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MINISTERIO DE SALUD

Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL

N° 282 -DG-HVLH-2007
Magdalena del Mar, 31 de Diciembre del 2007
VISTO, el Proyecto del Manual de Organizacion y Funciones de las diversas

Unidades Orgdnicas que conforman [a estructura orgdnica del Hospital “Victor Larco
Herrera”

CONSIDERANDO:

i Mediante Decreto Supremo N° 013-2002-SA se aprueba el Reglamento de la Ley N°

27657 Ley del Ministerio de Salud, establece que los Hospitales Nacionales e
Institutos Especializados fia establecido que la organizacion estandarizada de las
Direcciones de Salud y sus Organismos desconcentrados conforme se encuentra

=== prevista en el articulo 25° del dispositivo acotado;
SIS

{/ Con Resolucion Ministerial \° 132-2005/MINSA se aprobs el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”, conforme al modelo
establecido por el Ministerio de Salud y dentro del marco normativo vigente las
Unidades orgdnicas que conforman la estructura organizacional, han elaborado su
Manual de Organizacién y Funciones, las mismas que han sido aprobada por la
Oficina de Planeamiento Estratégico, el cual constituye un documento de Gestion por
[0 que es necesario proceder a su aprobacion; mediante Resolucion Directoral;

Con las visaciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y de la
Oficina de Asesoria Juridica; y

De Conformidad con lo dispuesto en el fiteral c) del articulo 11° el Reglamento de
Organizacion y Funciones aprobado  por Resoluciones Ministerial N° 132-
2005/ MINSA;
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SE RES UVELVE:

Articulo Primero .- APROBAR, el Manual de Organizaciones'y Funciones de las
Unidades Orgdnicas que forman parte de [a estructura organizacional del Hospital
“Victor Larco Herrera” y que a continuacion se detallan las mismas que son parte
integrante de la presente Resolucion

Direccion General

Oficina Ejecutiva de Administracion

Ofizina de Personal

Oficina de Economia

Oficina de Estadistica e Informdtica

Oficina de Logistica

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Asesoria Juridica

Organo de Controf Institucional

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Gestion de la Calidad

Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
Departamento de Hospitalizacion
Departamento de Emergencia

Departamento de Farmacia

Departamento de Enfermeria

Departamento de Apoyo Medico Complementario
Departamento de Adicciones

Departamento de Rehabilitacion y Psicoterapia
Departamento de Consulta Externa y Salud Mental Comunitaria
Departamento de Psicologia

Departamento de Trabajo Social
(Departamento de Nutricién y Dietética

VVVVVVVVYVVVVVVVYVVVYVVVYVVYY

Articulo Segundo.- Dejar sin Efecto la Resolucion Directoral N® 016-DE-HVLIH-
97 de fecha 23 de Diciembre de 1997.

Registrese y comuniquese

InisiLriv DE SALUD
{OSPITAL “VICTOR LARCO HERRERA'

CﬂEL/MﬂQ’R/}I'ES'Q/msm * Dra. Cristina u;guren Li

DirectoraGeneral
cmP. 17898 RNE, 8270
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Hospital “Victor Larco Herrera”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

MAGDALENA DEL MAR - 2007
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.CAPITULO |
Objetivos y Alcances del MOF

1.1 Objetivos

El presente Manual tiene por objetivo normar la organizacién y funciones del Departamento de Farmacia,
con la finalidad de brindar apoyo Técnico Asistencial a la Direccién General, es el Organo encargada de
suministrar producto farmacéuticos y afines, con calidad adecuada, en forma oportuna y eficiente a los
pacientes hospitalizados, ambulatorios y publico general.

Es importante el presente Manual, porque sirve de sustento técnico normativo que orienta y regula la
lineas de autoridad, responsabilidad y requisitos minimos para ocupar las plazas del personal profesional
y técnico que laboran en el Departamento de Farmacia. El éxito que tenga ésta Unidad Orgénica del
Hospital depende exclusivamente de las personas que lo conforman cumpliendo estrictamente sus
funciones asignadas.

1.2 Alcances

El presente Manual Normativo dentro de su alcance se circunscribe a todo el personal de los servicios
que conforman Departamento de Farmacia. Por lo que su conocimiento y aplicaciéon es de caracter
obligatorio.
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CAPITULO I
Base Legal

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativos General.

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

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueban el Reglamento de la Ley N° 27657 — Ley del
Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 023-2005-SA. — Aprueban el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud Modifica el Reglamento de la Ley 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 074-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempefiadas por el INAP.

Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR — Aprueban la Directiva N° 001-95-INAP/DNR —
Normas para la Formulacion de Manuales de Organizacion y Funciones.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR — Aprueban la Directiva N° 002-95-INAP/DNR —
Lineamientos Técnicos, para Formular los Documentos de Gestiébn en un Marco de
Modernizacién Administrativa.

Resolucién Ministerial N° 566-2005/MINSA — Aprueban los Lineamientos para la Adecuaciéon de
las DIRESAS en el marco del Proceso de Descentralizacion.

Defectiva N° 007 - MINSA/OGPP - V.02 Directiva para La formulacién de documentos técnicos
normativos de gestion institucional

Resolucién Ministerial N° 132-2005/MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital “Victor Larco Herrera”.

