Acta N° 115/14 de fecha 30 de diciembre de 2014
Instituto de Prevision Social
Consejo de Administracién RESOLUCION N° 115-031/14

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
REGENTES DE FARMACIAS, VERSION 01, DEL DEPARTAMENTO DE
FARMACIA HOSPITAL CENTRAL, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE
APOYO Y SERVICIOS Y DE LAS DEPENDENCIAS DE SALUD DE LA DIRECCION
DE HOSPITALES DEL AREA CENTRAL Y DE LA DIRECCION DE HOSPITALES
DEL AREA INTERIOR, DEPENDIENTES DE LA GERENCIA DE SALUD.

VISTA: La Providencia de fecha 17 de octubre de 2014, de la Direccién de Gestién de la Calidad
Institucional, que remiti6 la Nota Interna DGCI/DEQ/N® 76/14, de fecha 16 de octubre de 2014,
del Departamento de Desarrollo Organizacional, identificada como Expediente NOT-0074-
2014-000024, recepcionada en la Secretaria del Consejo de Administracién, en fecha 17 de
octubre de 2014, por la que se eleva a consideracién del Consejo de Administracién la solicitud
de aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones de Regentes de Farmacias Version 01
del Departamento de Farmacia Hospital Central, dependiente de la Direccién de Apoyo y
Servicios y de las dependencias de Salud de la Direccién de Hospitales del Area Central y de la
Direccién de Hospitales del Area Interior, de la Gerencia de Salud; y

CONSIDERANDO: Que, la Ley N°98/92, de fecha 31 de diciembre de 1992, establece en su
Art. 13° Facultades, Deberes y Responsabilidades del Consejo, Inc. b) Dictar y reformar los
reglamentos internos del Instituto;

Que, es necesario realizar una actualizacién en el Manual de Organizacién y Funciones de
Regentes de Farmacias de las dependencias de salud de la Gerencia de Salud, aprobado por
Resolucion C.A. N° 088-041/04, de fecha 24 de noviembre de 2004, a fin de establecer y
delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los cargos relacionados a las
Regencias de Farmacias debidamente habilitadas;

Que, es de suma importancia contar con herramientas que faciliten la orientacion y el control de
las actividades de los funcionarios, establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones;

Que, el mismo se encuentra enmarcado en el Plan de Mejoramiento de la Gerencia de Salud y
cuenta con el Visto Bueno de la misma; b

Por tanto, en uso de sus a‘mbuclonw, < -

—_— - - e e e

FDO. AGB. BEN[GNO LOPEZ BENITEZ PRESIDENTE

-ABG CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ ¢
* SR, JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL. CONSEJO.

Sta. Gladys Insfran. Coordinadora Interina de la Secretaria det Consejo. :
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Este documento es de uso restringido, su publicacién podré hacerse (nicamente con autorizacion E“E -mﬁ
del Consejo de Administraci6n del Instituto de Previsién Soclal. 0 6



Acta N° 115/14 de fecha 30 de diciembre de 2014
Instituto de Previsién Secial

Consejo de Administracién RESOLUCION N° 115-031/14

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de Regentes de Farmacias, Versién 01,
del Departamento de Farmacia del Hospital Central, de la Direccién de Apoyo y
Servicios y de las dependencias de Salud de la Direccién de Hospitales del Area Central
y de la Direccién de Hospitales del Area Interior, dependientes de la Gerencia de Salud,
cuyo Anexo consta de 42 (cuarenta y dos) fojas y forma parte de la presente
Resolucion.

2°)  Dejar sin efecto el Reglamento de las Funciones de los Regentes de Farmacias del
Instituto de Previsién Social, aprobado por Resolucién C.A. N° 088-041/04, de fecha 24
de noviembre de 2004.

3°)  Disponer que el documento aprobado por la presente Resolucién corresponde a la
Direccién de Organizaciéon 'y Calidad, por efecto de los Articulos 1°, 4°, 8° de la
Resolucion C.A. N° 089-019/14, de fecha 14 de octubre de 2014, “Por la que se aprucba
la estructura organizacional del Instituto de Prevision Social con la creacién e inclusién
de Gerencias dependientes de la presidencia del Instituto”.

4°) , Encomendar a la Gerencia de Salud, a través de las Direcciones mencionadas la
divulgacion y efectiva implementacién del Manual de Organizacién y Funciones
aprobado.

5  Comunicar a quienes corresponda y archivar.-» S A —
SCirg- FDO.AGB. BENIGNO LOPEZ BENTEZ, PRESIDENTE A

ABG CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSE.JOY
Sra. Gladys Insfran. Coordinadora Intarina de la Secratarla del Conssjo. :
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Este documento es de uso restringido, su publicacion podré hacerse Unicaments cort autorizacion
de! Consejo de Administracién del Instituto de Previsién Social.
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PRESENTACION
nong7l

El presente Manual de Organizaciébn y Funciones fue diseflado en base a la Estructura
Organizacional aprobada, a las caracteristicas y necesidades de funcionamiento de los
establecimientos de salud dependientes de la Gerencia de Salud del Instituto de Prevision Social y
a las normas y reglamentaciones vigentes en la Institucién y podra ser expuesto e implementado
en formato impreso o digital segin sean las condiciones de cada puesto o estacion de trabajo y
segln los métodos adoptados para la induccidn o re induccién de los funcionarios.

El mismo establece la organizacién y funciones de Ioslas' Regentes de Farmacias de
Establecimientos de Salud dependientes de la Gerencia de Salud de! Instituto de Previsién Social,
cuyo antecedente es el Reglamento de Funciones que fuera aprobade segin Resolucion del
Consejo de Administracién N° 088-041/04, de fecha 24 de noviembre de 2004.

Los manuales administrativos, son documentos que contienen un conjunto de informaciones
relacionadas con las Instituciones o empresas, para mantener- su vigencia y utilidad deben ser
actualizados seguin los cambios generados en cuanto a las leyes, politicas, estrat'egias.'eétructura
organizacional, sistemas y procedimientos, tecnolbgfa,- entre otros aspectos

Este manual fue disefiado y elaborado para uso exclusivo del Instituto de Prevision Social. No se
autoriza el uso para otras entidades, organismos u otros fines.

Hdth, = . 7 3 /‘\
EDO. AGB. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
ABG CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
SR, JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS' DEL CONSEJ0.
Sra. Gledys Insfran, Coordinadora Intorina Secretaria
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NUESTRA VISION i 0 0 ] 7 2

“Ser la Institucién lider en Seguridad Social, reconocida por su
transparencia, calidad y eficiencia, cuya cobertura crece

planificadamente”

NUESTRA MIiSION

“Otorgar las prestaciones del Seguro Social con cafidad y calidez
mediante la excelencia en Ia gestion de los talentos y recursos, para el
bienestar de sus beneficiarios”

NUESTROS VALORES
»  Solidaridad

> Honestidad

»  Transparencia

>  Integridad
» Vocacion Servicio
»  Excelencia

> Responsabmdad Social Institucional n

- n

- FDO. AGB., BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
_ ABG CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
” SR! JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.

Sra G!adys Insfran. Coordinadora Interina de la Secmlnrla del Gonsejo
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INTRODUCCION
00449
" El Instituto de Prevision Social, organismo auténomo con personerfa juridica, encargado de dirig S R
administrar el Seguro Soclal, creado por el Decreto Ley 18.071del 18 de febrero de 1943. G NG

Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley N° 1.860 del 1° de Diclembre de 1.950, modificando
el Decreto-Ley de creacién, de forma a ampliar los servicios a sus Asegurados.

El 27 de Agosto de 1958, la Ley N° 375/56, aprueba el Decreto-Ley N° 1860. La Ley N° 98/92 que g
establece el régimen unificado de jubilacicnes y pensiones y modifica las disposiciones del Decratoy:
Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56 ¥ las leyes complementarias N° 537 de fecha 20 de E 3
septiembre de 1958 y 1286 da fecha 4 de diclembre de 1987.

Presidente del Instituto y los miembros designados por el Poder Ejecutivo

Por Resclucién CA N° 088-041/04 de fecha 24 de noviembre de 2004 por la cual se apruepa
Reglamento de las Funciones de ios Regentes de Farmacias del Instituto de Previsién Soclal, &7
cargo de 1a Unidad de Fannacoierapéut_it:a.

Asl mismo, las funciones de los Directores Técnicos o Regentes estan reglados por la Ley N° 8
de Codigo Sanitario, el Dacreto N° 187/50 y posteriores modificaciones, Decreto N° 2825/94%=5
Decreto N° 8342/65 y Decreto N° 8343/95,

En virtud de lo expuesto y en base a las modificaciones y necesidades actuales de la Gerencia de
Salud, en la formulacidn de la presente propuesta se ha tenido en cuenta lo siguiente:

a} Determinar con clarided las tareas y responsabilidades de cada funcionario de la Regencia de
Farmacia en relacién al cargo que ocupa; por o que se Il":cluye'en la descripciéni Qué Hacer, Con
” Quién o quienes hacer y la Frecuencia o tiempo de realizacidn de cada tarea.

b) La clasificacién y el nivel jerérquico de los funcionarios de la Institucién en Nivel Directivo, e

/’o rdinacién, Jefes, Nivel Técnico y Nivel Operativo, previamente definido. F Mark (o FRa ARG
c) Grado de interrelacién, interdependencia e Interaoctén de cada cargo y de cada 6%%

~— - FUNCIONES GENERALES: en esta parte se describen en términos de acciones que 3
‘mpliquen decisiones, aprobaciones, autorizaciones, asignaciones, definiciones, y en general las
cejones de d%lén éenel niyer‘liqorfespondl[qn_t_e. o L oo
FDO. AGB. BENIGNO LOPEZ BENITEZ, PRESIDENTE

ABG GARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ W O 501
INS SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS, MIEMBROS DEL CONSEJO. % INEA
Ci a Sra. Gladys Insfran. Coordinadora Interina de la Secretarla del Consajo. @dn Lk
AnglfSe. w0, 8 Desaron urgamzatme Jota t8) Uy, w wpsemiee Bt R e mwv""' :
Dirsccidn de Gastién de I Calldad Direccitn de Gestién de |2 Calida ok = OMS s int 1?
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En esta parte se describen también, las responsabilidades comunes inherentes a la autoridad yal
- desempeiio de los puestos o cargos segun sean: Directores, Jefes, Técnicos, relativas a la
planificacién, organizacién, direccién o gerenciamiento, control, evaluacién y comunicacién entre

otros aspectos. 0 ” f] {! 7 4

- FUNCIONES ESPECIFICAS: en esta parte se describen las funciones especificas, las
responsabilidades que debe asumir quien ocupe el cargo, por la ejecucién, elaboracion o
produccidn, implementacién, divulgacién entre otros, de las funciones asignadas al mismo; como
las funciones relativas a Regente de Farmacia establecidas por ias Normativas vigentes en la
materia; ademas, incluyen las funciones espeéiﬁcas relacionadas a disposiciones administrativas
Institucionales de cumplimiento irrestricto.

e) Exposicién y comunicacién en forma sencllila y didéctica de las funciones y responsabillidades de
los responsables del cargo de Regencia de Farmacia de manera a cumplir de forma éptima con los
objetivos del sector como también de la Institucién, previamente establecidos.

