsma, acorde a la8 dlsp@lclones lagales vlgents qu€ afecten a la lnstttuclón.

16' supeMsar lá conoc'ta recapcrón y disposrción on ros depósftos, de ros artfcuros

/ 
pot el Dpto. de Admrnlsfacrón de sumlnlsfuos'Médlcos, u oto cento de costo, conforme

' laS normas v¡gentos r€hcionadas a la @nsorvaclón de los mlsmc, lot*,rvQnclmtento
SEMANALMENTE

FDo. ABo. BEN|GNo LópEz|.I.J{]. A8S. BENIGNO LOPEZ BENITEZ PRE§IDE¡{ÍE
ABc. cÁRLos MoREL ¡rARTlNu ,/ DR JoRGE M^GlA!,g..qiuiLos MoREL II,IARTINU ./ DR JoRGE MAGNo BRITEZ
:1. *g 9psosrgyo rourEsl sR. JGE l¡m no¡a§. muano oE- coNsE¡o.¡imnno

C'P. Co¡la §r¿. Gládys lr¡sltan. Jsfa l¡torlm ab ls So!¡sfsda Osl Co¡¡e¡o.w*wfffi

S
E
C
R
E
T
A
R
Ċ
A
 
G
E
N
E
R
A
L



@
rNsflfuro DE PRewstóN

MANUAL DE ORGANIZAC!ÓN Y
FUNCIONES

030

17. SupoMsar, en formá conjunta con el/la Encargado/a de la Farmacia, el moümlento do

entrada y sallda de mdlcamentos de uso regular, da uso controlado, rcstlngidos, con

protocolos y otros productos alines a objeto de mantener ac;tualtsada la oxls{encla ffslca e

informáüca de los productos almacenados en la Farmacla bJo su regoncla. DIAR|A 0 n 0 fl I I
18. Realizar, en forma conJunta con ellla Encargado/a de h Farmacla baJo su regenóh y el/la

funcionarlo/a dGlgnado, el invenlarlo genaral ds artfculos almacEnados €n los de@sitos y

ventanilla de dicha dependencla según los prccedlmlente vlger¡tes, SEMESTRAL

19. SupoMsar que los funclonarlos encargados do dlsp€nsaclón, realloen la verlñcación de lá

pres€ntación conecta dE los documentos requoridos pat€ la provlslón de los artlculos

sollc¡üados. DIARIA

20. Elaborar y remlür, por los canales conespondier es, al Departamento de Admlnistraclón de

St¡mini§ros Médlcos la habllttaclón de los medlcamente confolados una vez autorLado por

eI MSPBS. EN CADA CASO.

21. Elaborar y remitlr auel Encargado/a de la Farmacla baJo su regencla, los corBumos de

mdicamentos controlados provefdos, para su registro en las ostadfsflcas con€pondlentes.

TRIMESTRAL

?2. Vei.1flc€I la mneda elaboraclón ds la sollcitud de reposlclón de m€dlcamentos e

según reglsfo de consumo, acords al Vadem&um lnsútuclonal vlgente,

stock permanonto. DIARIA

23. Suparüsar el cumplimlento dol procédimlento de fecole@lón, transporls y destrucclón

dE los medlcamentos e insumoai vsncldos, rotos y deterlorados conforme a las

vigontos. ANUAL

24. Comunlcar a los encargados d6 lc dlsüntos seMdos de salud, la oxlstencla de

medicamentos de baja rotaclón y próxlmos a vencor a ñn da optimlzar el uso de los mismos

y evitar párdidas dh insütución. DIARIA

25. Reclbh los lnformes sobre r@ccion6 adversas, en las HoJas de Noüf,caclón

para 6l efecto, ocunidas en paclentos

I Ela

lBnrtro
C'P. Carla

Á,i¿lhtu odo.

DOn,.

FDO. ABG. BENIGI.IO LÓPEZ BENIÍEZ PRESIDE¡¡IE
ABG. CARIIOS MOREL MARfÍNEZ / DR. JORCE MAO¡,¡O BRITU
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR JOSE üRA ROJAS. tr¡EüBRO8 DEL CONSE.¡O.
§a. Gl8dy8 Insfraf1 Jsfa lrlterlm de ls Secrd8 del Cor!8oro.

Dfreff/,óri do Aa§ón --.-* &acción de Gs§lofl w '" - -'
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drogas, insumos y soluclonos de gran volumen y canallzar de acuerdo a las dlsposiclones y

normatlvas vlgentes, al área oncargada do la Farmacovlgllancla instltuclonal. EN CADA

cAso

26. Mantonor actualizado el archlvo documontial tlsioo y elecüónlco 0"," ,"-*,9 H§ 9,

regencla facilitando el acceso a los mlsmos en caso necesarlo. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Fo¡msc¡ón Académlca: Qufmlco Famacéuüco, Farmacéutlco, Docto¡ En Farmacla o equivalente

(Según Catalogo de Pr&slonss de Salud - MSP y BS)

Conoclmlar os: ManeJo do Henamlentas de ffica, Slsúemas lnformáücos Institudonales,

mane.lo de RRHH, Rsglamentos y Proc€dlmlérúos rétaclonados al ár€a de su oompetenda.

Tale¡rtos rcquerldos: Capacldad resoluüva - Adaptaclón a los camblos - Adaptaolón a sltuaclones

de €strés - Trabajo en equlpo - Llderazgo - Empatfa - Habllldad€s comunlcaclonales y de

rehcionamiento personat - R6ponsbilldad - Compromlso - Eüca Profesional.

fuügüedad en la lnsüh¡dón: mfnlmo 3 años

ExperlEnda laborat: Mfnimo 5 años a pa¡ür de la Habll¡taclón dEl Registro Profeslonal ex@ido por

el MSP y BS

Soro: Feménino/mascullno

FDo. ABo. BENTGNo LópEz BENtrEz pREStDENTg
ABG. cARLos MoREL irARrtNEz / DR JoRGE MAGNo BRhEz
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES./ SR JOSE üRA ROJAS. ü¡EUBROS DEL CONSE'O.
§ra, G¡ady8 lrsñan. Jotb l¡b.lm do h Aocrctarls dol Corsq¡o,

t §lrmo
c.P:Cafl0
Atts&&W.

tugúello
WWaA ffirf#',ffi'

DtPfllln do Aedió¡ dela Cüdad
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MANUAL DE ORGANIZACÉN Y
FUNCIONES

IÑST¡I['TO DE PREVTSIóN SOCIAL

SECTOR:

GARGO:

REIáCIÓN SUPERJOR:

RE|áCÉN HORIZONTAL:

CENTRO ODONTOLOGICO - CENTRO DE PSIQUIATRIA

Y PSICOTERAPIA

REGENTE DE FARMACIA

DIRECTOR/A DEL CENTRO

REGENTE DE FARMACIA DE OTRAS DEPENDENCIAS

DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENEMI."ES. FRECUENCIA

1. Conocer y cumptlr las polfücas, normaa, reglamentos, manuales de funclon€§ y manuales do

proc€dlmiontos vlgentes en el lneüh¡to, en partlcular los que se refieren al área de su

compétencia. DIARIA

Cumplir el horario de trabaJo €stablecldo por el LP.S. acorde a las normaüvas indltuclonales

ügentes. DIARIA

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunlcacl&t con los benefidarlc, superlor6

y compañeros de trahjo. DIARIA

Preagrva y utlllzar en fonna eflclonte 16 blenes de uso, materiales y úüles de offcina'

aslgnados para el cumpllmlento de sus funclones. DIARIA

Dar apoyo y asesoria, relacionadas al área de su comp€tencla, al plarúel médlco de las

dep€ndencias de salud y a la9 admlnisÍatfua8 que asf lo requloran. DIARIA

n0 0091

6. O¡ientar a los funcionarlos de Ia Farmacla balo §u regencia, sobro las adMdade

desanollar on el ámblto de su comP€toncia, lnformando aUh Encargado/a de la misma

cualquier inconvenlente doteciado. DIARIA

Asfstlr a reunlones convocadas por la Dlrecclón, de la cual depende, la7.