Decreto Supremo N° 021-2001-SA; 61. — Reglamento de Establecimiento Farmacéuticos.
Decreto Legislativo 22095 del 21-02-78 — Ley General de Drogas.

Decreto Supremo N° 023-2001-Reglamento de Estupefacientes, Psicotrépicos y otras Sustancias
sujetas a Fiscalizacion Sanitaria.

Decreto Supremo N° 010-97-SA, Reglamento para el Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de
Productos Farmacéuticos y Afines

Decreto Supremo N° 020-2000-SA, Que modifica el Reglamento para el Registro, Control y
Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos y Afines

Resolucién Ministerial N° 414-2005/MINSA “Petitorio Nacional de Medicamentos Esenciales”
Resolucién Ministerial N° 645-2006/MINSA “Adquisicion de Medicamentos No Considerados en el
Petitorio Nacional de Medicamentos Esenciales”

Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM Directiva del Sistema Integrado de Suministro de
Medicamentos e Insumos Médicos Quirdrgicos- SISMED

Resolucién Ministerial N° 367-2005/MINSA— Modificatoria de la Directiva del Sistema Integrado
de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos Quirdrgicos- SISMED.

Resolucién Ministerial N° 552-2007/MINSA “Sistema de Dispensacion de Medicamentos en
Dosis Unitaria para los Establecimientos del Sector Salud”

Resolucién Ministerial N° 585-99-SA/DM “Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento de
Productos Farmacéuticos y Afines”

Resolucién Ministerial No 614-99-SA/DM de 14 Dic. 99 “Constituyen Comité Farmacoldgico en
diversas dependencias del Ministerio de salud”

Resolucién Ministerial No 116-2000-SA/DM Modifica resolucién mediante la cual se constituyeron
comités farmacoldgicos en diversas dependencias del Ministerio.(15/04/2000)
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CAPITULO I
Criterio de Diseino

El Departamento de Farmacia. Desarrolla sus actividades con un criterio enmarcado en una labor de
Apoyo Técnico, a fin de cumplir con la mejora continua de la atencién asistencial administrativa al usuario
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del HOSPITAL VICTOR LARCO
HERRERA, en este sentido se ha aplicado los criterios de eficiencia y eficacia, en cuanto a la distribucién
adecuada de las funciones del personal que conforma El Departamento de Farmacia. Asegurando el
cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando el maximo de los recursos disponibles y
estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

En la elaboracion del presente documento técnico normativo se ha tratado de aplicar correctamente en
describir las funciones en las tareas que competen a cada servidor que conforma el Departamento de
Farmacia. Definiendo y limitando de modo que exista independencia y separacién entre funciones

De igual modo se ha definido ostensiblemente en este manual los criterios de Autoridad, Responsabilidad
y Trabajo en equipo; en cuanto a las Lineas de Autoridad, niveles de mando y responsabilidad funcional
se ha delegado del nivel superior al nivel menor la autoridad necesaria a fin de poder adoptar decisiones
segun la responsabilidad asignada.

En suma todos los criterios mencionados en el presente Manual de Organizaciéon y Funciones del
Departamento de Farmacia. Han sido articulados, especificando las funciones de los cargos que se
relaciona con el proceso de Atencién Especializada al usuario y los objetivos funcionales del Reglamento
de Organizacion y Funciones, trascendiendo en el horizonte en apoyo hacia el logro de la Mision y Vision
Institucional.
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CAPITULO IV
Organigrama Estructural

El Departamento de Farmacia, depende organicamente de la Direccién General del HOSPITAL VICTOR
LARCO HERRERA.

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
FARMACIA
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Organigrama Funcional

El Departamento de Farmacia, se encuentra en el Tercer Nivel del Organigrama Estructural, depende
Directamente de la Direccién General del HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA.

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL III (1)

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

DIRECTOR DE PROG. SECTORIAL I (1)

SECRETARIA

AUXILIAR DE FARMACIA I (1)

AREA DE FARMACIA
EMERGENCIA

QUIMICO FARMACEUTICO 1 (1)
TEC.EN FARMACIAT (1)

AREA DE FARMACOTECNIA

QUIMICO FARMACEUTICO 1 (1)

AREA DE FARMACIA
HOSPITALIZADOS Y
CONSULTA EXTERNA
QUIMICO FARMACEUTICO | (1)

TEC.ENFARMACIA (6)
AUX. DE FARMACIA (1)

AREA DE ALMACEN
ESPECIALIZADO

QUIMICO FARMACEUTICO (1)
TEC.EN FARMACIA I (1)

AREADE
FARMACOVIGILANCIA

QUIMICO FARMACEUTICO | (1)

AREA DE DOSIS UNITARIA

QUIMICO FARMACEUTICO | (1)

AREA DE DISPENSACION .
— EONERADOS ——1 AREA DE PESAS Y MEDIDAS
AREA DE DISPENSACION AREA DE ELABORACION
VENTAS PRODUCTOS
AREA DE PRODUCTOS AREA DE ENVASADO Y
SUJETOS A FISCALIZACION ETIQUETADO
AREA DE KARDEX Y AREADE CC Y PRODUCTOS
ARCHIVO TERMINADOS

AREA DE DISPENSACION
CONSULTA EXTERNA

AREA DE DISPENSACION
—  HOSPITALIZACION
EXONERADOS

AREA DE PRODUCTOS
F——{SUJETOS A FISCALIZACION Y
PSICOTROPICOS

AREA DE KARDEX Y
ARCHIVO

AREA DE RECEPCION Y CC
— DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS Y AFINES