. FDO. AGB. BENIGNO LOPEZ BEN]TEZ Pa-mENTE

_ ABG $ARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
" §R. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJD,
Sra. Gladys Insfran. coommadmam:imdezasemiadelcmmojo

_ mmsauopor
¥ KRrviion ASTNTUTODE IIo
s {1 G

Angliata Dpla. do Organizacione! Jefa dal Opto. 80 v cﬂﬂm
Dfrecc!%i:deees‘ﬂbndala Calded Direcrign da Goston "9
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Descripcion de Fmones y

/‘l/-\

ABG CARLOS MOREL MARTINEZ I ECON. LUIS ENRIQUE FLEITAS

7 SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS
/ MIEMBROS DEL CONSE.JO. !
P Sra. Gladys Insfran. Coordinadora Intarina de la Secretarla del Co 5
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
HOSPITAL CENTRAL N N f} Q 7 6
DENOMINACION DEL CARGO: REGENTE DE FARMACIA
RELACION SUPERIOR; JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE FARMACIA
HOSPITAL CENTRAL
RELACION HORIZONTAL: REGENTES DE FARMACIAS DE OTRAS

'DEPENDENCIAS DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las politicas, normas, reglamentos, manuales de funclones y manuales de 5@’ i

procedimientos vigentes en el Instituto, en particular los que se refieren al drea de sp~ElF3y

competencla. DIARIA

2. Cumplir el horario de trébajo establecido por ¢l L.P.S. acorde a las normativas ]neﬂ@}!‘a ag &F
vigentes. DIARIA \

3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los beneficlarios, superiores
y comparieros de trabajo. DIARIA

asignados para el cumplimiento de sus fuﬁclones. DIARIA

5. Dar apoyo y asesoria, relacionadas al érea de su competencia, al plante! médico de las

r ’ /tiependencias de salud y a las administrativas que asl lo requieran. DIARIA

Orientar a los funcionarios de la Farmacia bajo su regencia, sobre las actividades e- Ar"

Z _— desarrollar en el ambito de su cdmpetencia. informando al Jefe/a o Encargado/a antgus..s
— ' . &

quier inconveniente detectado. DIARIA

Mantenerse actualizado participando de las capacitaciones relacionadas al ambito de\g :
competencia, EN CADA CASO

T T T N = bl E I B A 4 PR sy ry
E!: ~ FDO. AGB. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
- A8 £#RLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
TSR, JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.

A%é;%h Sra, Gladys insfran. Coordinadora lmnrlna do la Secretaria del Consejo
TR S
Direceign de Geston del2 Caﬂdad Jgfa gal Dpto- 48 LSS o Gestitn o ola Calidsd —o@.
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8. Conocer y cumplir todo lo relacionado al Modelo Estandar de Contral Interno de Instituciones
Publicas (MECIP), EN CADA CASO

10. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional vigente. DIARIA non i 7 7

11. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe Inmediato superior, que sean necesaries

para el logro de objetivos de la dependencia, EN CADA CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS A LA REGENCIA. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer y cumplir con lo estab!ecido en las Leyes, Decretos, Reglamentos y
disposiciones del MSP y BS, la SENAD, y los entes reguladores relacicnados al ambito de
su funcidn. DIARIA

2. Verificar y controlar, en forma conjunta con el/la Encargado/a de Depésito de la Farmacia, el
cumplimiento, por parte de los funcionarios de la dependencia, del principlo “primero en
vencer, primero en salir” (FEFO). DIARIA

a fin de evitar desabastecimientos. SEMAMNAL

4. Realizar las gestiones de apertura y reapertura de la Farmacia bajo su regencia, de 6@« e
a las legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigentes. EN CADA CASO - §

5. Realizar los tramites de actualizacidn o renovacién de inscripcién de la Farmacia ante g
MSP y BS y la SENAD, segUn legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigentg
ANUAL

FDO. AGB. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
. AR -2ARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
&R, JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra. Gladys Insfran. Coordinadora Interina de la Secretaria del consejo .

ll ) v Eavbe 1 l-r
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Organizacional Lic. Gladgs ornizecol e
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FUNCIONES Vigencia

Anga '~:
Dirdeeidn

8.

10.

1.

12.

13,

f

. Mantener actualizados los registros, libros y documentaclones legalmente exigidos para

de Gesﬂfm ds {a Calidad Jefa dal Dpto. d2
ireccldn 68

Remitir informes a la SENAD y al MSP y BS sobre ¢l movimiento {entrada y salida) de los

medicamentos psicotrépicos y estupefacientes que se dispensan en la Farmacia, segun

regulaciones vigentes. MENSUAL nnna9 g
S 4

Supervisar y verificar, en forma conjunta con elfla Encargada/o de Depdsito de la Farmacia,
el correcto almacenamiento y disposicion de los articulos, medicamentos e Insumos segln
su naturaleza, vencimiento, tipo y caracteristica, garantizando la integridad fisica de los

mismos hasta el momento de su provisién, segun normativas vigentes enla materia. DIARIA

Supervisar la ejecucion de los programas de rmantenimiento y limpieza preventivos de la
Farmacia, dando cumplimiento a las disposiciones establecidas por el MSP y BS. EN CADA
CASO B

Controlar y registrar los parametros indicadores de las. condiciones ambientales de

1

almacenamiento, tomando las decisiones técnicas correspondientes en caso de

23

=3

fos T3

SOCIALH

apartamiento de las especificaciones. DIARIA

=
o5 R

kN

3

Controlar el vencimiento, integridad fisica o deterioro de los articulos, medicamentos £33
insumos_ apartando e informando al respecto al Jefe de Servicio de la Farmacla 5\§ S
regencia y al Director del 4rea, acorde a los procedimientos y normativas vigent: 1

‘ueJ-D\e ]

ran

. Rl
00

&

materia. DIARIA ls)

i
&)
3
(f:

(L

Contrb!ar el mantenimiento’de Ia cadena de frio de los medicamentos y drogas recibidog: :
desde el Departamento de Administracién de Suministros Médicos u ofros centros figAetss
costos, e informar alfla’ Jefe de Servicio de la Farmacia bajo su regencia ante cuaqu|e§" ’
frregularidad. DIARIA

correcto ejerciclo de la regencia. DIARIA

Supervisar y verificar el correcto almacenamiento y resguardo de las documentaciones

@lanlllas. recetas, formularios y otros) de la Farmacia, relacionades a la regencla de la

FDO. AGB. BENIGNO LOPEZ BEN[TEZ. PRESIDENTE

+ ABELLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
bR JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSE.IO.
Sra. Gladys Insfran. Coordingdora Iinterina de Ia Bemetarla dol Conssjo.
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16. Supervisar, conjuntamente con elfla Encargado/a de Depésito de la Farmacia, la correcta
recepcién y disposicién en los depdsitos, de los articulos proveidos por él Dpto. de
Administracién de Suministros Médicos u otros Centros de Costos, conforme a las normas
vigentes relacionadas a la conservacidn de los mismos, lotes y vencimientos.
SEMANALMENTE ‘ 'ﬂﬂf}ﬂ’?g

17. Supervisar, en forme conjunta con elfla Encargado/a de Depdésitc de la Farmacia, el
movimiento de entrada y salida de médieementos de uso regular, de uso controlado,
restringidos, con protocolos y otros productos afines a objeto de mantener actualizada la
existencla fisica e informatica de los productos almacenados en 2 Farmacia bajo su
regencia. DIARIA -

18. Realizar, en forma conjunta con ella Jefela de la Farmacia bajo su regencia y ellla

funcionario/a designado, el inventario general de articulos almacenados en los depésitos y

ventanilla de dicha dependencia segun los procedimientos vigentes. SEMESTRAL

19. Supervisar que los funcionarios encargados de dispensacién, realicen la verificac e laf

solicitados, DIARIA

20. Elaborar y remitir, por los canales correspondientes, al Departamento de Administracién dejy.:
Suministros Médicos la habilitacién de los medicamentos controlados una vez autorizado por
el MSPBS. EN CADA CASO.

21. Elaborar y remitir a la Jefatura de Servicio de Farmar_:ia y al Departamento de Farmacia los _
A , Cconsumos de medicamentos controlados proveidos, para su registro en las estadisticas RERLOT
correspondientes. TRIMESTRAL | . r

upervisar el cumplimiento del procedimiento de recoleccion, transporte y destruccion firakery.
m 3 de los medicamentos e insumos; vencidos, rotos y deteriorados conforme a las normative
by ﬂ

gentes ANUAL l
S remiifios VA 7

FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE

ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ

SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.