8.

regencia u ofa.dopendencla de la insütución que asf lo requlera. EN CADA

Mantonsrso ac.tualizado parücipando de las capacltaciones relacionadas al

EN CADACASO

FDo. ABG. BENloNo LÓPEZ BENITEZ PRESIDENÍE

ñá üñi-é üóñii,i¡ñt-¡'¡ei i ó* ¡onee ¡1¡g[o^qg=
3ñ--iuñ-iñrsñio¡,tóióÁe¡-es ¡ s¡t ¡ose ¡ann RoJAs' l¡¡EltBRG DEL coNsÉ¡o'
éli. tíiliJiirt"n. ¡"t" lntorl¡a do 18 s6ctortt¡8 dsl cor¡s'¡o
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n33

9. Conocer y cumpllr todo lo rolaclonado al Modelo Eslándar do Conbol lntemo de Instltuciones

Públicas (MECIP). EN CADA CASO

lo. cumpllr con el códlgo de Ética insütucional vigente. DIARIA ' n nqng 2

11. Realizar las demás tareas as¡gnadas por el Jefe inmdlato sup€rior, quo sean necesarlas

para el logro de objetivos do la dop€ndencia. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECÍFICAS RELACIOI\IAOAS A Iá REGENCIA. FRECT.,ENCIA

'1. Conocer, dar a conocer y cumpllr cori lo dablec¡do en las Léy6s, Decr€bs, Reglamentos y

disposiciones del MSP y BS, la SEl,lAD, y lc entes reguladore relacionade al ámbfto de

su función. DIARIA

2. Vertñcar y controlar, en forma conjunta con eula Encargado/a de la Farmacla, el

cumpllmlento, por parle de los funcionarlos de la dopondsncla, del prlnclplo "prlmero en

vencér, primero en sallf (FEFO). DIARIA

3. Colaborar con el/la Encargado/a de la Farmacia en la planificeción de las est|ttqlas a ser

implementadas para el mantgnimionto dsl slock p€msnonte de lc artlculG requerldos a fin

do evitar désabasieclmlentos. SEMANAL

4, Reallzar las gestlones de apertura y reapertura de la Farmacia bajo su regencia, de acuerdo

a las legislaclones. reglamentaclones y procedlmlgntos vigentes. EN CADA CASO

5. Reallzar los trámltes de actualización o renovaclón dE lnscrlpclón de la Farmacla ante el

MSP y BS y la SENAD, según legislaclongs, reglamentaciones y procdlmlentos vigentes.

ANUAL

^ 6. Ge§¡onar las autorzacions del MSP y BS para la adquisiolón de §cofármacos,

para la cobortura dE la demanda de ls Farmacia, acorde a los pr@dlmlentos y

vigontes. EN CADA CASO

Gestionar el movlmlento de medicamentos que rquleran de recetario7
prescripción, acordg a lo establscido por el MSP y BS (Solicitar el sollo y la

del área en los formularios establec¡dos). MENSUAL

q^
N¡§T¡II'TO
C.P. Cmla
/,nalilbtth. de

Dfoachndo

FDo- aBG. BENTGNo LopEz BENnEz PRE8IDEÍE
rsé. cr,RLóé MoREr- MARflNu / DR JoRGE MAoNo BRftu
SR. JUAN CRISOSÍOMO fORATES / SR JOSE JARA ROJAS. T¡EIBRG DEL CON§E¡O.
Sfa. Gladys lnsú'an. Jsla lntorlna (b la !¡octrtals dol Cg¡sq¡o.
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Remltir informes a la SENAD y at MSp y BS sobre ot movtmtenro (enrrada y *rod Ilqgn 
I3

medlcamentos psicotróplcos y eslupofacler es gue so dlsp€nsan en la Farmacla. MENSUAL

supervlsar y verif,car, en forma conjunta con ol/la Enoargado/a de la Farmacla, el conecto

almacenamiento y dlsposlclón de los artfculos, medlcamontos e insumos segrln su

naturaleza, vencimiento, üpo y caracterlsdca, gamnízando la lntegrldad ffslca de lÁ mbme
hasta el momento de su provislón, segrln normaüvas vigentes en la materla. DIARIA

sup€rv¡sar la e,lecución de los programas de mantenlmlgnto y limpiez, prevenllvos da la

Farmacia, dando cumpllmiento a las disposlclones establecldas por €l MSp y BS. EN CADA

cAso

controh y reglstrar los parám*os lndlcadores de hs condlclone amblentales de

alma@namlento, tomando las declslonos técnlcas conespondlenl€s en caso do

apartemiento do las especlficaciones. DIARIA

controlar el venclmientó, lntegrldad ffslca o doterloro de los artfculos, mdlcanentG s
insumG apartando e lnfomando al resp€cto aula Encargado/a de la Farmacla bajo su

regoncia, y al Dlr€dor, acorde a los procedlmlsntos y normaüvas vlgente§ en la mdefia.

DIARIA

controlar el mantonimienlo de la cadena de frlo dE los medlcamsntos y drogas reclbldos, e

lnformar al/la Encargado/a de la Famacia baJo su regencla ante cualqulsr ln€ularidad.

DIARIA

14. Mantenor actualtsados los reglsfos, llbros y documentaclones legalm€nt€ exlgldos para el

10.

11.

12.

13.

coneclo ejerclclo do la regencla. DIARIA '

15. Sup€rv¡sar y verlllcar el coneclo almacenamlento y r$gusrdo de las

(planlllas, rec6tas, formulárlos y otros) de la Farmacla rglaclonadas a la
mlsma, acordo a las dlsposlclone legales ügéntes que afeden a la lnsttuclón.)

Zle. Suporvisar la con€c,ta recopclón y dlsposlción en los depósltos, do los

por el Dpto. de Admlnlstraclón de Sumlnlstros MédlcG, u oúo cEntro de

FDo- aBG. BENtoNo LóPEZ BENtrEz PRESIDENTE
ñá üñi& ii¡óRd¡¡enrfi,¡ez I o* ¡onor MAGNo BRrru
iñIiu]ñtñsñioúóióiiÁr-E§ Isn ¿ose JARA RoJAs. ulEltBRos DEL corsE'o'

POñ

¡t8¡[ ro
C'P. Carlz üil

tuseü0rh.doDlu
Dbwclón de Aos il. &¿Fñ,fd. &ta l¡tgrlna do 18 Socrstala del conss¡o

1l
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relaclonadas a la conservaclón, de lo3 mlsmos, lotes y vonclml€ntos.

nn0n94
17. Supervisar, en forma conjunta con el/la Encargado/a de la Farmacia, sl movlmlento de

entrada y salida de medicamentos de uso regular, de uso controlado, rest¡ingldos, con

protocolos y otros productc añnes a ob,eto de mantener actuallzada la elstencia flsica e

informáica dE los producÍos almacenado6 en la Farmacla bajo su regenda. DIARIA

18. Realizar, en hrma conjunta con elfa Encargado/a do la Farmacla bajo su regencla y eUla

funcionarlo/a d€slgnado, €l lnventarlo general de arlfculo8 alrnacenados én Ios dep&itos y

ventanllla de dlcha depEndencia seg¡ln los procsdlmlentos ügont6. SEMESTRAL

19, SupoMsar que los funclonarlos encargados de dlspensaclón, reallcen la veriñcaclón de la

presontaoión correcta de los dooumentos requerldos para la provblón de los artfculos

sollcitados. DIARIA

20. Elaborar y remilir, por loo oanales conepondiontes, al Dgpartamento de Admlnisiraclón de

Sumlnlsfos Médlcos la habllltactón de lG medlcamentos contolados una vez autorLado por

€l MSPBS. EN CADA CASO.