AREA DE MEDICAMENTOS
CRITICOS BIOLOGICOS

AREA DE CANJE
TRANSFERENCIA Y BAJA

AREA DE ALMACENAMIENTO)|

Y DISTRIBUCION

—— AREA DE INVESTIGACION ——— AREA DE FARMACIA CLINICA
AT!\E;\O?R?A(A:\ECTSS%E g AREA DE SEGUIMIENTO
1 ecavEnTos FARMACO TERAPEUTICO
AREA DE FARMACO . ]
[| VIGILANCIA HOSPITALARIA AREADE UNIDOSIS
MIEMBRO COMITE AREA DE DISTRIBUCION Y
FARMACOLOGICO DEVOLUCION DE UNiDOSIS
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CAPITULO V
Cuadro Organico de Cargos

ENTIDAD|: HOSPITAL "VICTOR LARCO HERRERA'
SECTOR {: MINISTERIO DE SALUD

. DENOMINACION DEL ORGANQ : ORGANO DE LINEA
12 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE FARMACIA

SITUACION DEL RGO
’ CARGO
IV CARGO ESTRUCTURAL C0DIGO CLASIFICACION  {TOTAL CONFIANZ
ORDEN
0| P A
736 {DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALI | D3-05-290-1 JEFE DE DEPARTANENTO | 1 l l
137-742 QUIMICO FARMACEUTICO P3-50-650-1 6|24
143750 (TECNICO EN FARMACIA T450-763-1 8| 4] 4
151:752 (AUXILIAR DE FARMACIA AFN0-135-1 2|2
TOTAL UNIDAD ORGANICA Ul 8 ]9 l
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CAPITULO VI

Descripcion de Funciones de Los Cargos

[]
. ., . Pag. de
Manual de Organizacion y Funciones yaSR—
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 | 1 | 736

1 FUNCION BASICA
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y asistenciales del departamento de farmacia.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente de la Direccién General
Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal del Dpto. de farmacia
Realiza permanentes coordinaciones con todas las Jefaturas Administrativas y Asistenciales de toda la Entidad
Relaciones externas:
Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud
Se relaciona externamente con el Sistema Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Médicos Quirdrgicos - SISMED

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.2 Supervisa la labor del Quimico Farmacéutico I, Técnicos en Farmacia |, Auxiliar en farmacia y Secretaria |.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y asistenciales del departamento de farmacia.
4.2 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.3 Coordinar y efectuar el proceso de suministro de medicamentos e insumo medico quirdrgico.
4.4 Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia.
4.5 Brindar Asesoria interna y externa en el campo de la especialidad farmacéutica.
4.6 Participar y coordinar con diferentes Unidades Organicas sobre procesos, sistemas y otras actividades relacionadas al departamento de farmacia.
4.7 Coordinar de ser el caso, con organismos publicos y privados viabilizando sistemas y/o programas relacionados al departamento de farmacia.
4.8 Supervisar estrictamente las actividades relacionadas al SISMED.
4.9 Organizar, Dirigir, Coordinar y Planificar las actividades del Departamento.
4.10 Supervisar las actividades de los diferentes servicios del departamento de farmacia.
4.11 Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia y capacitacion, en el marco de los
convenios correspondientes.
4.12 Otras funciones que le asigne el Director General.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo profesional a nombre de la naciéon de Quimico Farmacéutico.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia
Experiencia y Conocimiento en Gestién de Farmacia Hospitalaria y SISMED
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

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

Jefe de Departamento | Of.Ejecutiva Plan. Estratégico | R.D.N°282-DG-HVLH-07 | | 31/12/2007 .
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 | 1 | 737

1 FUNCION BASICA
Como Jefe del Area de Farmacia en Emergencia Dispone y/o controla y supervisa el expendio de los productos.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente del Director de Programa Sectorial |, Jefe del Departamento de Farmacia
Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal Profesional y Técnico a su cargo
Relaciones externas:
Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud
Con el Sistema Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Médicos Quirrgicos - SISMED

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.2 Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico, producto galénico, dietético y edulcorantes, recurso terapéutico natural
asi como de otros productos afines que se expendan;

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dispensar y/o controlar y supervisar el expendio de los productos;
4.2 Verificar y controlar que el despacho de las recetas se efectie conforme a lo que establece el Capitulo IV del Titulo Segundo del Reglamento de
establecimientos farmacéuticos y Reglamento de Estupefacientes Psicotrépicos Sujetas a Fiscalizacion Sanitaria.
4.3 Custodiar y controlar el expendio de las drogas de uso médico sujetas a fiscalizacion;
4.4 Disponer y controlar que el despacho de los medicamentos, cuando su venta se efectie de manera fraccionada, se adecué a lo establecido en el
Reglamento de establecimientos Farmacéuticos y Reglamento de Estupefacientes Psicotropicos Sujetas a Fiscalizacion Sanitaria
4.5 Solicitar la adquisicién de medicamentos no considerados en Petitorio Nacional de Medicamentos esenciales, en los casos debidamente justificados y
conforme al procedimiento aprobado en la Resolucién Ministerial N° 645-2006/MINSA.
4.6 Vigilar que el sistema de almacenamiento de los productos farmacéuticos y afines asegure su conservacion, estabilidad y calidad y, para el caso de
productos controlados, su seguridad;
4.7 Entrenar, capacitar y supervisar permanentemente al personal asistente y auxiliar en el correcto desempefio de las funciones de almacenamiento y
expendio;
4.8 Verificar que los productos contaminados, adulterados, falsificados, alterados o expirados sean retirados de la venta y, cuando corresponda, destruidos;
4.9 Mantener actualizado el libro de recetas, de control de drogas y de ocurrencias;
4.10 Reportar las reacciones adversas medicamentosas que conozca, con arreglo a lo dispuesto en los Articulos 136° y 139° del Reglamento para el Registro,|
Control y Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos y Afines;
4.11 Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico, producto galénico, dietético y edulcorantes, recurso terapéutico natural
asi como de otros productos afines que se expendan;
4.12 Ofrecer al usuario las alternativas de medicamentos con arreglo a lo dispuesto en el Articulo 33° de la Ley General de Salud y Articulo 31° del presente
Reglamento;