. Sra. Gladys Ingfran. Jofa Interina dao ta Secretarla del Consajo.
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24. Comunicar a los encargados de los distintos servicios de salud, la existencla de
medicamentos de baja rotacidn y préximos a vencer a fin de optimizar e! uso de los mismos
y avitar pérdidas a la institucién. DIARIA - nn 980

25. Recibir los informes sobre reacciones adversas, en las Hojas de Notificacidn establecidas
para el efecto, ocurridas en pacientes hospitalizados y ambulatorios de medicamentos,
drogas, insumos y soluciones de gran volumen y canalizar de acuerdo a las disposiciones y
normativas vigentes, al drea encargada de la Farmacovigilancia institucional. EN CADA
CASO

26. Mantener actualizado el archivo documental fisico y electrénico de la Farmacia bajo su

regencia facilitando el acceso a los mismos en caso necesario. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Formacién Académica: Quimico Farmacéutico, Farmacéutico, Doctor en Farmacia o equivalente
{Segun Catalogo de Profesiones de Salud - MSP y BS)

Conocimientos: Manejo de Herramientas de Ofimaética, Sistemés Informaticos Institqcidnales.
manejo de RRHH, Reglamentos y Procedimientos relacionados al érea de su competéncia.

Talentos requeridos: Capacidad resolutiva — Adaptacién a los-cambios — Adaptacién a situaciones
de estrés — Trabajo en equipo - Liderazgo — Empatia — Habllidades comunicacionales y de
relacionamiento personal ~ Responsabllidad - Compromiso - Etica Profesional.

Antigiledad en la Institucién: minimo 3 afios

" Experiencia laboral: Minimo 5 afios a partir de la Habilitacién del _.Reglstro Profesional expedido por
el MSP y BS R .

Sexo: Femenino/masculino }

Y

4
- B

FDO. ABG. BENIGNQ LOPEZ IBENITEZ. PREBIDRGEENEMAGNO SRITEZ
ABG, CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JOI

SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS, MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra. Gladys Insfran, Jefa Interina do la Secretaria del Consejo.
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SECTOR: HOSPITAL GERIATRICO. HOSPITAL DE LUQUE
- CARGO: REGENTE DE FARMACIA nnnagi
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO

RELACION HORIZONTAL: REGENTE DE FARMACIA DE OTRAS DEPENDENCIAS
DE SALUD DEL IPS '

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las politicas, normas, reglamentos, manuales de funciones y manuales de

precedimientos vigentes en el Instituto, en particular los que se refieren al drea de su

-

competencia. DIARIA

2. Cumplir e! horario de trabajo establecido por el .P.S. acords a las normativas institucional S
vigentes. DIARIA

Fomentar y mantener buén relacionamiento y comunicacién con los beneficiarios, superiofel 42 e
Yy compafieros de trabajo. DIARIA

w

4. Preservar y utilizar en forma eficiente los bienes de uso, materiales y Utiles de oficinal¥ " a3

asignados para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA

5. Dar apoyo y asesoria, relacionadas al drea de su competencia, al plante! médico de las £
dependenclas de salud y a las admInlstrativés que asl [o requieran, DIARIA e
6. Orientar a los funcionarios de la Farmacia bajo su regencia, sobre las actividades a tfé‘-

\3
desarrollar en e! dmbito de su compstencia, informando a! Jefela o Encargado/a ante E"

cualquier Inmnyenlente dstectado. DIARIA

7. istir a reuniones convocadas por la Jefatura de! Departamento de la cual depandé
Jefatura de la Farmacia bajo su regencia u otra dependencia de la institucidn que asi
requiera, EN CADA CASO

competencia. EN CADA CASO il e
FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE

ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR, JORGE MAGNO BRITEZ
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sru. Gladys Insfran, Jefa interina do la Secretaria dal Consejo,
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9. Conocer y cumplir todo lo relacionado al Modelo Esténdar de Control Interno de Instituciones
Publicas (MECIP). EN CADA CASO
annn82

10. Cumpiir con e! Cédigo de Etica nstitucional vigente. DIARIA

11. Realizar las deméas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias
para el logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS A LA REGENCIA. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer y cumplir con lo estab!écida en las Leyes, Decretos, Reglamentos y
disposiciones del MSP y BS, la SENAD, y los entes reguladores relacionados al ambito de
su funcién. DIARIA

—

2. \Verificar y confrolar, en forma conjunta con elfia Encargado/a de Depési_to de la Farmacia, el S :
cumplimiento, por parte de los funcionarios de la dependencia, del principlo “primero en ‘
vencer, primero en salir’ (FEFQO). DIARIA

3. Colaborar con elfla Jefe/a de Servicio de la Farmacia en la planificacién de las estratejiés a , 2 3
ser implementadas para el mantenimiento del stock permanente de los articulos requeridos
a fin de evitar desabastecimientos. SEMANAL

4, Realizar las gestiones de apertura y reapertura de la Farmacia bajo su regencia, de acuerdo % 1

a las legislaciones, reglamentaciones y procedimlentos vigentes. EN CADA CASO

5. Realizar los tramites de actualizacién o renovacion de inscripcién de la Farmacia ante el

MSP y BS y la SENAD, segun legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigent
ANUAL -

6. Gestionar las autorizaciones del MSP y BS para la adquisicién de psicofarmacos, necesarios
para la cobertura de la demanda de la Farmacia, acorde a los procedimientos y legislaciones
vigentes. EN CADA CASO i

F
?/ Gestionar el movimiento de medicamentos que requieran de recetario cuadruplicado para g =
4 O

oy

prescripcién, acorde a lo establecido por el MSP y BS (Solicitar e! sello y Ia firma del Dir . g
7 . / ' TR R
'/ del dreaenlos formulanoz_; establecidos). MEP_SI_;AL 7N G JE&

| ) TmEmermemen .
. CARLOS MOREL MARTINEZ
SR JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.
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8. Remitir informes a la SENAD y al MSP y BS sobre el movimiento (entrada y salida) de los
medicamentos psicotrdpicos y estupefacientes que se dispensan en la Farmacia. MENSUAL

9. Supervisar y verificar, en forma conjunta con elfla Encargada/o de Depésito de la Farmacia,
el correcto almacenamiento y disposicion de los articulos, medicamentos e insumos segin
su naturaleza, vencimiento, tipo y caracteristica, garantizando la Integridad fisica de los
mismos hasta el momento de su provision, segin normativas vigentes en la materia, DIARIA

10. Supervisar la ejecucién de los programas de mantenimiento y limpleza preventivos de la
Farmacia, dando cumplimiento a las disposiciones estéblecidas por el MSP y BS. EN CADA
CASO

11. Controlar y registrar los parémefros indicadores de las condiclones ambientales de :

almacenamiento, fomando las declsiones  técnicas correspondientes en caso de o

8 [0S

apartamiento de las especificaciones. DIARIA

Bh\aniel D

12. Controlar el vencimiento, integridad fisica o dsterloro de los articulos, medicam: %
insumos apartando e informando al respecto al Jefe de la Farmacia bajo su regencia, al Jefe X : 3
de Departamento del cual depende y al Director, acorde a los procedimientos y normativas .‘ e
vigentes'en la materia. DIARIA

13. Controlar el mantenimiento de la cadena de frio de los medicamentos y drogas recibidos
desde el Departamento de Administracién de Suministros Médicos u ofros centros de } S
costos, e informar alfla Jefe de Serviclo de la Farmacia bajo su regencia, ante cualquier
irregularidad. DIARIA

14. Mantener actualizados los registros, libres.y documentaclones legalmente exigidos para el ¢

correcto elercicio de la regencia. DIARIA

15. Supervisar y verificar el comecto almacenamiento y resguardo de las documentacione

t&nlllas. recetas, formularios y otros) de la Farmacia, relacionadas a Ia regencia dg-4z

&
=1

i

i

. CY&M\_ F. | ;

2

FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE

ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ

SR, JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR, JOSE JARA ROJAS, MIEMBROS DEL CONSE.JO.
Sra. Gladys [nsfran. Jefa Interina de ta Secretarla del Conssjo.
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Administracién de Suministros Médicos u otros Centros de Costos, conforme a las normas
vigentes relacionadas a la conservacién de los mismos, lotes y vencimientos.
SEMANALMENTE non f} 1 8 4

17. Supervisar, en forme conjunta con ella Encargado/a de Depésito de la Farmacia, ef
movimiento de entrada y salida de medicamentos de uso regular, de uso controlado,
restringidos, con protocolos y ofros productos afines a objeto de mantener actualizada la
existencia fisica e Informatica de los productos almécenados en la Farmacia bajo su
regencia. DIARIA

18. Realizar, en forma conjunta con elfla Jefela de la Farmacia bajo su regencia y ellla
funcionaric/a designadg; e! inventario general de articulos almacenados en los depositos Y2 ¥
ventanilla de dicha dependencia segun los procedimientos vigentes. SEMESTRAL -

19. Supervisar que los funcionarios encargados de dispensacién, realicen la vaﬂﬂcacl@e :_ ,
presentacidn correcta de los documentos requeridos para la provision de los arttcul f 4
solicitados. DIARIA '

20. Elaborar y remitir, por los canales correspondientes, al Departamento de Administracion de s
Suministros Médicos fa habilitacién de los medicamentos controledos una vez autorizado por {RUE%3
el MSPBS. EN CADA CASO. i

21. Elaborar y remitir a la Jefatura de Servicio de Farmacia y al Departamento del cual depende, N
los consumos de medicamentas controlados proveldos, para su registro en las estadisticas ¥
correspondientes. TRIMESTRAL RERERIE

22. Verificar la corecta elaboracién de la selicitud de reposicién de medicamentos e insumosg:
segun registro de consumo, acorde al Vademsécum institucional vigente, manteniendd~gic: :
steck permanente. DIARIA )

23. Supervisar el cumplimiento de! procedimiente de recoleccion, transporte y destruccion fingh

vigentes. ANUf—JF/

FDO. ABG, BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA RQJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra, Gladys Insfran. Jefa Interina do la Secretaria de! Consejo.
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24, Comunicar a los encargados de los distintos servicios de salud, la existencia de

medicamentos de baja rotacién y préximos a vencer a fin de optimizar el uso de los mismos

y evitar pérdidas a la institucién. DIARIA

n0NN8a

25. Recibir los informes sobre reacciones adversas, en las Hojas de Notificacién establécidas

para el efecto, ocurridas en pacientes hospitalizados y ambulatorios, de medicamentos,

drogas, insumos y soluciones de gran volumen y canalizar de acuerdo a las disposicionss y

normativas vigentes, al érea encargada de la Farmagovigllancia institucional. EN CADA

CASO

26. Mantener actualizado el archivo documental fisico y electrénico de la Farmacia bajo su

regencia facliitando ef acceso a los mismos en caso necesario. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Formacién Académica: Quimico Farmacéutico, Farmacautico, Dector en Farmacla o equivalente

(Segun Catalogo de Profesicnes de Salud - MSP y BS)

Conocimientos: Manejo de Herramientas de Ofimética, Sistemas Informéticos Institucionales,
manejo de RRHH, Reglamentos y Procedimientos relacionados al érea de su competencia.