21. Elaborar y remttlr allla Encargadola de la Farmada baJo su regencia, le consumos de

medlcamontos controlados proveldos, para su reglsfo en las estadfsdcas conespondlente.

TRIMESTML

22. Ye¡lf,c€.¡ la conec-ta elaboración de la sollcltud de reposlclón do medicamentos e lnsumos

según reglstro de consumo, acorde al Vademédum Insütuclonal ügsrfo, mantenlendo el

stock permanente. DIARIA

las normas vlgentes

SEMANALMENTE

23. SupoMsar el cumplimlento d€l procedimlento dE recolección, bansporte y destfircclón

de los medicamerÍos e lnst¡me; rolos, deteriorados o vencldc, conforme a las

/xlsent€s. ANUAL
./

y'4, c¡omunlar a los encargados de los dlstlntos s€rvldos da salud, la

medicamentos de baja rotaclón y próxlmos a vencer a f,n

ovitar pérdldas a la inst¡tuclón. DIARIA

I§T¡TMO
c.P.
tutaMW.

Dbedó¡ de Geúót
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25. Recibh ros rnformos sobre reaccronés advor'as, en ras HoJas de Notmcación esabrecdas
para er ofec,to, ocur¡rdas en pacientes hosp¡talrzados y amburatorios de mdrcamontc,
drogas, insumos y sorucron€s de gran vorumsn y canarfzar de acusrdo a ras drsposrcrones y
normativas vigont€s' al área encargada de la Farmacovlg¡lancia lnsütuclonal. EN CADAcASo nnqngS

26. Mantener acrualizado er archrvo documenrar ffsrco y ereú1rónrco de ra Farmacra bajo su
regencia fucilltando sl acc€so a los m¡smos en caso necEsario. DIARIA

PERFIL DEL CARG

Formadón Académrca: Qufmrco Farmaéuüco, Farmaéuüco, Doctor en Farmacra o quivaronte
(Sogún Catalogo de profoslonss do Salud - MSp y BS)

conoclmlontos: Manejo de Hsnamrentas de of,máflca, srstomas rnformáücos rnsütr¡cronares,
manejo de RRHH, Regramgnto§ y procedim¡€nto. reracronados ar área da su competencra.

Talenbs rcquerldG: capacldad resoluttua - Adaptraclón a lo§ camblG - Adaptaclón a situaclonG
do estr& - Trabajo en equipo - Llderazgo - Empatfa _ Hablldades comunicacionalos y de
relacionamiento personal- Responsabllidad - Comproml8o - Etca profesional.

Anügüedad on h ln¡ütudón: mfntmo 3 años

E¡eerl.ncla hborat: Mfnrmo s años a parür dE ra Habilnacrón det Regrstro profeslonar expedrdo por
el MSP y BS

Sero: Femenlno/masculino

nn36

t'

¡rBfm,Io
C.P.C.arlÁ

FDo. ABo. BENtcNo LópEz BENfrEz FREaDENÍE
ABG. cARLos MoREL ¡rARrfNz / DR JoRGE MAGr,¡o BRfTz
sR. JUáN cRlsosroMo foRAtEs / sR JGE JAnA no¡n§. m¡gnog oe¡- coxsE ro.
Sr¿. clady8 lnsfrBr|. Jsth lntsrlna do ta !¡o.rffo Oot Conee¡o.
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SECTOR UNIDADES SANITARIAS

PUESTOS SANITARIOS . DIRECCIÓN DE HOSPIfALES DEL

AREACENTRAL
004n96

REGENTE DE FARMACIA

DIRECTOFYA DE LA UNIDAD SANITARIA PUESTO

SANITARIO

REGENTES,DE FARMACIAS DE OTRAS DEPENDENCIAS

DE SAiLUD DEL IPS

CARGO:

RETACIÓN SUPERIOR

REIÁCIÓN HORZONTAI-:

FUNCIONES GENERALE§. FRECUENCIA

1. Conocor y cumplir las polftlcas, normas, reglamontos, manualos de funolones y manuales de

procedimlentos vlgentes en el lnsttuto, en parücular los que se reñeren al área de su

compotench. DIARIA

2. Cumplir ol horario de trabajo establécldo por ol l.P.S. acordo a las normalivas Instlfucionales

vigentes. DIARIA

3. Fomontrar y mantener buen relaclonamiento y comunlcaclón con lG b€nefclarios, superlores

y compañerG do trabajo. DIARIA

4. Preservar y utlllzar en forma €fciente los blenes de uso, materlales y ¡Jüles dE of,cina,

aslgnados para el cumpllmlento de sus ft¡nolonee. DIARIA

5. Dar apoyo y asesorla, relacionadas al ároa do eu competencla, al plantel médico de

dep€ndenclas dE salud y a las admFrlstratlvas que asl lo requloran. DIARIA

6. O¡lontar a los funclonarlos de la Famacia bajo su rqencla, sobro las actlvldades

desanollai en el ámblto de su competencia, lnformando al/la Encargado/a de la mlsma

cualquier lnconvenlente deteclado. DIARIA

7. Asisür a reuniones convocadas por la Dlrecclón, de la cuat deponde, la

regencia u otra depondoncla de la inlifuclón que asf lo CADA

l¡{$mufo
C.P.tbña

FDO. ABG. BEN¡q,¡O LÓPEZ BENrTEZ PRE§IDENfE
ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAONO BRhU
SR. JUAN CR¡SOSIOMO TOMLES / SR JOSE JARA ROJAS. UIEUBROA DEL OONsE.'O.
Sr¿. Gtsdy8 lnEfran. Jsta lnbrlna do la Socrrbrfo de¡ CoEoro.

nfAlútn da (i8s¡t¡r * - I

iqra,riú Ddo e Dd
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8. Mantenerse ac'tualizado parücipando de las capac¡taclonos relaclonadas al ámbfto de su

compotencia. EN CADA CASO

9. conocer y cumpttr todo ro r.rac¡onado ar Modero Estándar do contror rntem" o" f;Sfl&lo?
Públicas (MECIP). EN CADA CASO

'10. Cumpllr con el Cód¡go do Eüca insütuclonal ügente. D|ARIA

11, Raall?ar las demás tar@s aslgnadas por el lefe hmodlato sup€rlor, gue s€an necesarlas

para el logro de objetvos de Ia depsnd€ncia. EN CADj CASO

FUNCIONES ESPEGfFICAS RELACIOMDAS A tA REGENCIA. FRECUENCIA

1. conocor, dar a con@r y cumpllr con lo Gtableddo en las Leyes, Décretoo, Reglamentos y

dlsposlclones dEl MsP y B.§, la sE¡lAD, y los entes reguladores relacionados al ámbtto de

su funclón. DIARIA

2' Verlf,car y controlar, en b¡ma conjunta con et/la Encargadcr/a de Depósito de la Farmacla, ol

oumpllmlento, por parte de lc funclonarlos de la d€pendencla, d6l prlnclplo ?rlmero en

vencar, prlmero on sallf (FEFO). DIARIA

3. colaboÉr con eula Encargado/a de la Famacla E¡ h planlfrcaclón de hs Mqlas a ser

implemontadas para el mantenimlento dsl stock Frmanento de los artfcufos rqug¡ldog a ñn

de evltar desabalécimientos. SEMANAL

4. Reallzar las gestions de aportura y reapertura de h Farmacla baJo su regenda, de acuerdo

a las lsglslaclonos, réglamentaclones y procedtmlentos vlgentes. EN CADA CASO

5. Reallzar los Émites de

MSP y BS y la SEMD,

ANUAL

adualizeclón o.renovEclón de lnecrlpción de h Farmacla ante el

s€gún loglslaclon€s, rrylamentadones y procedimientos vlgsntos.