4.13 Elaborar y presentar los balances a que se refiere el Reglamento de Estupefacientes, Psicotrépicos y otras Sustancias sujetas a Fiscalizacion Sanitaria.
4.14 Portar de manera visible, mientras esté desarrollando su labor, una credencial con su nombre, profesiéon, nimero de colegiatura y cargo.

4.15 Establecer registros por servicios, pabellones y/o programas para la atencién de Productos Farmacéuticos vy afines a pacientes indigentes, Pagantes y/o
categorizados.

4.16 Brindar informacién y promover el uso racional de medicamentos, Buenas Practicas de Dispensaciéon y Normas de Bioseguridad.

4.17 Efectuar y Supervisar la reposicién de stock, el correcto uso de Kardex, inventarios, elaboracién de pecosas, y consumo de medicamentos e insumo
medico quirdrgico.

4.18 Y demés funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Farmacia.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo profesional a nombre de la nacién de Quimico Farmacéutico.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia
Conocimiento y Experiencia en Buenas Practicas de Dispensacion. y SISMED
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
Jefe de Departamento |  Of.Ejecutiva Plan. Estratégico | R.D.N°282-DG-HVLH-07 | | 31/12/2007 .
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 | 1 | 738

1 FUNCION BASICA
Como Jefe del Area de Farmacia Hospitalaria y Consulta Externa Dispone y/o controla y supervisa el expendio de los productos.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente del Director de Programa Sectorial |, Jefe del Departamento de Farmacia
Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal Profesional y Técnico a su cargo
Relaciones externas:
Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud
Con el Sistema Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Médicos Quirrgicos - SISMED

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.2 Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico, producto galénico, dietético y edulcorantes, recurso terapéutico natural
asi como de otros productos afines que se expendan;

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dispensar y/o controlar y supervisar el expendio de los productos;
4.2 Verificar y controlar que el despacho de las recetas se efectie conforme a lo que establece el Capitulo IV del Titulo Segundo del Reglamento de
establecimientos farmacéuticos y Reglamento de Estupefacientes Psicotrépicos Sujetas a Fiscalizacion Sanitaria.
4.3 Custodiar y controlar el expendio de las drogas de uso médico sujetas a fiscalizacion;
4.4 Disponer y controlar que el despacho de los medicamentos, cuando su venta se efectie de manera fraccionada, se adecué a lo establecido en el
Reglamento de establecimientos Farmacéuticos y Reglamento de Estupefacientes Psicotropicos Sujetas a Fiscalizacion Sanitaria
4.5 Solicitar la adquisicién de medicamentos no considerados en Petitorio Nacional de Medicamentos esenciales, en los casos debidamente justificados y
conforme al procedimiento aprobado en la Resolucién Ministerial N° 645-2006/MINSA.
4.6 Vigilar que el sistema de almacenamiento de los productos farmacéuticos y afines asegure su conservacion, estabilidad y calidad y, para el caso de
productos controlados, su seguridad;
4.7 Entrenar, capacitar y supervisar permanentemente al personal asistente y auxiliar en el correcto desempefio de las funciones de almacenamiento y
expendio;
4.8 Verificar que los productos contaminados, adulterados, falsificados, alterados o expirados sean retirados de la venta y, cuando corresponda, destruidos;
4.9 Mantener actualizado el libro de recetas, de control de drogas y de ocurrencias;
4.10 Reportar las reacciones adversas medicamentosas que conozca, con arreglo a lo dispuesto en los Articulos 136° y 139° del Reglamento para el Registro,|
Control y Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos y Afines;
4.11 Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico, producto galénico, dietético y edulcorantes, recurso terapéutico natural
asi como de otros productos afines que se expendan;
4.12 Ofrecer al usuario las alternativas de medicamentos con arreglo a lo dispuesto en el Articulo 33° de la Ley General de Salud y Articulo 31° del presente
Reglamento;

4.13 Elaborar y presentar los balances a que se refiere el Reglamento de Estupefacientes, Psicotrépicos y otras Sustancias sujetas a Fiscalizacion Sanitaria.
4.14 Portar de manera visible, mientras esté desarrollando su labor, una credencial con su nombre, profesiéon, nimero de colegiatura y cargo.

4.15 Establecer registros por servicios, pabellones y/o programas para la atencién de Productos Farmacéuticos vy afines a pacientes indigentes, Pagantes y/o
categorizados.