Talentos requerldos: Capacidad resolutiva — Adaptacién a los.cambios - Adaptacion a situaciones
de estrés — Trabajo en equipo - Liderazgo -- Empatfa — Habiiidades comunicacionales y de
relacionamiento personal — Responsabilidad - Compromiso - Etica Profesional.

Antigliedad en la Institucién: minimo 3 afios

’Experienoia laboral: Minime 5 afics a parlif de la Habllitacién del Registro Profesional expedido por

ol MSP y BS

Sexo: Femenino/masculino

g A L,
, & egfits r.f"‘ "“
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FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ PRESIDENTE
L ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ

C.P. Carl, SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. NIEMBROS DEL CONSEJO.

Analsta Doto, &4 Sra. Gladys Insfran. Jefa Interina de ta Secrataria del Consojo.
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SECTOR: CLINICA PERIFERICA (ASUNCION, DPTO. CENTRAL)
CARGO: REGENTE DE FARMACIA
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA Ny J a 8 6

RELACION HORIZONTAL: REGENTE DE FARMACIA DE OTRAS DEPENDENCIAS
DE SALUD DEL IPS \

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las politicas, normas, reglamentos, manuales de funciones y manuales de
procedimientos vigentes en el Instituto, en particular los que se refieren al area de su
competencia. DIARIA

2. Cumplir el horario de trabajo establecido por el |.P.S. acorde a las normativas institucionales
vigentes. DIARIA

3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los beneficlarios, superiores

y compaiieros de trabajo. DIARIA

4, Preservar y utilizar en forma eficiente los bienes de uso, materiales y Utiles de oﬁclnu

asignados para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA

5. Dar apoyo y asesoria, relacionadas al drea de su competencia, al plantel médiw
dependencias de salud y a las administrativas que asf lo reguleran. DIARIA

6. Orientar a los funcionarios de la Farmacia bajo su regencia, sobre las actividades

desarrollar en el ambito de su competencia, informando alfia Encargado/a de ta misma a

cualquier inconveniente detectado. DIAR'IA

7. Asistir a reuniones -convocadas pbr la Direccién de la cual depende, la Farmacia bajo su 4

regencia uotra dependencia de la institucién que asl lo requiera. EN CADA CASO

y Mantenerse actualizado participando de las capacitaciones relacionadas al ambito de su 5
competencia. EN CADA CASO

)
| Etabotaablys FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ, PRESIDENTE
nn L AL ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
R FaR SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra, Gladys Insfran. Jofa Intorina de la Secretaria del Consejo,
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10. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional vigente, DIARIA

11. Realizar las demés tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que s2an necesarias
para el logro de objetivos de la depsndencia. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS A LA REGENCIA. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer y cumplir con lo establecido en las Leyes, Decretos, Reglamentos y
disposiciones del MSP y BS, la SENAD, y los entes reguladores relacionados al ambito de
su funcién, DIARIA

2. Verificar y confrolar, en forma conjunta con ella Encargado/a de la Farmacia, el
cumplimiento, por parte de los funcionarios de la dependencia, del principio “primero en
vencer, primero en salir’ (FEFO). DIARIA

3. Colaborar con elfta Encargado/a de la Farmacia en la planificacién de las estrategias a ser
implementadas para el mantenimiento de! stock permanente de los articulos requeridos a fin
de evitar desabastecimientos. SEMANAL

o

4. Realizar las gestiones de apertura y reapertura de la Farmacia bajo su regencia, de acuerdo é% *\gi,
. eh it NS

a las legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigentes, EN CADA CASO 85 z

5. Realizar los trémites de actualizacién o rencvacién de inscripeién de la Fatmagcia @nte /eT‘ g:_.gg
- A VA e

MSP y BS y la SENAD, segun legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigehtsd j;.;
S35

ANUAL

o

8. Gestionar las autorizaciones del MSP y BS para la adquisicién de psicofarmacos, necesarios

"
% o

para la cobertura de la demanda de la Farmac!a,_ acorde a los procedimientos y legislaciones
vigentes. EN CADA CASO '

7. Gestionar el movimiento de medicamentos que raquieran de recetario cuadruplicado para su® \f ff
prescripclén, acorde a lo establecido por &! MSP y BS (Solicitar el sello y la firma del Direttor
del dreaen los formularios establecldos). MENSUAL

- . A R

FDO o o e [?\lEgl DR.Z%ERSG?; MAGND BRITEZ
ABG, CARLOS MOREL MART

" SR, JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS, MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra. Gladys Insfran, Jefa Interina do la Secretaria del Consejo.
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8. Supervisar y verificar, en forma conjunta con elfla Encargado/a de la Farmacia, el correcto
almacenamiento y disposicién de los articulos, medicamentos e insumos segun su
naturaleza, vencimiento, tipo y caracteristica, garantizando la integridad fisica de los mismos
hasta el momento de su provisién, segin normativas vigentes en la materia. DIARIA < {1(}1}1) 88

10. Supervisar la ejecucion de los programas de mantenimiento y limpieza preventivos de la
Farmacia, dando cumplimiento a las dIsppslctonas establecidas por o] MSP y BS. EN CADA
CASO

11. Controlar y registrar los parémetros indicadores de las condiciones ambientales de
almacenamiento, tomando las decisiones técnicas correspondientes en caso de

apartamientc de las especificaciones. DIARIA

12, Controlar el vencimiento, integridad fisica b deterioro de los articuld’s’, medicamentos e
insumos apartando e lnformando‘al respecto allla_Encargado/a de la-Farmacia bajo su
regencia y al Director, acorde a los procedimientos y normativas vigentes en la materia.
DIARIA

13. Controlar_el mantenimiento de la cadena de frio de los medicamentos y drogas recibidos, de!
Departamento de Administracién de Sumihistres Médicos u otro centro de costo, e informar
al/la Encargado/a de la Farmacia bajo su regencia ante cualquier irregularidad. DIARIA

14, Mantener actualizados los registros,'libros y documentaciones legalmente exigidos para e
correcto ejercicio de la regencia. DIARIA

15. Supervisar y verificar el correcto almacenamiento y resguardo de las documentaciones

(planilias, recetas, formutarios y otros) de la Farmacia, relacionadas a la regencia de la j
misma, acorde a las disposiciones legales vigentes que afecten a la institucién., DIARQ

)
)

oSl
e

1

SEVISie
el g
do g;fu

16. Supervisar la correcta recepcion y disposicion en los depdsitos, de los articulos pro
por el Dpto. de Administracidn de Suministros Médicos, u otro centro de costo, conforme a!

AR S\Jo

s
Yibai g
: Gererﬁ?

A lbai |

{}_.
o

las normas vigente;.v. relacionadas a la conservacion de los mismos, lotes.y-v
SEMANALMENTE

\},“_-

n
o
s,
\‘

&
%
(7

i

ON-SOCIAL
i A .. ; Bittinger
' g ARERCENTR
Elabora FDO. ABG, BENIGNO PRESIDENTE PR
A - ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
INSTITUTO D SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO. -
C.P. Carla Sra. Glatys Insfran. Jeta Intorina do la Secretaria dal Consejo.

Aﬂﬁ%ﬂﬂﬂ. o Ddsamolip 0@?}{&% 1gfa E‘.iﬂl W;’ E; éasﬁbﬂ do v .
Direccin e Gestitn do fa Cafdad oo ‘



L e -

i Cédigo MOF-GS/DAS
GS/DAC-GSMDAI-O1
- MANUAL DE ORGANIZACIONY  |Version 01
FUNCIONES Vigencia
T msriruro or PREVISION SOCIAL Pégina 20

:_[lelﬂ3l]

17.

18.

18.

20.

21,

23.

24.

Analsts Dpto, deDe ol
Direcchin do Casliln .. .. cuwwurn Dm‘,m dg Gestion @ 1a = \}

. Verificar la correcia elaboracién de la solicitud de reposicién de medicamentos e i
g

Supervisar, en forma conjunta con ella Encargado/a de la Farmacia, el movimiento de
entrada y safida de medicamentos de uso regular, de uso controlado, restringidos, con
protocolos y otros preductos afines a cobjeto de mantener actualizada la existencia fisica e
informatica de los productos almacenados en la Farmacia bajo su regencla. DIARIA (1110089

Realizar, en forma conjunta con elfla Encargadofa de la Farmacia bajo su regenéla y elfla
funcionario/a designado, el inventario general de articulos almacenados en los depdsitos y

ventanilla de dicha dependencia segun los procedimientos vigentes. SEMESTRAL

Supervisar que los funcionarios encargados de dispensacién, realicen la verificacién de la
presentacién correcta de los documentos requeridos para la provislén de los articulos
solicitados. DIARIA  ~

Elaborar y remitir, por los canales corres;iondiéntes. al Departamentc de Administracidén de
Suministros Médicos la habilitacién de los medicamentos controlados una vez autorizado por
el MSPBS. EN CADA CASO.