NSTIIMO
C.P.(hrla
Irsül¡ Ddo.

Gesüonar las aulortzaciones del MSP y Bs¡ para la adqulslclón de psicofármacos, necssario6

para la cobertura de la demanda de la Famacla, acorde a lc prdc€dlmlentc y lelshciones

vigerüos. EN CADA CASO

á- lx€Y¡aaqlPon -- l)§ru¡- '
FDO. ABO, BENIGI.¡O LÓPEZ BENÍTEZ PRE§IDENIEFDo. ABo, BENIGi¡O LOPEZ BENÍTEZ PRE§IDENIE
ABo. c¡Jtlos MoREL ¡rARfNEz / DR" JoRGE MAGNo BRfrEz
SR. JUAN CRISOSTOMO TORAIES / SR. JOSE JARA ROJAS. üIEI¡BROs DEI CON§E'O.
Sra. G¡¿dys lr8fr¿n. Jsla l¡ltE lna de ¡a s€.rotsrls dol Conso¡o.Í)it&d/óndo
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n3g

7' Gestíonar er movrmiento do medrcamentos qus requreran de r€cerarro cuadrupricado para su
prescriporón' acorde a ro *tabr@rdo por or MSp y BS (solcitar er sefio y ra rirma der Direc.tor
del área en los formularios 6tablecldos). MENSUAL B0fln9 g

8' Romi'r ¡nform* a la sENAD y al Msp y B§ sobre er movrmrento (entrada y sartda) do ros
medicamentos psrcotrópicos y estup.hdente gue se drspensan en Ia Farmacra. MENSUAL

9' supeMsar y veriflcar' En forma conjunta con €r¡a Encargado/á de ra Farmacra, er con€cto
almaconamiento y disposlción da los ártfoulos, medioamerüos e lnsumos segrf n su
naturareza, voncrmronto, üpo y caraaterfsücn, §aranüááhddra rntegridad flslca oe ros mtsmos
hasta el momonto de su provislón, s6gún normaüvas úgentes en la mat€rla, DIARIA

10' supervisar ra eJecución ie re programas ds mantenrmiento y *mprozá pr€ven vos de ra
Farmecia' dando cumprimrerfo a ras dr§p*rcionÉ estabrecrda§ por er MSp y Bs. EN .ADA
CA§O

11. controlar y registrar los parámetros rndicador€s de ras condiciones ambrentaléa de
almacsnamlonto, tomando ¡6 declsiones técnlcas conespondlent* en caso do
apa¡tamiento de las epecilicaclones. DIARIA

12. Controlar €l vencimiento, lntegridad

lnsumos apartando e informando al

regencla y al D¡rdor acorde a los

DIARIA

ffsica o doterloro de, los artfculos, nodlcamentc €
respécto allla Encargado/a de la F€rmacia b4o su

procedimientr» y normalivas ügente en la mate¡la.

. '13. Conholar sl mantonimlento de ¡a cadona do frio de los meillcamentos y drogas reclbldos, e
lnformar aula Encargado/a dé la Fa¡macla bajo 8u fegencla ánte cuahulér
DIARIA

'14' Mantener acluarizados ros r€gisfos, ribros y documentacron* rqarmente exrgidos para
conoc{o ojerclcio de la regencla. DIARIA

13' SupeMsar ra con""te recopcrón y drspo§rcrón on ros depósrtos, de ros arícuro§

cP.bfle
q¡¡lhb 0C¿ de

oMóods

por el Opto. de Administraclón de Sumlnisúos Médlcos, u oho
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las normas vlggntos rolaclonadas a la consorvaclón, de loe mismos, lotes y venclmlentos.

SEMANALMENTE . Nf|qigg
16. SupoMsar y veriflca, el corecto almacenamiento y resguardo de las documontaclones

(planillas, r€cstas, formularlos y otrtos) do la Fa¡macla relaclonadas a la regencia d€ la

misma, a@rdo a las dlspeiclone legá16 vlgent$ gue afden a la insütuclón. DlÁRlA

17. supervisar, en formá conjunta con €Ula'Encargado/a de la Farmacia, ol movlmlsrfo de

entrada y sallda de m€dlcamentG de uso r€gular, de uso controlado, rdingldos, con

protooolos y otros productos af,nes a objoto de hantener actualtsada la elstencla flsica o

inlormáüca de los produdos almacenados en la Farmacla bajo sr regenda. DIARIA

18. Realizar, en forma conJunta con €Ula Enoargado/a de la Farmach bajo. su regench y eUla

funclonario/a deslgnado, el lnvontarlo gañeral de artfculos almaconadG en los depóstto8 y

ventanilla dB dicha dependencla sqún los procedlmientos vlgentos. SEMESTML

19. SupoMsar que los funclonarie encargados de dlspensación, realicen la verlñcaclón de la

presontaclón conda de ¡os documentG roquoridos para la provlsión de l@ artfculos

sollcitadB. DIARIA

20. Elaborar y remitir, por los canales conespondlEnt€s, al Departamerfo de Adrnlnletsación de

Sumlnlsfos Médlcos la habllttaclón do lbs medlcarhontos conbolados unE voz autorlzado por

el MSPBS. EN CADA CASO.

21. Elaborar y remlü¡ alila Encargado/a de lá Farmacia baJo su regencla, los oonsumos do

medlcanentG controlados proveldc, para su reglsfo eú lás estadfsdcas con€§pondlentes.

TRIMESTML

22. Yerlfrc€¡r la cor¡ecia elabolaclón de la sollcltud de rerclclón de medlcamerfos e

seg¡ln reglstro de corcumo, a@rdo al Vadomécum lnsdtuclonal vlgente, mantenlendo

stock permanente. DIARIA

Supervisar et cumptlmlento del procedimionto de recolecclón, transporte y

ds los medlcamentos e insumos; robs, deteriorade o

vigentes. ANUAL

23.

FDO. /CBG. BENIGNO LÓPEZ EENTTEZ PRESIDENTE
ABO. CARLOS MOREL MARTINU / OR JOROE MAONO BRffU
SR JUAN CRISOSTOMO TORAIES / SR JOSE JARA ROJAS. U¡E!,BRO8 DEL COI{§E¡O.
Sra. Gl8dy8 lfisfan. Jslh !úsrlm do la S€ctgla¡la dsl Cotlssro.