4.16 Brindar informacién y promover el uso racional de medicamentos, Buenas Practicas de Dispensaciéon y Normas de Bioseguridad.

4.17 Efectuar y Supervisar la reposicién de stock, el correcto uso de Kardex, inventarios, elaboracién de pecosas, y consumo de medicamentos e insumo
medico quirdrgico.

4.18 Y demés funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Farmacia.

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Titulo profesional a nombre de la nacién de Quimico Farmacéutico.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
Conocimiento y Experiencia en Buenas Practicas de Dispensacion. y SISMED
Experiencia en la conduccién de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacidn, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimientos de Computacion e Informatica.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

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

Jefe de Departamento |  Of.Ejecutiva Plan. Estratégico | R.D.N°282-DG-HVLH-07 | | 31/12/2007.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 | 1 | 739

1 FUNCION BASICA
Como Jefe del Area de Farmacotecnia, Dispone y/o controla y supervisa el expendio de los productos.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente del Director de Programa Sectorial I, Jefe del Departamento de Farmacia
Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal Profesional y Técnico a su cargo
Relaciones externas:
Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud
Con el Sistema Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Médicos Quirrgicos - SISMED

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.2 Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico, producto galénico, dietético y edulcorantes, recurso terapéutico natural
asi como de otros productos afines que se expendan;

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Producir y/o elaborar Productos Farmacéuticos Galenicos (alcohol yodado, agua oxigenad, violeta de genciana y otros) con procedimientos
estandarizados cumpliendo con las buenas practicas de manufactura.
4.2 Elaborar las formulas oficiales y magistrales para los diversos servicios del hospital.
4.3 Realizar el pedido provisional de insumos/ materia prima y materiales del Almacén Especializado.
4.4 Coordinar, informar y colaborar con la jefatura del Departamento.
4.5 Cumplir y hacer cumplir las Normas y Procedimientos establecidos de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
4.6 Llevar el control de movimientos de insumos / materia prima y materiales como también de productos galénicos.
4.7 Velar por un adecuado abastecimiento de productos galénicos y materia prima.
4.8 Realizar el andlisis de informacién mensual de consumo de Productos Galenicos.
4.9 Supervisar el registro y control de insumo y productos Galenicos.
4.10 Brindar informacion y Asesoria en el uso de productos Galenicos
4.11 Supervisar el consolidado mensual del movimiento fisico y econédmico de Productos Farmacéuticos Galenicos.
4.12 Implementar y supervisar el cumplimiento de las Buenas Practicas de Produccién de Productos Galenicos.
4.13 Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Farmacia.

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacién
Titulo profesional a nombre de la naciéon de Quimico Farmacéutico.

Experiencia
Conocimiento y experiencia de procesos para la elaboracién de productos galénicos.
Conocimiento de las Buenas Practicas de Manufactura, Laboratorio y Almacenamiento.
Conocimiento basico del manejo de urgencias por exposicién o contacto con insumos quimicos.
Conocimientos Basicos de Computacién e Informatica.

Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimientos de Computacion e Informatica.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

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

Jefe de Departamento | Of.Ejecutiva Plan. Estratégico | R.D.N°282-DG-HVLH-07 | | 31/12/2007.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 | 1 | 740

1 FUNCION BASICA
Realizar las Buenas Practicas de Almacenamiento de Productos Farmacéuticos segiin manual aprobado con Resolucién Ministerial N° 585-99-SA/DM

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente del Director de Programa Sectorial |, Jefe del Departamento de Farmacia
Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal Profesional y Técnico a su cargo
Relaciones externas:
Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud
Con el Sistema Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Médicos Quirtrgicos - SISMED

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.2 Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico, producto galénico, dietético y edulcorantes, recurso terapéutico natural
asi como de otros productos afines que se expendan;
3.3 Determinar los stocks maximos, minimos y de seguridad.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar las Buenas Practicas de Almacenamiento de Productos Farmacéuticos segiin manual aprobado con Resolucién Ministerial N° 585-99-SA/DM
4.2 Determinar los stocks maximos, minimos y de seguridad.

4.3 Solicitar en forma oportuna la reposicion de los bienes, evitando que se presenten situaciones de desabastecimiento o sobre stock en cada item que se
encuentra en almacén especializado.

4.4 Emitir un reporte de los bienes existentes en el almacén especializado con indicacién expresa de sus fechas de espiracion.

4.5 Llevar acabo una adecuada conservacion, seguridad, manejo y control de Productos Farmacéuticos y Afines.

4.6 Llevar acabo el procedimiento administrativo a seguir en el almacén especializado conforme se establece en el Anexo N° 8 de la Directiva del SISMED
aprobado con Resolucién Ministerial N° 1753 —2002 SA/DM.

4.7 Conducir la Gestién de Stock, consumo y vencimientos de los productos farmacéuticos.

4.8 Llevar acabo Canjes, transferencias, permutas, Baja y/o Eliminacién de los productos farmacéuticos y Afines, segln sea el caso.