Elaborar y remitir al/el Encargado/a de la Farmacia bajo su regencia, los consumos de

medicamentos controlados proveidos, para su registro en las estadisticas correspondientes
TRIMESTRAL

segun reglstro de consumo, acorde al Vademécum Institucional vigente, manteni
stock permanente. DIARIA

Supervisar ef cumplimiento del procedimiento de recoleceion, transporte y destruccion final
de los medicamentos e lnsumos. vencidos, rotos y deteriorados conforme a las normative
vigentes. ANUAL

Comunicar.a las encargados de los distintos servicios de salud, la existencia de

oanly// ... | Revisadopor: . .. .. XY .

FDO. ABG, BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE

ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra. Gladys Insfran. Jefa Interina de 1a Secretaria del Conssjo.
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drogas, insumos y soluciones de gran volumen y canalizar de acuerdo a las disposiciones y
normativas vigentes, al drea encargada de la Farmacovigilancia institucional. EN CADA
CASO

26. Mantener actualizado el archivo documental fisico y electrénico de la Farrnacta ba]o gu

regencia facilitando el acceso a los mismos en casc necesario. DIARIA

PERFIL DEL CARGO
Formaclén Académica: Quimico Farmacéutico, Farmacéutico, Doctor en Farmacia o equivalente
(Segun Catalogo de Profesiones de Salud - MSP y BS)

Conocimientos: Manejo de Herramientas de Ofinética, Sistemas Informéticos institucionales,
manejo de RRHH, Reglamentos y Procedimientos relactonadps al‘drea de su competencia.

Talentos requeridos: Capacidad resolutiva — Adaptacion a los cambios ~ Adaptac!éd"'a situaciones
de estrés ~ Trabajo en equipo - Liderazgo - Empatia ~ Habllidades comunicacionales y de
relacionamiento personal — Responsabilidad - Compromiso — Etica Profesional.

Antigliedad en la Institucién: minimo 3 afios

Experiencla Iabt;ralz Minimo 5 aiios a partir de la Habllitacién del Registro Profesional expedido por
el MSP y BS

Sexo: Femenino/masculino

FDO. ABG. BENIGNC LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR, JORGE MAGNO BRITEZ

SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.

% Sra, Gladys Insfran. Jefa Interina de la Secretaria del Consajo,
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SECTOR: CENTRO ODONTOLOGICO - CENTRO DE PSIQUIATRIA
Y PSICOTERAPIA npnag 1
k¥ B Y
CARGO: REGENTE DE FARMACIA
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DEL CENTRO
RELACION HORIZONTAL: REGENTE DE FARMACIA DE OTRAS DEPENDENGIAS

DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir ias politlees normas, reglamentos, manuales de funcicnes y manuales de
procedimientos vlgentes en el Instituto, en particular los que se refleren al drea de su
competencia. DIARIA

2. Cumplir el horario de trabajo establecido por el |.P.S. acorde a las normativas Institucionales
vigentes. DIARIA

3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los beneficiarios, superiores
y compaiieros de trabajo. DIARIA

4, Preserver.y utilizar en forma eficlente los bienes de uso, materiales y Utiles de oficina,

asignados para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA

5. Dar apoyo y asesoria, relacionades al 4rea de su competencla, al plantel médico de las

dependencias de salud y a las administrativas que asf lo requieran, DIARIA -

6. Orientar a los funcionarios de la Farr'nacla bajo su regencia, sobre las actividades 2

b 2% N T
b

desarrollar en el &mbito de su competencia irformando alfla Encargado/a de la misma antsh o
cualguier inconveniente detectado. DIARIA

7. Asistir a reuniones convocadas por la Direccién, de la cual depende, la Farm jo s
7 regencia u ofra.dependencia de la institucién que asl lo requiera. EN CADA CASO ‘

8. Mantenerse actualizado participando de las capacitaciones relacionadas al
pmpetencia. EN CADA CASO

4t
R
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FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE

; ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ

Anaﬂsm ' SR, JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO,
Dpto. do Doss Sra. Giadys Insfren. Jafa Interina do la Secretaria del Consajo.
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9. Conocer y cumplir todo lo relacionade al Medelo Esténdar de Control Interno de Instituciones
Publicas (MECIP), EN CADA CASO

10. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional vigente. DIARIA - N0 d 13 2

11. Reaslizar las demas tareas asignadas por e! jefe inmediato superior, que sean necesarias

para &l logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS A LA REGENCIA. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer y cumplir con lo establecido en las Leyes, Decretos, Reglamentos y

disposiciones del MSP y BS, la SENAD, y los entes reguladores relacionados al ambito de
su funcién. DIARIA

2, Verificar y controlar, en forma conjunta con elfia Encargadofa de la Farmacia, el
cumplimiente, por parte de los funcionarios de la dependencia, del principio “primero en
vencer, primero en salir” (FEFO). DIARIA

3. Colaborar con elfia Encargadofa de la Farmacia en la planificacion de las estrategias a ser
implementadas para el mantenimiento de! stock permanente de los articulos requerides a fin
de evitar desabastecimientos, SEMANAL

4. Realizar las gestiones de aperturay reapertura de la Farmacia bajo su regencia, de acuerdo

a las legislaciones, reglamentaciones yi procedimientos vigentes. EN CADA CASO

5. Realizar los trAmites de actualizacién o renovacién de inscripcién de la Farmacia ante el

MSP y BS y la SENAD, segun legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigentes. it
ANUAL S

para la cobertura de la demanda de la Farmacia, acorde a los procedimientos y leg
vigentes. EN.CADA CASO

FDO, ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE

ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR, JORGE MAGNO BRITEZ

SR, JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra. Gladys Insfran. Jefa Interina de la Secrotaria del Conssjo.
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n993

nn
8. Remitir informes a la SENAD y al MSP y BS sobre el movimiento (entrada y salida) de los
medicamentos psicotropicos y estupefaclientes que se dispensan en la Farmacia. MENSUAL

9. Supervisar y verificar, en forma conjunta con ella Encargado/a de la Farmacia, el correcto
almacenamiento y disposicién de los articulos, medicamentos e insumos segiin ‘su
naturaleza, vencimiento, tipo y caracteristica, garantizando la integridad fisica de los mismos

hasta el momento de su provisién, segin normativas vigentes en la materia. DIARIA

10. Supervisar la ejecucién de los programas de mantenimiento y limpieza preventivos de la
Farmacia, dando cumplimiento a las disposiciones establecidas por el MSP y BS. EN CADA
CASO

11. Controlar y registrar los parametros indicadores de las condiciones amblentales de
almacenamiento, tomando las decislones técnicas 'correspondientes en caso de
apartamiento de las especificaciones. DIARIA

12. Controlar el vencimiento, integridad fisica o deterioro de los articulos, medicamentos e
insumos apartando e informando al respecto alfia Encargado/a de la Farmacia bajo su

regencia y al Director, acorde a los procedimienfos y nomativas vigentes en la materia,
DIARIA

13. Controlar e! mantenimiento de la cadena de frio de los medicamentos y dregas recibldos, e

informar alfla Encargado/a de la Farrnaéia bajo su regencla ante cualquler Irregularidad.
DIARIA

14. Mantener actualizados los registros, libros y documentaciones legaimente exigidos para !
correcto gjercicio de la regencla, DIARIA -

15. Supervisar y verificar el comrecto almacenamiento y resguardo de las documentaciongg

(planillas, recetas, formularios y otros) de la Farmacia relacionadas a la regedia (de; r

misma, acorde a las disposiciones legales vigéntes que afecten a la Institucion. DIAR

/é. Supervisar la correcta recepcion y disposicion en los depdsitos, de los articulos-s
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las normas vigentes relacionadas a la conservacién, de los mismos, lotes y vencimientos.
SEMANALMENTE nn nng 4

17. Supervisar, en forma conjunta con el/la Encargado/a de la Farmacla, el movimiento de
entrada y salida de medicamentos de uso regular, de uso controlado, restringidos, con
protccolos y otros productos afines a objeto de mantener actualizada la existencia fisica e

informatica de los producios almacenados en la Farmacia bajo su regencia. DIARIA

18. Realizar, en forma conjunta con elila Encargado/a de la Farmacia bajo su regsncia y elia
funcionario/a designado. gl inventario general de articulos almacenados en los depdsitos y
ventanilla de dicha dependencia segtin los procedimientos vigentes. SEMESTRAL

18, Supervisar que los funclonarios _enqargados de dispensacién, realicen la verificacién de la
presentacién correcta de los documentos: redueridos para la provtsiﬁn de los articulos
solicitados. DIARIA

20. Elaborar y remitir, por los canales correspondientes, al Departamento de Administracién de
Suministros Médicos la habilitacién de los medicamentos controlados una vez autorizado por
el MSPBS. EN CADA CASO.