Dlfoo¡g¡ t'! "*'-"
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Comunicar a los oncargados do los dlsffrfos seMclos de salud, la elstencla de

medicamentos de baja otación y pró)dmos a vencor a f,n de opümizar el uso do los mlsmos

y evitar párdidas a la insttución. DIARIA 
n n 0 10 0

Reciblr los informgs sobre rea@iones adversas, en las HoJas de Noüfrcaclón establecidas

para el ef@to, oc¡¡nidas en pacient€s hcpthllzados y ambulatorios de mediámentos,

drogas, insumos y soluclon6 d€ gran volurnen y canallzar ds acuerdo a las dispeicionos y

normattuas vlgerÍes. EN CADA CASO

Mantener adualkado d archlvo documental lfslco y electrónlco da la Fármacia bajo su

regencia facllltando el accsao a los mlemoa en caso necosarlo. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Fomadón Académlca: Qufmlco Farmacéutlco, Farmacéuüco, Doctor en Farmacla o equfualente

(S€gún Catalogo de Profeiones de Salud - MSP y BS)

Conclmlsntos: ManeJo de Henamlenh de Oñmáüca, Slslemas lr¡fo¡máü@ lnsütt¡donal€§,

maneJo de RRI;IH, Reglamentc y Procedlmlentc relaclonadG al ár€a de su competencia.

Tatenbs reguBrldc: Capacldad resoluüva - Adaptaclón a los oamblos - Adaptaclón a sltuaciones

de estrés - Trabajo en squipo - L¡demzgo - Empatfa - Habllidad€ comunlcacionales y do

relacionamlento p€rsonal - Responsabilldad - Compromlso - Eüca Pofeslonal.

Anügüedad en la lndtudón: mfnimo 3 años

Exporl€ncla bboral: Mfnlmo 5 añc a partlr de Ia Habllltaclón del Roglsüo Profeslonal expedldo por

el MSP y BS

S€xo: Femenino/masculino

24.

C.P. C.a¡b
¡ralisü DCo. ds

Dfrf'/¡t¡de

FDo. ABG. BENTGNo LópEz BENTTEZ PRESTDENTE
ABG. cARLos MoREL MARÍNEZ / DR JoRGE MAGNo BRÍTU
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR JOSE JARA ROJAS. ü¡EI¡BRO§ DEL OOM¡E.¡O.
Sra. G¡ady8 h|8ú-an. JofB tnbrlm do lr Socrstqrl¡ .lol Coo8q¡o.
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SECTOR:

CARGO:

RELACIÓN SUPERIOR:

RELACIÓN HORJZONTAL:

HOSPITAL REGIONAL . DIRECCóN DE HOSPITALES DEL

ARee rureRroR

REGENTE DE FARMA.TA nllnlnl

JEFE/A DE SERVICIo DEL AREA DE APoYo Y

DIAGNÓSTIco

REGENTES DE FARMACIAS DE OTRAS DEPENDENCIAS

DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENERA¡.ES. FRECUENCIA

1. ConocEr y cumplir las polftlcas, normas, reglamontos, manuales do funclones y manuale de

proc€dlmlerÍos vlgent6 en el lnstltuto, en parücular los quo se ref,e¡en at área de su

compstencia. DIARIA

Cumplh el horarlo de trabaJo esüablecldo por 6l l.P.S. acorde a las normallvas insfiuclonales

ügentes. DIARIA

Fomentar y mantener buon relacionamiento y comunicaclón con los benelidaric, superiores

y compaheros de trabaJo. DIARIA

Preservar y uülizar en forma eflclerüe los biens de uso, materiales y útilss d€ offcina,

aslgnados para el cumpllmiento do sus fr¡ncionG. DIARIA

Dar apoyo y asesofa, relaclonadas al área de gu compgtencla, al plantel médlco de las

dependenclas de salud y a las admlnls{raüvas que asf lo requieran. DIARIA

6. Orientar a los funcionarios de la Farmacia balo su regencla, sobre las ac{Mdados

dsanollar en el ámbfto de su comptencla, Infurmando aUla Encargado/a do la mlsma

cualquier inconveniénte detec'tado. OAnll

7. A»illr a reunlones convocadas por la Dlrección, do la cual depende, la Farmacla balo

'/rqencA u ota dápendencia de la lnstitución que asf lo r€qulerE. gU CAOA CASO

ff. Marttenase actuallzado partlcipando de las

compotencla. EN CADA CASO

al ámblto de

a,- 
- 

I ReÚl..dt ú'

FDo. ABo. BENIGNo LÓPu BENfrEz PRE9¡llENrE
lñ. A[ó-s üóREl-rirrrlnel rói. ¡onee MAoNo BRrru
§n"iu]Ñ-iirsóéióúóióiiÁr-eé I si. Jose JAR RoJás. ütE BRos DEL cousE'x¡'
éiii.-alÑro É,tt"". ¡.t" trtottna do 16 8"t§ta¡b do¡ cortss,o nn¡i@ffsi,_11?iü[$tie] - -.2
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9. Conocor y cumplir todo lo relacionado al Modelo Estándar de Control lnt€mo de lnsütuciones

Pribllcas (MECIP). EN CADA CASO
00 n1n

lO. Cumpllr con el Código do Eflca lnlituclonal vlgente. DIARIA

'11. Roallzar las demás tiar€as asignadas por el Jeb lnmedlato superior, que sean necbsarias

para el logro de objeútvos de la dep€r¡denda. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS REIáCIOMDAS A Iá REGENCLA" FRECUENCIA

l. Conocer, dar a conocer y cumplh con lo establ@ldo, en hs Lqr€á, Decreúos, Reglamentos y

dlsposlclones dél MSP y BS, la SEMD, y los entes rq¡ulador€g relac¡onados al ámblto de

su funclón. DIARIA

2. Vermcar y conholar, en fu¡ma cohJunta con eula Encargado/a ds la Farmacla, el

cumpllmlento, por part6 de los funcionarlos ds la depondencla. dsl prlnclplo 'prlmoro en

vencer, primero en sallf (FEFO). DIARIA

3. Golaborar ron el/la Encárgádo/a de la Farmacla €n lq planlfrcación do las 6trat€gfas a ser

implemEnladas para el mantenlmler¡to del stock psrmanonts de los artfculG requo¡ldos a lin

de evltar desabastecimientos. SEMANAL

4, Reallzar las gésüones de ap€rtura y reEp€rh¡ra de la Farmacia baJo su regencla, de acuerdo

a las leglshclonos, reglamentaciones y procedlmientos ügentee. EN CADÁ CASO

5. Realizar los ffimites do adualtsación o ronovaclón do inscripclón de la Farmacia ante el

MSP y BS y la SENAD, según legislaclones, reglam€nlaciones y p¡ocadlmientc ügentes.

ANUAL

6. Gestlonar las autorlzadonee det MSP y BS para la adqulslclón do pslcofármácos,

para la cobortura de la demanda do la Farmacla, acords a los pr@dlmlentos y

vigsntes. EN CADA CASO

7. G6üonar ol movlmiento de medlcamentc que requleran de rccgtario cuadruplicado para

prescripclón, acorde a lo establecldo por el MSP y BS (SolicKar el sello y la f,rma del

dal área en los formyfrlos o:$lecidos). MENSU& Z ..
FDo. ABG. BENtcNo LópEz BENrrEz pREE¡DEtftE

ABG. cARLos MoREL MARÍNEZ / DR JoRGE MAGNo BR¡Tz
SR JUAN CR¡SOSTOMO TORAIES./ SR JOSE JARA ROJAS. !¡¡ET¡BRB DEL CON§EIO.
Sta. Glaqfs lrtsha¡. Jslb l¡rtsrln do la S€.rota¡la dot Co,l8.ro.