4.9 Inventariar los productos existentes en almacén especializado y emitir informe mensualmente.

4.10 Informar las caracteristicas técnicas de los productos ingresados a almacén especializado.

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

4.12 Supervisar el consolidado diario del movimiento fisico y econdmico de medicamentos, material e insumo medico quirdrgico y productos galénicos.
4.13 Coordinar, informar y colaborar con la jefatura del Departamento.
4.14 Otros que se le asigne el jefe inmediato superior.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo profesional a nombre de la nacién de Quimico Farmacéutico.
Experiencia
Capacitacion y Experiencia en la conduccién de Almacén Especializado de Medicamentos
Conocimiento en Buenas Practicas de Almacenamiento.
Amplia experiencia en la conduccién de personal.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimientos de Computacién e Informatica.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

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

Jefe de Departamento | Of.Ejecutiva Plan. Estratégico | R.D.N°282-DG-HVLH-07 | | 31/12/2007.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 | 1 | 741

1 FUNCION BASICA
El servicio de Farmaco vigilancia, recopilacion de los pabellones y/o servicios las RAM y PRM de los Productos farmacéuticos y afines usados en los servicios
ylo pabellones.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente del Director de Programa Sectorial |, Jefe del Departamento de Farmacia
Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal Profesional, Técnico y Auxiliar a su cargo
Relaciones externas:
Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud
Con el Sistema Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Médicos Quirdrgicos - SISMED

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.2 Efectuar y difundir informacion y/o capacitaciéon sobre Reaccione adversa a medicamentos, interacciones medicamentosas, contraindicaciones, efectos
colaterales otros de los productos farmacéuticos usados en el Hospital

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recopilacién de los pabellones y/o servicios las RAM y PRM de los Productos farmacéuticos y afines usados en los servicios y/o pabellones.
4.2 Remitir e informar las RAM (RAM: reacciones adversa a medicamentos ) y las Hojas Amarillas llenadas con los reportes recopilados al Comité de
Farmaco vigilancia.
4.3 Remitir e informar las PRM (PRM: problemas relacionados a medicamentos ) al area y/o servicio de Dosis unitaria.
4.4 Efectuar y difundir informacion y/o capacitacién sobre Reaccione adversa a medicamentos, interacciones medicamentosas, contraindicaciones, efectos
colaterales otros de los productos farmacéuticos usados en el Hospital
4.5 Participar y representar al departamento de farmacia en el Comité de Farmaco vigilancia.
4.6 Desarrollar el centro de informacién de medicamento e investigacion
4.7 Ejecutar el cumplimiento solicitado por DIGEMID referente a las alertas de medicamentos no aptos para el consumo humano e informar a los
profesionales de salud del hospital, y la suspensién del uso y retiro de medicamentos.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo profesional a nombre de la nacién de Quimico Farmacéutico.
Experiencia
Capacitacion y Amplia experiencia en la conduccion de farmaco vigilancia
Experiencia en Farmacia Hospitalaria.
Experiencia en la conduccién de personal.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimientos de Computacion e Informatica.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Departamento Of.Ejecutiva Plan. Estratégico R.D.N°242-DG-HVLH-07 31/12/2007.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 | 1 | 742

1 FUNCION BASICA
Desarrollar actividades de la Farmacia clinica participando con el equipo de profesionales de la salud en la atencién del paciente, asesorando / apoyando a los
profesionales de la salud respecto a los problemas relacionados a los medicamentos PRM, como uso racional del medicamentos, reacciones adversas,
interacciones , bioequivalencias y otros aspectos de los farmacos usados en la institucion.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente del Director de Programa Sectorial I, Jefe del Departamento de Farmacia
Ejerce autoridad y supervisa a todo el personal Profesional, Técnico y Auxiliar a su cargo
Relaciones externas:
Se relaciona externamente con el Ministerio de Salud
Con el Sistema Integrado de Suministros de medicamentos e insumos Médicos Quirrgicos - SISMED

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.2 Realizar el seguimiento farmaco terapéutico de los pacientes.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Desarrollar actividades de la Farmacia clinica participando con el equipo de profesionales de la salud en la atencién del paciente, asesorando / apoyando
a los profesionales de la salud respecto a los problemas relacionados a los medicamentos PRM, como uso racional del medicamentos, reacciones adversas,
interacciones , bioequivalencias y otros aspectos de los farmacos usados en la institucion.
4.2 Realizar el seguimiento farmaco terapéutico de los pacientes.
4.3 Asesorar / apoyar en la atencién del paciente sobre las bases de los parametros de la farmacocinética de los medicamentos
4.4 Realizar la Atencién Farmacéutica por Dosis Unitaria en los pacientes hospitalizados.
4.5 Monitorizar el seguimiento farmaco terapéutico del paciente en los casos que se refiere.
4.6 Hacer seguimiento a pacientes con enfermedades crénicas.
4.7 Supervisar la correcta administracién de Medicamentos de los pacientes Hospitalizados.
4.8 Otros funciones que designe la Jefatura del Departamento de Farmacia.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo profesional a nombre de la nacién de Quimico Farmacéutico.
Experiencia
Capacitacion y Experiencia en Farmacia Clinica.
Conocimiento en la Atencién Farmacéutica.
Experiencia en Farmacia Hospitalaria.
Amplia experiencia en la conduccién de personal.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimientos de Computacion e Informatica.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Departamento Of.Ejecutiva Plan. Estratégico R.D.N°282-DG-HVLH-07 31/12/2007.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN FARMACIA | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1 | 8 | 743-750

1 FUNCION BASICA
Asegurar la conformidad de los datos de toda receta médica, como nombre del paciente, Historia Clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del
médico con su nimero de colegiatura, fecha y sello del pabellén de procedencia.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Director de Programa Sectorial |. Jefe del Departamento.
Depende de los Quimicos Farmacéuticos | y/o del Jefe del Servicio.
Relaciones externas:
Se relaciona con todo el personal y el usuario de la instituciéon

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Asegurar la conformidad de los datos de toda receta médica, como nombre del paciente, Historia Clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma
del médico con su nimero de colegiatura, fecha y sello del pabellén de procedencia.
4.2 Expendio de los Productos Farmacéuticos y Afines orientando al paciente y/o cliente en cuanto a la equivalencia de los nombres genéricos y comerciales y|
ayudar en la comprension de las recetas.