21. Elaborar y remitir al/la Encargado/a de la Farmacia bajo su regencia, los consumoes de

medicamentos controlados proveidos, para su reglstrq en las estadfsticas correspondientes.
TRIMESTRAL |

22. Verificar la correcta elaboracién de la solicitud de reposicién de medicamentos e insumos
seglin registro de consumo, acorde al Vademécum Institucional vigente, manteniendo el
stock permanente. DIARIA

(0
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23. Supervisar el cumplimiento del pracedimiento de recolaccidn, transporte y destruccidn final g

NiE oo Sy SO

de los metlicamentos e insumos; rotos, deteriorados o vencidos, conforme a las n@ﬁas
gentes. ANUAL
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4. Comunicar a los encargados de los distintos servicios de salud, la existencia
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25. Reclibir los informes sobre reacciones adversas, en las Hojas de Notificacién establecidas
para el efecto, ocurridas en pacientes hospitalizados y ambulatorios de medicamentos,
dregas, insumos y soluciones de gran volumen y canalizar de acuerdo a las disposiciones y

normativas vigentes, al érea encargada de la Farmacovigilancia institucional. ENCADA
CASO aNnags

28. Mantener actualizado el archivo documental fisico y electronico de la Farmacia bajo su
regencia facilitando el acceso a los mismos en caso necesario. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Formacién Académica: Quimico Farmacéutico, Farmacéutico, Doctor en Farmacia o equivalente
(Segun Catalogo de Profesiones de Salud - MSP y BS)

Conocimientos: Mansejo de Herramlentas de Ofimética, Sistemas Informéticos instituclonales,
manejo de RRHH, Reglamentos y Procedimisntos relacionados al drea de su competencia,

Talentos requeridos: Capacidad resolutiva — Adaptacién a los camblos - Adaptacisn a situaciones
de estrés - Trabajo en equipo - Liderazgo - Empatia - Habilidades comunicacionales yde
relacionamiento personal - Responsabilidad - Compromiso ~ Etica Profesional.

Antigliedad en la Institucién: minimo 3 afis

Experiencla laboral: Minimo 5 afios a partir de la Habflitacién del Registro Profeslonal expedido por
el MSP yBS

Sexo: Femenino/masculino

INSTITUTO) DE PREISION. soclaL;!
¢ R g I Lo

( g . QD Aniba (aps Ce 108 Rlos )
ﬁ@’;g %lir;_...\. ‘:_,_;‘ %

Revisado por:

INSTITUTO DiRf FDO. ABG, BENIGNO LOPEZ BENITEZ PRESIDENTE
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SECTOR: UNIDADES SANITARIAS
PUESTOS SANITARIOS - DIRECCION DE HOSPITALES DEL
AREA CENTRAL
- 100096
CARGO: REGENTE DE FARMACIA
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA UNIDAD SANITARIA, PUESTO'
SANITARIO
RELACION HORIZONTAL: REGENTES DE FARMACIAS DE OTRAS DEPENDENCIAS

DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. .Conocer y cumplir las paoliticas, normas, reglamentos, manuales de funclones y manuales de
procedimientos vigentes en el Instituto, en particular los que se refieren al drea de su
compstencia, DIARIA

2. Cumplir el horario de trabajo establecido por el |.P.S. acorde a las normativas institucionales
vigentes. DIARIA

3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los beneficiarios, superiores
y compafteros de trabajo. DIARIA

4, Preservar y utilizar en forma eficiente los bienes de uso, materiales y Utiles de oficing,

asignados para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA

5. Dar apoyo y asssoria, relacionadas al drea de su competencia, al plantel médico de |

dependencias dé salud y a las administrativas que asf io requieran, DIARIA

cualquier inconveniente detectado. DIARIA

Asistir a reuniones convocadas por la Direccién, de la cual depende, la Fa bajo ‘:.1! >

N~

regencia u otra dependencia de la institucion que ASO
i .
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8. Mantenerse actualizado participando de las capacitaciones relacionadas al émbito de su
competencia. EN CADA CASO

9. Conocer y cumplir todo lo relacionado al Modelo Estandar de Control Interno de Hs%t?:éf‘o%;?s
Publicas (MECIP). EN CADA CASO

10. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional vigente. DIARIA

11. Realizar las demés tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias
para el logro de objetivos de la dependencia EN CADA CASO

FUNCIONES ESPEC[FICAS RE]..ACIONADAS ALA REGENCIA. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer y cumplir con lo establecido en las Leyes, Detretos, Reglamentos y
disposiclones del MSP y BS, la SENAD, y los entes reguladores relacionados al &mbito de
su funcién, DIARIA

2. \Verificar y controlar, en forma conjunta con elfla Encargado/a de Depésito de la Farmacia, e
cumplimlento, por parte de los funcionarios de !a dependencia, de! principio “primero en
vencer, primera en salir* (FEFQ), DIARIA

3. Colaborar con ella Encargado/a de la Farmacia en Ia planificacién de las estrategias a ser
implementadas para el mantenimiento del stock permanente de los articulos requeridos a fin
de avitar desabastecimientos, SEMANAL

4. Realizar las gestiones de apertura'y reapertura de la Farmacia bajo su regencia, de acuerdo
a las legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigentes. EN CADA CASO

5. Realizar los trémites de actualizacién oir'enovaclén de inscripcién de la Farmacia ante el
MSP y BS y la SENAD, segiin legislaciones, reg'lamentaciones y precedimientos vigentes.
ANUAL

‘%'P-v'.@; on

e SRR
TiEhRiRSerents de Saiud kg o3

6. Gestionar las autorizaciones del MSP y BS para la adquisicién de psicofdrmacos, necesarios
para la cobertura de la demanda de la Farmaclia, acorde a los précedimientos y legislaciones
/ vigentes. EN CADA CASO

--------- Revisado por:
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7. Gestionar el movimiento de medicamentos que requieran de recetario cuadruplicado para su
prescripcién, acorde a lo establscido por el MSP y BS (Solicitar el sello v la firma del Director
del 4rea en los formularios establecidos). MENSUAL annngs

8. Remitir informes a la SENAD y al MSP y BS sobre el movimiento (entrada y safida) de los
medicamentos psicotrépicos y estupefacientes que se dispensan en la Farmacia. MENSUAL

8. Supervisar y verificar, en forma conjunta con elfia Encargado/a de la Farmacia, el correcto
almacenamiento y disposicién de Ios artlculas medicamentos e Insumos ‘segin su
naturaleza, vencimiento, tlpo y oaracterlstlce garantl&ando la Integridad fisica de los mismos
hasta el momento de su provisicn, segtin normativas vigentes en la materia, DIARIA

10. Supervisar la ejecucién de los programas de mantenimiento y limpleza preventivos de la
Farmacia, dando cumplimiento a las disposiciones establecidas por el MSP y BS. EN CADA
CASO

11. Controlar y registrar los parametros indicadores de-las condiciones ambientales de
almacenamiento, tomando las decisiones técnicas correspondientes en casc de
apartamiento de las especificaclones. DIARIA

12. Controlar el vencimiento, integridad fisica o detericro de-los artfculos. Mmedicamentos e
insumos apartando e informando -al respecto allla Encergadola de la Farmacla bajo su
regencia y al Director acorde a los procedimientos y normativas vigentes en la materia.
DIARIA

. 13. Controlar el mantenimiento’'de la cadena de frio de los med!eamentos y drogas recibidos, e

14. Mantener actuglizados los registros, libros y documentaciones legalmente exigidos para
correcto efercicio de la regencia. DIARIA

B L gurerebsRREE Ve L
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

las normas vigentes relacionadas a la conservacién, de los mismos, lotes y vencimientos.
SEMANALMENTE

nnnngqg

Supervisar y verificar el correcto almacenamiento y resguardo de las documentaciones

(planillas, recetas, formularios y otrtos) de la Farmacla relacionadas a la regencia de'la

misma, acorde a las disposiciones legales vigentes que afecten a Ia institucion. DIARIA

Supervisar, en forma conjunta con elfla” Encargadofa de la Farmacia, el movimiento de

entrada y salida de medicamentos de uso reguler, de uso c_ontrolado, restringidos, con
protocolos y otros productos afines a objeto de mantener actualizada la existencia fisica e

informéatica de fos productos almacenados en la Farmacia bajo su regencia. DIARIA

Realizar, en forma mn}unta con elfia Encargado/a de la Farmacia bajo. su regencia y el/la

funcionario/a designado, el Inventario general de articulos almacenados en los depésitos y

ventanilla de dicha dependencia segun los procedimientos vigentes. SEMESTRAL

Supervisar que los fun¢lonarios encargados de dispensacidn, realicen la yeriﬂeactén de la

presentacién correcta de los documentos requeridos para la provisidon de los articulos
solicitados. DIARIA

Elaborar y remitir, por los canales correspondientes, al Departamento de Administracion de
Suministros Médicos la habilitacién de los medicamentos controlados una vez autorizado por
el MSPBS. EN CADA CASOQ.

Elaborar y remitir al/la Encargadofa de la Farmacia bajo su regencia, los consumos de

medicamentos controlados proveldos, para su registro en las estadisticas correspondientes.

TRIMESTRAL

vigentes. ANUAL

ind

FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
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24. Comunicar & los encargados de los distintos servicios de salud, la existencia de
medicamentos de baja rotacidn y préximos a vencer a fin de optimizar el uso de los mismos

y evitar pérdides a la institucién. DIARIA
naeino

25. Reclbir los informas sobre reacciones adversas, en las Hojas de Notificacién establecidas
para el efecto, ocurridas en pacientes hospitallzados y ambulatorios de medicamentos,
drogas, insumos y soluciones de gran volumen y canalizar de acuerdo a las disposiciones y
normativas vigentes. EN CADA CASO

26. Mantener actualizado el archivo documental fisico'y electrénico dela Farmacia bajo su

regencia facifitando el acceso a los mismos en caso necesario. DIARIA

.

" PERFIL DEL CARGO

Formaclén Académica: Quimico Farmacéutico, Farmacéutico, Doctor en Farmacla o equivalente
(Seguiin Catalogo de Profesiones de Salud - MSP y BS)

Conocimientos: Manejo de Herramientas de Ofimética, Sistemas Informaticos Instifucionales,
manejo de RRHH, Reglamentos y Procedimientos relaclonados al drea de su competencia.

Talentos requeridos: Capacidad resolutiva — Adaptacién a [osi camﬁios - Adaptaciﬁri a situaciones
de estrés — Trabajo en equipo — Liderazgo — Empatia — Habllidades comunicacionales y de
relaclonamiento personal — Responsabilidad - Compromiso - Etica Profesional.