Argtutlo
o,Earffio¡r{

d€ li C{fdad
i'f{üt'ffiffiffi
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INSf¡¡IJTO DE PFEVI$IÓN SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

Códlgo MOF{}SlmrE
G§/DASOS/DAI.OI

Vgrslón 0l
Vlserxda

Páglna 34

$4E

8' Remitir informes a ra .ENAD v ar Msp y Bs sobro er mov¡m¡ento (entrada v **!,q:#3
medlcamentos Flcohóplc y Gfupefacler¡tes que se dlspensan en h Farmacla. MENSUAL

9' Sup.rvisar y vermcar, en forma conjunta con oura Encargado/a de ra Farmacla, er conecto
almaconamrento y d¡sposrción de los arículos, med,camont* e rnsumos sogún su
natuEreza, vencrmrento, üpo y caracterfsüca, garanüzando ra Integridad flsrca de los mrsmos
hasta el momenio de su provlsión, s€gún normaüvas vlgent€s en lá materla. DIARIA

10' supo*sar Ia erecucrón de ros programas de mantenrmrEnto y r,,npfpa prevenüvos de ra
Farmacra' dando cumprmrento a ras disp*fciones esabbcidas pr er MSp y BS. EN .ADA
cAso

I 1' Controrar y regrrrar ro§ parámstrog indrcador* de ras condrcronÉ§ ambientares da
arma."namiento, tomando res decrsrones técnrcas conspond¡enres en caso de
apartamlento de las epeclf,caclones. DIARIA

12' controtar er venoimrsnto, rntegridad ffsica o deterroro de ros artfcuros, m.drcamentos e
insumos apartando e informando ar respec'to aura Encafgado/a de ra Famacra, ar Jdo de
seMclo dgr cuar depende y ar D¡rector, acorde a rc procedrmrentos y normafivas vrgentes
en la materia. DIARIA

13' controraf or mentonrmrento de ra cadena & frio do ros medrcamentos y drogas ¡.crbrdos, é
lnformar aura Encargado/a de ra Farmacia baJo su regencra ante cualqure¡ rnegurarrdad.
DIARIA

14' Mantener ac*uartsados ros registros, ,brc y doc¡Jmentacrone§ r€garm'r¡te srgrdos pa," or
conecto ojercic¡o de la regoncla. DIARIA

15. supervrsar y veríicar er cons{o armac.namiento y resguardo dE ras
(planlllas, recbtas, formularlos y olros) de la Farmacla rElácionadas a la
misma, acorde a las dlsposlclones lqates vtgentl quo afec{en a ¡a.lnsütuclón.

,14 
Srn rrior la conec{a recspción y dlspcición en los dEpósitos, de los artfculos
por el Dpto. de Adminisüacrón de sumrnrstrc Médicos, u otro centro de Gto, conforms__,_, 1\

FDo. ABG. BENtoNo LópEz BEMTEZ pGstDE¡flE
¡!q.94¡!§. !49EEL MARíNEZ / DR JoRcE l|¡lAGNo BRIru
SR. J1JAN CRISOSTOMO TORALES / SR JGE ¿ENI NO¡ES. UUSNC DEL CONSE¡O.Sra. Ghdys trl8frs¡. J6fa knod¡a .to la s€cr€ta.f; ¿e¡ «iiniu¡o. ----.'-

nnW,W "m-=m-Wm
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SEMANALMENTE nn01n4
17. sup€rvisár, en forma conjunta con er/ra Encargado/a de ra Farmacra, er movimr€nto de

enhada y sarida de medicamsntos de uso regurar, de uso contro,ado, rdrngidos, con
protocoros y otros produc{os aflnE§ a obj.t' de manton.r acÍuafizada ra exrstencrá ffslca e
rnformáüca de ros produc'tos dmacenado§ en ra Farmacra bajo su regencra. DTARTA

18. Realizar, en forma conjunta con er/ra Encargado/a de ra Farmacra baJo su regencia y eura
funciona¡lo/a desfgnado, er rnventarro generar d6 arícuros armacenados en ros depódros y
vontanrla da drcha dep.ndencra según ros procadrmientos vrb€ntés. SEMESTML

19. supeMsar que ros funjonarios encargados de drspensación, realcen ra ve¡rflcacrón de ra
presentáción corecta de ros documento§ reguErrdos para ra proüsrón ds ros art culos
sollcttados. DIARIA

20. Elaborar y remftir, por rob canares conespondiente§, ar Depañamento de Admlnrstraclón de
sumrnrstros Médicos ra haHfitacrón ds ros m.dicameritos confotados una vez autorrzado por
el MSPBS. EN CADA CASO.

21. Elabonr y remnrr arlla Encargado/a d6 ra Fgrmacra bajo su regoncra. ¡os consumos de
medlcam.nros controrados provefdos, para su regr§ho 6n ras €§tadfsficas con€pondrents.
TR¡MESTRAT

?2' Yartf,ar la conec{a eraboración de ra solcrh¡d de reposrctón de medrcamernos e insumos
sogún reglstro de consumo, acorde ar vadoméaim rnsüfucronar vrgsnto, mantenréndo er
stock pemanerfe. DIARIA

23. SupoMsar el cumpl¡mlonto del procodlmiento de recolección, ban8porte y
de los medlaamentos e lnsumos; rotos, deteriorados o vencldos, conforme a las
ügentes. ANUAL

24. comunlcar a los encargados de los disüntos seMcios de salud, la odstsncla
,/Ád/lrxrrrranlos do baja rotactón y próxlmos a voncer a f,r¡do o

;;'^ r:: ::": '":l:l '_:::':* " 
uT*' 

' 
ou"rp qpfffi" ,o,

FDo. ABG. BENtcNo LópE BENTTEZ. pREstDE¡{rE
ABG. cARros MoREL MAFrlNEz / oR JoRGE MAGNo BRfrz
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR JOSE JARA RO'.AS. ü¡E BR@ DEL COI{8E'O.
§ra. G¡€dy8 hl8fan. JsfE l¡rtsrl¡a do la §ocrBtarl¡ dol Consero.

CP.C.ü14 tr;kG
f!0,1;

rNsíruro oE pREy¡s¡óñ socrAL

MANUAL DE ORGANIZAOÓN Y
FUNCIONES

las normas vrgentes relacionada§ a ra cons€rvacrón, de ros mrsmos, Iote§ y vencrmrentos,

I,l¿J§b 0d!. do e*smlo o¡gr¡M,E
DMtn do GoshÚ,n dehe¡fidad

tffiííffi-,,ffi
-36-
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INSf¡IUTO DE PREV¡SIóN SOC'AL

MANUAL DE ORGANIZACóN Y
FUNCIONES

Reclb¡r los lnformes sobre reaccion6 adversas, en las HoJas de Noüfrcaclón establecldas

para el efeclo, ocunidas en paclentes hospftaltsados y ambutalorlos de medicamentos,

drogas, lnsumos y soluciones de gran volumsn y canallzar de acuerdo a las dlsposlciones y

normat¡vas vlsentes. EN CADA CASO n n q 1tl 5
Mantener actualizado el archlvo documental flslco y elecfónlco do la Farmacia hJo su

rqencia facilitando el acceso a los mis¡nos en oaeo necesarlo. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

For¡¡adón Académlca: Qufmico Farmecéuüco, Farmaéuüco, Dodor on Farmacla o equlvalent€

(Según Catalogo do Probsions de Salud - MSP-y BS)

Conodmleñtc: ManeJo de Honamlentas de Ofrmáüca, Slstemas lnlormáücos lnsütuclonales,

maneJo da RRHH, R€glamentos y Procedlmlente rolaclonadds al ároa de su compebncia.