4.3 Realizar y registrar el inventario diario a la entrega del turno de los Productos Farmacéuticos y Afines incluyendo los Lotes y Fechas de Vencimientos.
4.4 Desdoblar el contenido de envases que contiene productos farmacolégicos en fracciones menores, para su mejor suministro.

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

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

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

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

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

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

4.11 Realizar costeo de medicamentos en inventarios del departamento..

4.12 Efectuar el registro de los pacientes hospitalizados e indigentes.

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

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

4.15 Conocer y cumplir Reglamentos, Normas y Procedimientos del Departamento de Farmacia.

4.16 Custodiar los Productos farmacéuticos y Afines bajo las modalidades de Donacién, SISMED y otros.

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

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

4.19 Y demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Farmacia.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo a Nombre de la Naci6n de Técnico en Farmacia.
Experiencia
Capacitacion Basicos del manual de las Buenas Practicas de Dispensacion, Almacenamiento y Manufactura.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimiento basico en Computacion e Informatica..
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

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

Jefe de Departamento Of.Ejecutiva Plan. Estratégico R.D.N°282-DG-HVLH-07 31/12/2007.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE FARMACIA | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1 | 1 | 751

1 FUNCION BASICA
Expendio de los Productos Farmacéuticos, Participar en el registro e inventario diario a la entrega del turno de los Productos Farmacéuticos y Afines
incluyendo los Lotes y Fechas de Vencimientos.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Director de Programa Sectorial |. Jefe del Departamento.
Depende de los Quimicos Farmacéuticos | y/o del Jefe del Servicio.
Relaciones externas:
Se relaciona con el personal y el usuario de la instituciéon

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Expendio de los Productos Farmacéuticos

4.2 Participar en el registro e inventario diario a la entrega del turno de los Productos Farmacéuticos y Afines incluyendo los Lotes y Fechas de Vencimientos.
4.3 Desdoblar el contenido de envases que contiene productos farmacoldgicos en fracciones menores, para su mejor suministro.

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

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

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

4.7 Mantener Ordenado (Sistema F.I.F.O. y/o F.E.F.0.)y limpio los anaqueles de expendio para el proceso de colocacion de los Productos Farmacéuticos y
Afines para el abastecimiento oportuno.

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

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

4.10 Realizar costeo de medicamentos en inventarios del departamento..

4.11 Efectuar el registro de los pacientes hospitalizados e indigentes.

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

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

4.14 Conocer y cumplir Reglamentos, Normas y Procedimientos del Departamento de Farmacia.

4.15 Custodiar los Productos farmacéuticos y Afines bajo las modalidades de Donacién, SISMED y otros.

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

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

4.18 Y demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Farmacia.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Estudios Secundaria completa
Experiencia
Capacitacion y experiencia en uso de medicamentos
Capacitacion Basicos del manual de las Buenas Practicas de Dispensacién, Almacenamiento y Manufactura.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Conocimiento basico en Computacion e Informatica..
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

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

Jefe de Departamento Of.Ejecutiva Plan. Estratégico R.D.N°282-DG-HVLH-07 31/12/2007.
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Manual de Organizacion y Funciones y—
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE FARMACIA | | N° DE CARGOS | N° CAP.
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1 | 1 | 752

1 FUNCION BASICA
Recepcionar, registrar y archivar la documentacion del Departamento respectivo.Conocer y cumplir los dispositivos y normas del Departamento, Atender las
llamadas telefénicas y coordinar citas con el Jefe del Departamento.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Director de Programa Sectorial |. Jefe del Departamento.
Depende de los Quimicos Farmacéuticos | y/o del Jefe del Servicio.
Relaciones externas:
Se relaciona con el personal y el usuario de la instituciéon