Antigledad en [a Institucién: minimo’3 afios

Experlencla laboral: Minimo 5 afios a partir de la Habilitacién del Registro Profes!onal expedido por

el MSP y BS

Sexo:; Femenino/masculino

/ p
| Revisado por: L

FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
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SECTOR: HOSPITAL REGIONAL - DIRECCION DE HOSPITALES DEL
AREA INTERIOR '
nnn1al
CARGO: REGENTE DE FARMACIA
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SERVICIO DEL AREA DE APOYO Y
DIAGNOSTICO
RELACION HORIZONTAL: REGENTES DE FARMACIAS DE OTRAS DEPENDENCIAS
DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las peliticas, normas, reglamentos, manuales de funciones y manuales de
procedimientos vigentes en el Instituto, en particular los que se refieren al drea de su
competencia. DIARIA

2. Cumplir el horario de trabajo establecido por el |.P.8, -acorde a las normativas institucionales
vigentes. DIARIA

3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los beneficiarios, supetiores
y compa}’ieros de trabajo. DIARIA

4. Preservar y utilizar en forma eficlente los bienes de uso, materiales y Utiles de oficina,

asignados para ] cumplimiento de sus funciones. DIARIA

5. Dar apoyc y asesoria, relacionadas al area de su competencla, al plante! médico ds las

dependenclas de salud y 2 las administrativas que as! o requieran, DIARIA

6. Orientar a los funcionarios de la Farmacia bajo su regencia, sobre las actividades
desarrollar en el &mblito de su competencia, informando alfla Encargado/a de la misma g Gas
cualquier’ inconveniente detectado. DIARIA

7. Asistir a.reuniones convocadas por la Directidn, de la cual depende, la Farmacia bajo Sb4s
’/eg;ncia u otra dependencia de la institucién que asf lo requiera. EN CADA CASO

CiETIUTo DEY FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
g ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ o

- ; SR, JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR, JOSE JARA ROJAS. MJEMBROS DEL CONSEJO.
Analista Opto. de Des Sra. Gladys Insfran. Jefa interina de la Secretaria del Cansafo.

Dirateldn de Gas e 9

S T i



Codigo MOF-GS-ID£-9I N43

GS/DAC-GS/DAL01
MANUAL DE ORGANIZACION Y  [Version 01

, FUNCIONES Vigencla
- | INSTIFUTO DE PREVISION SOCIAL Pégina 33

9. Conocer y cumplir todo lo relacicnado al Modelo Esténdar de Control Interno de Institucicnes
Publicas {(MECIP). EN CADA CASQO
nonlnzg

10. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional vigente. DIARIA

11. Realizar las demas tareas asignadas por el jafa inmediato supsrior, que sean necesarias
para el logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS A LA REGENCIA. FRECUENCIA

1. Conocer, dara conogcer y cumplir con lo: establecldo en las Leves, Decretos, Reglamentos y
disposiclones del MSP y BS, la SENAD, y los entes reguladaras relagionados al ambito de
su funcién. DIARIA

™

2. Verificar y controlar, en forma conjunta con elfia Encargado/a de la Farmacia, el
cumplimiento, por parte de los funcionarios de la dependencia, del principlo “primero en
vencer, primero en salir® (FEFO). DIARIA

3. Colaborar con ella Encargado/a de la Farmacla en la planificacién de las estrategias a ser
implementadas para el mantenimiento del stock permanente de los articulos requeridos a fin
de evitar desabastecimientos. SEMANAL

4, Realizar las gestiones de apertura'y reapertura de la Farmacia. bajo su regencia. de atuerdo
a las legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigentes EN CADA CASO

5. Realizar los tramites de actualizacién o renovacién de inscripcion de la Fannacia ante el
MSP y BS y la SENAD, segln legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vfgentes
ANUAL

¥

6. Gestionar las autorizaciones del MSP ’y' BS para la adquisicion de psicofdrmacos, negesg
para la cobertura de la demanda ds la Farmacia, acorde a los procedimientos y legisiRciz
vigentes. EN'CADA CASC

7. Gestionar el movimiento de medicamentos que requieran de recetario cuadruplicade para SEEAS
prescripeidn, acorde a lo establecido por el MSP y BS (Solicitar el sello y la firma del Dire
— del area en los fo U] rtos estﬂecidos) MENSUAL { <

FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE
ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR, JORGE MAGNO BRITEZ
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, nnn}ﬂ:;
8. Remitir informes a la SENAD y al MSP y BS sobre el movimiento (entrada y salida) da Jos
medicamentos psicotrépicos y estupefacientes que se dispensan en Ia Farmacia. MENSUAL

8. Supervisar y verificar, en forma conjunta con elfla Encargado/a de la Farmacia, el correcto
almacenamiento y disposiciéon de los articulos, medicamentos e insumos segln su
naturaleza, vencimiento, tipo y caracteristica, garantizando la integridad fisica de los mismos
hasta el momento de su provision, segun normativas vigentes en la materia. DIARIA

10. Supervisar la ejecucién de los programas de mantenimiento y limpieza preventivos de la
Farmacia, dando cdmpﬂmiento a las disposiciones establecidas por el MSP ¥ BS. EN CADA
CASO

-

11. Controlar y registrar los pardmetros indicadores de las condiciones ambieontales de
almacenamiento, tomando las decisiones técnicas correspondientes en caso de
apartamiento de las especificaciones. DIARIA

12, Controlar el vencim!ento,' integridad fisica o deterioro de los articulos, medicamentos e
insumos apartando & informando al respecto allla Encargado/a de la Farmacia, al Jefe de
Serviclo def cual depende y al Director, acorde a los procedimientos y norrna_tivas vigentes
en la materia. DIARIA |

13. Controlar el mantenimisnto de la cadena de frio de los medicamentos ¥y drogas recibidos, e
informar alfla Encargado/a de'la Farmacia bajo su regencla ante cualquier irregularidad.
DIARIA

. 14, Mantener actualizados los registros, libros y documentaciones legalmente exigidos para el

15. Supervisar y verificar el correcto almacenamiento y resguardo de las documentacion =»:;. ;

16. Supervisar la correcta recepcidn y disposicidn en los depésitos, de los articulos proveld@ A o

e oSS

por el Dpto. de Adm'i\nistracién de Suministros Médicos, u otro centro de costo, conforme g
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ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR, JORGE MAGNO BRITEZ
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las normas vigentes relacionadas a la conservacion, de los mismos, lotes y vencimientos.
SEMANALMENTE naning

17. Supervisar, en forma conjunta con ella Encargado/a de la Farmacia, el movimiento de
entrada y salida de medicamentos de uso regular, de uso controlado, restrinqidos, con
protocolos y otros productos afines a objéto de mantener actualizada la existencia fisica e
informética de los productos almacenados an la Farmacia bajo su regencia. DIARIA

18. Realizar, en forma conjunta con elfla Encargado/a de la Farmacia bajo su regencia y elflla
funcionario/a designado, ef inventario generai de articulos almacenados en los depdsitos y
ventanilla de dicha dependencia seguin los procedimientos vigentes. SEMESTRAL

19. Supervisar que los funcionarios encargados de dispensacién, realicen la verificacién de Ia
presentacién comrecta de los documsnitos requeridos para-la provisién de los articulos
solicitados. DIARIA

20. Elaborar y remitir, por los canales correspondientes, al Departamento de Administracién de
Suministros Médicos la habilitacion de los medicamentos controlados una vez autorizado por
el MSPBS. EN CADA CASO.

21, Elaborar y remitir alla Encargado/a de la Farmacia bajo. su regencla, los consumos de
medicamentos controlados proveidos, para su registro en las estadisticas correspondientes.
TRIMESTRAL

22. Verificar la correcta elaboracién de ia solicitud de reposicion de medicamentos e insumos
segln registro de consumo, acorde al Vademéctim: Instityc!onal vigente, manteniendo el
stock permanente. DIARIA

23. Supervisar el cumplimiento del procedimiento de recoleccién, transporte y destruccitn final s

vigentes. ANUAL

24. Comunicar a los encargados de los distintos servicios de salud, la existencla dix X

/H'rgdlcamentos de baja rotacién y préximos a vencer a fin.de optirmizar el uso de los mismos

YB\’ - wme e mmra L __ .//,j. _ AJ"""“‘" ;
itar rnArdicdos w to ta— a0 -
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25. Reclbir los informes sobre reacciones adversas, en las Hojas de Notificacién establecidas

para el efecto, ocurridas en pacientes hospitelizados y ambulatorios de medicamentos,

drogas, insumos y soluciones de gran volumen y canalizar de acuerdo a las disposiciones y

normativas vigentes. EN CADA CASO

191405

26. Mantener actualizado el archivo documental fisico y electrénico de la Farmacia bajo su

regencia facilitando el acteso a los mismos en caso necesario. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Formacidn Académica: Quimico Farmacéutico, Farmacéutico, Doctor en Farmacia o equivalente

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

Conocimieritos: Manejo de Herramientas de Ofimatica, Sistemas Informéticos Institucionales,
manejo de RRHH, Reglamentos y Procedimientos relacionadds al &rea de su competencia,

Talentos requeridos: Capacidad reéolutiva - Adaptacién a los cambios — Adaptacién a situaciones
de estrés - Trabajo en equipo - Liderazgo — Empatia ~ Habllidades comunicaclonales y de
relacionamiento personal — Responsabliidad - Compromiso — Etica Profasional.

AntigQiedad en Ia Institucién: minimo 3 afios

Experlencia laboral; Minimo 5 afios a partir de la Habilitacién del Registro Profesional expedido por

el MSPyBS

Sexo: Femenino/masculino

FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRE‘SIDENTE
ABG. CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ

SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR, JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.