Talanb rsqusrtdos: capacidad resolutiva - Adaptaclón a los camblos - AdaptaclóR a sltuaclonss

de 6trés - Traba,¡o en equipo - Llderazgo - Empatfa - Habllldades comunlcaclonalgs y de

reladonamiento personal - Responsabllidad - Compromlso - Éüca profelonal.

AnügÚeaa¿ en É tnsütudón: mfnimo 3 años

Experlenda laboral: Mfnlmo 5 años a parür dé la Habllltaclón del Reglstro Profeslonal Ex@ldo por

el MSP y BS

So(o: Femenino/masculino

FDo. ABG. BEN|GNo LópEz BENru. PRESDBÍfE
Aao. c,aRlos MoREL MARTÍNEZ / DR JoRcE MAGNo BRhEz
SR. JUÁN CRISOSTOMO ÍORAIES / SR JOSE JARA ROJAS. UüBROs DEL CON§E.¡{).
Sra. G¡¿dys lfrEfran, &t¡ lntoflm de h socr9t¡rla ds¡ Consoro

"'-,ffik?m,ffi'
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INSÍIfUIO DE PREV¡SIÓN SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZAC6N Y
FUNCIONES

Cüllgo MOF€giD,¡Ul I I '
GS/DAC€§/OA¡.Ol

Verslón 01

Vlgsncia

Págtna

fi17

SECTOR

CARGO:

REI.ACIÓN SUPERIOR

RELACIÓN HORIZONTAI.:

UNIDADES SANITARIAS, PUESTOS SANITARIOS . DIRECCIÓN

DE HOSPITALES DEL AREA INTERIOR

REGENTE DE FARMACIA
nn a1n 6

DIRECTORYA DE LA UNIDAD SANITARIA PUESTO

SANITARIO

REGENTES DE FARMACIAS DE OTRAS DEPENDENCIAS

DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENEMLES, FRECUENCIA

1. Conocar y cumpllr las polfücas, normas, reglamentos, manuales dE funclones y manualos de

prooedimientos vigenteB en el lnsütrjto, en párüculsr los quo se reñsren al área de su

competencia. DIARIA

2. Oumplir el horario de trEbgjo establecido por el l.P.S: acorde a lae normaüvas lnEtltucionales

ügantes. DIARIA

3. Fomentqr y mantgner buon relaclonamlento y comunlcaclón con los beneñclarios, superlores

y oompañeros de fab4o. DIARIA

4. Pres€rvar y utlizar en brma effciente los Hen€a do uso, materlalss y utlles de oñclna,

aslgnados para el cumpllmlonto do sus fundone. DIARIA

5. Dar apyo y as6orfa, relacionadas al ár€ ds su compotencla, al plantsl médlco de las

, dependencias de salud y a las administrallvas que asf lo requieran. DIARIA

6. Orléntar a los funclonarlos do la Farmscb ttalo su r€encla, sobrg las actlvldades a

7. . Asisür a rounionas convocadas por Ia Dlrección, d€ la cual d-o.p€ndg, la Farmacla bajo
-/

,/rqenc)a u otra dop€ndoncla do la inlituclón que asl lo rcqulera. EN CADA CASO

8. Mantenerso ac'tualizado participando de las ámbito de

EN CADACASO

desanollar en el ámbllo dé su corrpetendq lnfurmsndo al/la Encargado/a de la mlsma

cualquior ihconveniento detecfado. DIARIA {L

FDo. ABo. BENIGNo LópEz BENITEZ PREB¡DE¡{TE
4,9G. cARLos MoREL MARTINEZ / DR. JoRGE MAoNo BRhE
sR. {.lAN CRTSOSTOMO TORAT ES / SR JOSE ¡enn no¿es. ü¡E!¡ano DEL cONaE¡o.
Sfa. G¡ady8 lnsúErl Jsfa ¡¡blna de la Sccrda de! Consaro.
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INSIIIUTO DE PREV¡SION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACÉN Y
FUNC!ONES

Códlgo MoF€§aA§ | I I
GS,/DAC€A/DAt{1-

V€rBlón 0l
Vlgsnda

Págha 38

n48

9. Conocer y cumpllr todo lo relaclonado al Modslo Estándar de Control lntemo do lnstttuclones

Ptiblicas (MECIP). EN CADA CASO

10. Cumptir con el Códlgo de Eüca instilucional vlgente. DIARIA

11, Réallzar las domás tareas aslgnades por el Jefe lnmedlato Buporlor, que

para el logro de objetlvos d€ la dopendencia. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECÍHCAS RELACIOMDAS A Iá REGENCIA. FRECUENCTA

n nfl107
Eean necesarlae

1. Conocer, dar a conocar y cumplir con lo etablecldo en las Ley6, Decrebs, Reglamentos y

disposlclones del MSP y BS, la SEMD, y lc ent6 reguladore relaclonadc al ámblto de

su tunción. DIARIA

2. Veriflcar y controlar, 6n foína conjuñta con eUIa Encargado/E dE Ia Farmgcla, el

cumpllmiento, por parts d€ loB funclonárlos de la dependencla, del prlnclplo 'prlmero en

v6ncer, prlmoro en sallf" (FEFO). DIARIA

3. Cohborar con el/la Encargadc/a de la Fa¡macla en la planificaclón dE las o€üdeglas a s€r

implementadas para el mantenimlento del stock pormanente de los artfculos requerldc a fin

de ovihrdesabast@lmientos. SEMANAL

4. Realtzar las gostionB de apsrtura y roaportura de la Farmacla bajo su regencla, de acuordo

a las leglslaclones, roglamentacione y prccedimlentos vlgerrtés. EN CADA CASO

5. Realizar los trámltes de ac,tuallzación o renoyaclón de hscripción de la Farmada ante ol

MSP y BS y la SENAD, según legislaclones, reglam€ntadones y proc€dlmlentos vlgent§.

ANUAL

6. Gosüonar las autorlzaclon6 del MSP y BS para la adqulslclón de pslcofármacos,

para la cobgrtura de la demanda d€ la Farmacla, acordo a lG proc€dimientG y legisl

ügente§. EN CADACASO d
7. Gestionar el movlrnlento de medlcamentc que requleEn de recotarlo cuadrupllcado-

,,/Cr*crlWSOn, 
acorde a lo establecido por ol MSP y BS (Sollcltar el sollo y la frrma dEl

del área €n los formularios establecidos). MENSUAL

pon

FDO. ABG. BEN¡GNO LÓPE BENTTEZ. PRESIDENTE
ABG. CARLOS MOREL MARTINZ / DR JOROE MAo¡,¡O BRhZ
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR JOSE üRA ROJAS. ü¡E BROS OEL COI{SEIO.
Sra, G¡adys lnsfa¡, Jqlh l¡tsfl¡a th la S€ctstE 18 dol Coftselo

nm¡rEo DE

c.P.dt
tu¡[gr Ü¡rh. de Ds§

Dtr8cúlán ds 0s§
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Códlgo
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Ver8lón 0l
Vlganda

Páglna 39

0

19

8
Remitir ¡nformes a la SENAD y al MSP y BS sobre el movlmlento (entrada y salida) de los

medicamentos psicotróplcos y estupefaciontes que ss dispensan en la Farmacla. MENSUAL

SupoMsar y verif,car, en forma conjunta con 6l/la Encargado/a de la Farmacia, ol conecto

almaconamlonto y disposiclón de los artfculos, medlcamentos a insumos según su

naturaleza, venclmiento, tlpo y caracterfdlca, gsrantlzando la integrldad ffsica do los mlsmos

hasta el momento de su provlslón, segln normdvas v¡gerÍes on la materla. DIARIA

Supervisar la ojecución dE los programas de mantenlmlerito y llmpléza prevontivos de la

Farmacle, dando cumplimierfo a las disposiclones etablecidas por El MSP y BS. EN CADA

cAso

'11. Conrobr y reglsba¡ 16 parámstros irtdlcadores de las condlclones amblentales de

almacenamlento, tomando las declsionas técnlcas conespondlentes en caso de

apartamionto do las Gpecmcacionos. DIARIA

Conholar el vencimienb, lntegridad ffsica o doterloro do los artfculos, médicamgntos e

insumos apartando e info¡mando al respecto aUla Encargado/a de la Farmada bajo su

regencla. y al Dlrector acorde a los procedlmientd y nonnatlvas vigentes en la mEteria.