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recepcionar, registrar y archivar la documentacién del Departamento respectivo.
4.2 Conocer y cumplir los dispositivos y normas del Departamento.
4.3 Digitar y elaborar documentacion y cuadros estadisticos en software de aplicativos simples (Excel, Word, power point, etc.)
4.4 Atender las llamadas telefénicas y coordinar citas con el Jefe del Departamento.
4.5 Mantener al dia y en orden el archivo del Departamento.
4.6 Tramitar la documentacioén y colaborar en los inventarios fisicos de medicamentos.
4.7 Elaborara y solicitar las necesidades de Utiles de escritorios, materiales de higiene, de trabajo, etc. previa conformidad de la jefatura y a la vez elaborar los
pedidos de Materiales de escritorio y limpieza de acuerdo a los cuadros de necesidades del departamento.
4.8 Distribuir los materiales de escritorio, limpieza y otros de acuerdo a la conformidad de la jefatura.
4.9 Solicitar el Mantenimiento adecuado de los bienes del Departamento.
4.10 Conocer y cumplir con los Reglamentos, Manuales, Normas y Disposiciones del Departamento.
4.11 Conocer, Publicar o Disponer oportunamente el Directorio Completo del Hospital, Directorio del Personal de Farmacia (incluido fecha de
Nacimiento).Tener una agenda actualizada de las Actividades o compromisos de la Jefatura.
4.12 Colaborar en los inventarios Fisicos de la Oficina en lo que corresponda.
4.13 Ayudar a la Jefatura a consolidar informacién de Kardex y stock del departamento.
4.14 'Y demas funciones que le asigne Director de Programa Sectorial I.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo a nombre de la Nacién en Secretariado.
Experiencia
Experiencia minima de 01 afio en labores variadas de oficina.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales, Capacitacion en sistemas operativos, aplicativos, manejo de sistema de Informatica..
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

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

Jefe de Departamento Of.Ejecutiva Plan. Estratégico R.D.N°282-DG-HVLH-07 31/12/2007 .
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CAPITULO VI
Comités y /o Comisiones de Trabajo

El Departamento de Farmacia como unidad Organica del Hospital “Victor Larco Herrera”, encargada de
cumplir con sus objetivos estratégicos y funcionales se encuentra organizada e integrada a través del
o6rgano de Direccién vy los jefes de Equipos de trabajo en un comité técnico de asesoramiento y
coordinacién el cual se reune periédicamente, para supervisar, monitorear el cumplimiento legalmente
establecidos y encargos especificos que le corresponde. Asi mismo se ha establecido el siguiente
Comité:

1. COMITE FARMACOLOGICO

Mediante Resolucién Ministerial No 614-99-SA/DM.- Constituye Comités Farmacoldgicos en diversas
dependencias del Ministerio de Salud. (17/12/99) se constituyen los comités Farmacoldgicos con caracter
permanente y dependen directamente del respectivo Director General. El nUmero de miembros sera de
cinco a siete profesionales de la Salud, los que seran médicos-cirujanos y un quimico-farmacéutico. Entre
los médicos cirujanos debera considerarse por lo menos un médico internista y un médico pediatra,
siempre que se cuente con dichos especialistas y el quimico-farmacéutico sera un representante del area
de medicamentos o del area de farmacia (R. M. No 116-2000-SA/DM).
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CAPITULO VI
Anexos y Glosario de Términos

1. Balance: Informe periédico realizado por los establecimientos farmacéuticos sobre los ingresos,
egresos Yy saldos de sustancias controladas en este Reglamento.

2. Dispensacién: Acto profesional farmacéutico de proporcionar uno 0 mas medicamentos a un
paciente, generalmente como respuesta a la presentacion de una receta elaborada por un profesional
autorizado. En este acto el farmacéutico informa y orienta al paciente sobre el uso adecuado del
medicamento, reacciones adversas, interacciones medicamentosas y las condiciones de conservacion
del producto.

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

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

5. Fabricaciéon: Todas las operaciones que incluyan la adquisicion de materiales y productos,
produccion, control de calidad, liberacién, almacenamiento, despacho de productos terminados, y los
controles relacionados con estas operaciones.

6. Fiscalizacidon Sanitaria: Conjunto de acciones que realiza la DIGEMID o el érgano competente en
materia de medicamentos de las dependencias desconcentradas de salud de nivel territorial destinadas a
controlar de conformidad con las necesidades médicas y cientificas, la extraccién, importacion,
exportacion, fabricacién, almacenamiento, distribucién, comercializacion, dispensacion, uso y tenencia de
estupefacientes, psicotropicos, precursores de uso médico y otras sustancias fiscalizadas.

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

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

9. Precursores: Sustancias que pueden utilizarse en la produccion, fabricacién y preparacién de
estupefacientes, psicotrépicos o sustancias de efectos semejantes. Incluidas en la Parte | de la
Convencion de las Naciones Unidas Contra el Trafico llicito de Drogas de 1988 y en la lista IV B del
Anexo N° 2 del presente Reglamento.

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

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

12. Produccién: Todas las operaciones involucradas en la preparacion de un producto farmacéutico
desde la preparacion de materiales, a través del proceso y el envasado hasta llegar al producto
terminado.
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13. Protocolo de andlisis: Informe técnico emitido por el laboratorio de control de calidad del fabricante,
suscrito por él o los profesionales responsables, en el que se sefiala los analisis realizados en todos sus
componentes, los limites y los resultados obtenidos en dichos andlisis, con arreglo a las exigencias
contempladas en la farmacopea o metodologia declarada por el interesado.

14. Psicotrépicos: Sustancias de origen natural o sintético que pueden producir dependencia fisica o
psiquica. Figuran en las Listas I, II, Il y IV del Convenio de las Naciones Unidas sobre Sustancias
Psicotrépicas de 1971 y en las listas lll A, Il B, lll C, IV B, V y VI del anexo N° 2 del presente Reglamento.

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

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

17. Envase Inmediato o primario: Envase dentro del cual se coloca el producto en la forma
farmacéutica terminada.

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

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

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

21. Sistema FEFO: Sistema de rotacién de productos almacenados que establece que los productos que
primero expiran son los que primero salen (First Expire- First Output).

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