-~ $ra. Gladys Insfran. Jefa Intorina de [a Sacretaria de! Consajo,




‘i

- -

onh n 4 7
Codigo MOF-G®DAS I :
GS/DAC-GSDAI-01
MANUAL DE ORGANIZACION Y Versitn 01
FUNCIONES Vigencla

INSTITUTO DE PREVISION SQCIAL Pégina 37
SECTOR: UNIDADES SANITARIAS, PUESTOS SANITARIOS - DIRECCION

DE HOSPITALES DEL AREA INTERIOR
CARGO: REGENTE DE FARMACIA - N0n1nG
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA UNIDAD SANITARIA, PUESTO

SANITARIO
RELACION HORIZONTAL: REGENTES DE FARMACIAS DE OTRAS DEPENDENCIAS

DE SALUD DEL IPS

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1.

7.

8.

- Asistir @ reuniones convocadas por la Direccién, de la cual depends, la Farmacia bajo Q 14
Agencia u otra dependencia de la institucién que asf lo requiera. EN CADA CASO

Conocer y cumplir las pBIiticas, normas, reglamentos, manuales de funciones y manuales de
procedimientos vigentes en el Instituto, en particular los que se refieren al drea de su
competencia. DIARIA

Cumpilir & horario de trabajo establecido por el I.P.S: acorde a las normativas institucionales
vigentes, DIARIA

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los beneficlarios, superiores

y companeros de frabajo. DIARIA

Preservar y utilizar en forma eficiente los bienes de uso, materiales y utiles de oficina,

asignados para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA

Dar apoyo y asesoria, relacionades al drea de su compstencia, al plantel médico de las

dependencias de salud y a las administrativas que asi lo requieran. DIARIA

cualquier inconveniente detectado. DIARIA

il

b X
J

Mantenerse actualizado participando de las capacitaclop

oncia. EN CADA CASO - eaenas
7 Vo .
Mf/ | Revisadopor RPTTTL SOE
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9. Conocer y cumplir todo lo relacionado al Modelo Estandar de Contro! Intemo de Instituciones
Publicas (MECIP). EN CADA CASO

10. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional vigente. DIARIA

nnnLnT

11. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias
para el logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS A LA REGENCIA. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conccer y cumplir con lo establecido en las Leyes, Decretos, Reglamentos y
disposiciones del MSP y BS, la SENAD, y los entes reguladores relacionados al ambito de
su funcidn, DIARIA

2. Verificar y controlar, en forma cohjunta con ‘ella Encargado/a de la Farmecia, e
cumplimiento, por parte de ios funcionarios de la dependencia, del principio “primero en
vencer, primeroc en salir” (FEFQO). DIARIA

3. Calaborar con elfla Encargado/a de la Farmacia en la planificacién de las estrategias a ser
implementadas para el mantenimiento del stock permanente de los articulos requeridos a fin
de evitar-desabastecimientos. SEMANAL

4, Realizar las gestiones de apertura y reapertura ds la Farmacia bajo su regencia, de acuerdo
a las legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigentes. EN CADA CASO

5. Realizar los tramites de actualizacién o renovacién de inscripcidon de la Farmacia ante el

MSP y BS y la SENAD, segun legislaciones, reglamentaciones y procedimientos vigentes.

ANUAL ?. .,
6. Gestionar las autorizeciones del MSP y BS para la adquisicién de psicofédrmacos, necesa (5;“;—
para la cobertura de la demanda de la Farmacia, acorde a los procedimisntos y legislacio §

5

vigentes. EN' CADA CASO Q{ £
* 'ug
do pars

7. Gestionar el movimiento de medicamentos que requieran de recetario cuadruplica 11_3 (EE
/xescrlpcién. acorde a lo establecido por el MSP y BS (Solicitar el sello y la firma del Dire ook e
del &érea en los formularios establecidos). MENSUAL 7 //{ ) , PR

N
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8. Remitir informes a la SENAD y al MSP y BS sobre el movimiento (entrada y salida) de los
medicamentos psicotrépicos y estupefacientes que se dispensan en la Farmacia, MENSUAL

9. Supervisar y verificar, en forma conjunta con slfla Encargado/a de la Farmacia, el correcto
almacenamiento y disposicion de los articules, medicamentos e insumos segin su
naturaleza, vencimiento, tipo y caracteristica, garantizando la integridad fisica de los mismos

hasta el momento de su provisién, segin normativas vigentes en la materia. DIARIA

10. Supervisar la ejecucién de los programas de mantenimiento y limpieza preventivos de la
Farmacia, dando cumplimiento a las disposiciongs establetidas por ¢l MSP y BS. EN CADA
CASO

11. Controlar y reglstrar los parametros indicadores de las condiclones ambientales de
almacenamiento, tomando las decisiones técnicas . correspondientes en caso de

apartamiento de las espacificaciones. DIARIA

12. Controlar el vencimiento, integridad fisica o detericro de los articulos, medicamentos e
insumos apartando e informando al respecto alfla Eneé:gado!a de ia Fénhacia bajo su
regenda y al Director acorde a los procedimientos y nbnnativas vigentes en la materia.
DIARIA |

13. Controlar el mantenimiento de la cadena de frio de los medicamentos y drogas recibidos, e
informar alfta Encargado/a de la Farmacia bajo su regencia ante cualquier irregularidad.
DIARIA

14. Mantener actualizados los registros, libros y documentaciones legaimente exigidos para el
correcto ejerciclo de la regencla. DIARIA-

15. Supervisar y verificar el correcto almacenamiento y resguardo de las documentacion@si¢s3 =

(planillas, recetas, formularics y otros) -de la Farmacia relacionadas a la regens

16. Supervisar la correcta recepcion y disposicién en los depdsitos, de los articulos provel )

/por el Dpto. de Administracién de Suministros Médicos, u otro centrg.de-costo, confo

FDO. ABG. BENIGNO LOPEZ BENITEZ. PRESIDENTE

ABG, CARLOS MOREL MARTINEZ / DR. JORGE MAGNO BRITEZ
SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra. Gledys Insfran. Jefa Interina de la Secretaria del Consejo.

s [ Kevisado por: :M ClAL
3 ‘:5"{‘ A B em ] 1%a ﬂ'-‘mﬂfm'ﬂt’]ja Sil'Da ¥
: 'l.# Ci0 Afgaﬂlo LiC~ G[ﬂdys (rmanizetione

| Deszraolle 01 -
Apkereallo Organizesione] .lehddﬂmdesqmde’amm NG

Mﬁkggﬁ 'g: Castion dela Calidad Pirmreifin de




Cédi MOF-GS?DAQ n q n 5 U

go GS/DAC-GS/DAI-01
MANUAL DE ORGANIZACIONY  [versitn 01

~ FUNCIONES Vigencia

7| INSTITUTG DE PREVISION SQCIAL Pégina 40

las normas vigentes relacionadas a la conservacién, de los mismos, lotes y vencimientos.
SEMANALMENTE

- Apn1rg

17. Supervisar, en forma conjunta con ella Encargado/a de la Farmacia, el movimiento de

entrada y salida de medicamentos de uso regular, de uso controlado, restringidos, con

protocolos y otros productos afines a objeto de mantener actualizada la existencia flsica e

informética de los productos aimacenados en la Farmacia bajo su regencia. DIARIA

18. Realizar, en forma conjunta con elfla Encargadofa de la Farmacia bajo su regencia y ella

funcionariofa designado, el inventarlo general de arliéulos’ almacenados en los depésitos y
ventanilla de dicha dependencia segiin los procedimientos \ﬁgentes. SEMESTRAL

19, Supervisar que los funclonarics encargados de dispensacion, realicen la verificacion de la

presentacién correcta de los documentos requeridos para la provisién de los articulos
solicitados. DIARIA

20. Elaborarf y remitir, por los canales correspondientes; al Departamento de Adminlstraclén de

Suministros Médicos la habilitactén de los medicamentos controlados una vez autorizado por
al MSPBS, EN CADA CASO.,

21. Elaborar y remitir alla Encargado/a de la Fénnacia bajo su regencia, los consumos de

medicamentos controlados proveidos, para su registro en las estadisticas correspondientes.
TRIMESTRAL

22. Verificar la correcta elaboracién de la solicitud de reposicién de medicamentos e insumos

segun registro de consumo, acorde al Vademécum ‘_Inéﬁ_t'uclonal vigente, manteniendo el

stock permanente. DIARIA

Direceidn

de Cestit
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$R. JUAN CRISOSTOMO TORALES / SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO. anan
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25. Reclbir los informes sobre reacciones adversas, en las Hojas de Notificacién establecidas
para el efecto, ocurridas en pacientes hospitalizados y ambulatorios de medicamentos,
drogas, insumos y soluciones de gran volumen y canalizar de acuerdo a las disposiciones y
normativas vigentes. EN CADA CASO - nant1i0
26. Mantener actualizado el archivo documental fisico y electrénico de la Farmacia bajo su
regencia facilitando el acceso a Jos mismos en caso necesario. DIARIA
PERFIL DEL CARGO
Formacién Académica: Quimico Farmacéutico, Farmacéutico, Doctor en Farmacla o equivalente
{Segln Catalogo de Profesiones de Salud - MSP.y BS)
Conocimientos: Manejo de Herramientas de Ofimatica, Sistemas Informaticos Instituclonales,
manejo de RRHH, Reglamentos y Procedimientos relacionados al drea de su oorr_lpetencia.
Talentos requeridos: Capacidad resolutiva — Adaptacién a los cambios — Adaptacién a situaciones
de estrés — Trabajo en equipo - Liderazgo — Empatia — Habilidades comunicacionales y de
relacicnamiento personal - Responsabilidad - Compromiso — Etica Profesional.
Antigiedad en la Institucién: minimo 3 aftos
Experiencia laboral: Minimo S afios a partir de la Habilitacién de! Registro Profesicnal expedido por
el MSP y BS
Saxo: Femenino/masculino
/
S - — %
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