Dl/ARIA

Controlar el mantenimiento ds la cadena de ftio de los mgdham€ntos y drogas r€cibldos, e

lnformaÍ allla Encargado/a de la Farmacia bajo su regencla ar e cualquier lneguh¡ldad.

DIARIA

Mant€nor aduallzado§ lo§ rcgl§tros, Ilbro§ y docum€ntáclone§ legalmsnte E,dgldos para el

coneclo ejorclclo de la regencla. DIARIA '

15. SupeMsar y verlffcar el corecto almacgnamlento y rwuardo de las

(planillas, recetas, formubrios y otros) do Ia Farmacla reladonadas a la

mlsma, acorde a las disposlclones legalés vlg€nt€s qug a@en a la Instituclón.

16. Sup€rvisar ta conecla recopción y dlsposlclón en los depóstt6, de los artfculos

10.

12.

13.

14.

./ pr el Dpto. de Administración do Suminislros Médlcos, u ofo cen

FDO. ABG. BENIGNO LÓPEZ BENITEZ PRESIDENIE
AEG. cARLos MoREL MARffNEz / oR JoRGE MAG¡{o BRFEZ
SR. JUAN CRISOSTOMO fORALES / SR JGE JAFA ROJAS. C¡EüBROS DEL CONSE¡O.
Sra, G¡lsdyr lrEEfa¡. J€la l¡lorlm do h Aocrotarla dol Conso,ro,

ffi*ffi*$mr,"ffi nnñ
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Vsrslón 0't
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Páglna 40

050

las normas üggntes relaclonadas a la conséNación, de le mlsmos, lotes y vencimientos.

SEMANALMENTE .nnQlng
'17, Supervisar, en forma conlunta con eula Encargado/a de la Farmacla, el movlmlento de

entrada y sallda de medlcamentos de uso r€gular, de uso confolado, resflngide, con

protocolos y otros productos af,nes a obJeto de mantsner ac.tuallzada Ia exlstencü ffslca e

informática de los p¡oduc-tos almacanados en la Farmacla baJo su regencia. DIARIA

18. Reallzar, en forma conjurila con eula Enca¡gadc/a de la Farmac¡a bajo su rogencla y oula

funclonarlo/a deslgnado, el lnventarlo general de artfculos almacenádos en los depósttos y

ventanilla de dlcha dependencia sogrin los procodimlentos vlgEnt€s. SEMESTML

19, SupeMsar que los funáonarlos GncargadG de dlsp€nsaclón, reallcan fa vertñcaclón do la

presentación conecta da los documentos r€quarldos para la proüslón de los artlculos

soltc¡tados. DIARIA

20. Elaborar y remitir, por le canal€s conespondientesi al Departamento de Adminlsfoación de

Sumlnlsüos Médlcos la habllttacfón de los medlcamentos controtados una vez autorlzado por

el MSPB§. EN CADA CASO.

21. ElEborar y remiür aUla Encargado/a de la Farmacla bajo su regencia, los consumos de

medlcamontos contoládos provefdos, para su regisfo en 16 estadfslicas cor6pondlentes.

TRIMESTRAL

22. Ve¡tflc€f h conecda elaboración de la sollclfud da reposlclón de medlcamentc a insumG

segrin regls{ro de consumo, acorde al Vademécum lnsüluclonal vlgeñts, msntoniondo el

stock pormanente, DIARIA

23. Sup€Msar el cumpllmlento dal proc€dlmiento de recol@dón, transporto y de!ffiJcción

de los medlcamer¡tos e insumos; rotos, dEteriorados o vencldos, conforme a las

vlgentes. ANUAL

fomunlar 
a 16 encargados de los dis ntc ssrücios de salud, la oxistencls

medlcamentos de baJa rotaclón y próxlmos a vencer a fin de optlmlzar el u8o de los

y evitar pérdldas a la lnsütuclón. DIARIA

íil- ¡ ¡.¡- ^LilBrrNnp!f§^'¡ñ;;\4e[o lgffi\U]:lÁ,&6úr!&,*§tr
FDo. ABo. BENIGNo LópEz BENTTEZ pREa¡DElúrE
ABo..cáRLos MoREL t ARrfNu / DR JoRoE MAG},lo BRfÍE
sR. JU¡N cntsosroMo roneles I sn" ¡ose ¡enn no¡Á§. fu¡enoe oeI- co¡rsE ro-

NBr¡rüfo Dl
CP. CT ln

ffii:ffi sla. Gbdy8 t&an. Jda l¡tortia do ts !¡ocrBtarf, aA CoÁ¡J,
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25. Reclbk los informes sobro reacclonos adversas, en las Hojas de Notificación etablecidas

para el €fecto, ocr¡nidas en pacientes hospitalkados y ambulatorle de medicamentos,

drogas, lnsumos y soluclones ds gran volumen y canaltsar de acusrdo a las dlsposlclonG y

normaüvas vigentes. EN CADA CASO -nnrl110

26. Mántener ectualizado el archivo documsntal flslco y elecfónlco de la Farmacia baJo su

regencla facllKlando el aGo a los mlsmG en caso neGario. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Formadón Académlca: Qufmlco Farmaéuüco, Farmacéutlco, Doc,tor en Farmacla o squivalonte

(Sog¡lñ Catalogo de Profesiones de Salud - MSP-y BS)

CondmlefiG: Manejo de Henamlentas de Oñmáüca, Slstemas lnfo¡máücos lnstituclonalB,

manejo d€ RRHH, Reglamentos y Prccadlmlentos relaclonados al ároa de su competencla.

Tatento requerldo8: capacldad rGoluüva - Adaptaclón a los cambios - Adaptaclón a Bltuaclones

de esfés - Trabajo en equlpo - Udarazgo - Empatfa - Habllldedes comunlcaclonales y de

relacionamiento p€rsonal - Responsabilldad - compromlso - Etlca Profeslonal.

Anügüedad en h ln$tudón: mfnlmo 3 años

Erperlenda laboral: Mfnlmo 5 años a parür de la Habilltaclón del Réglsfo Proféslonal ex@ldo por

ol MSP y BS

Sexo: Femenlno/mascullno

I Ela

FDO. ABG. BENIGB.IO LÓPEZ AEN¡TEZ PREATDENTE
ABG. cáRtos MoREL MARTINU / DR JoRGE irAGNo BRFZ
SR. JUAN CRISOSTOMO TORAIES / SR JOSE JARA ROJAS. ü¡ÚBRO8 DEL @N§EI{'.
Sra. G¡adys InsftEn. JolE lntorlm do la aocfda dol Con89ro.

pon 'ntL"ío

rr$Ét}ño DE f rt8r,üÑ'd ruE-la
c.P. CaüBoclo Arg¡¡eun
ln¡lish !do. do l}s§s'IEüo.oryaüacional
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