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PRESENTACION

Asegurar el suministro de medicamentos e insumos médicos en la cadena de la
gestion, de forma oportuna, suficiente, accesible, permanente y segura en el
sistema nacional de salud.

Entre las estrategias utilizadas hasta la fecha, como mecanismo para garantizar
un suministro adecuado, se han elaborado una serie de instrumentos regulatorios,
adecuacion de infraestructura y elaboracion de procedimientos que marcan los
lineamientos a seguir. Pero hasta ahora no se habia hecho hincapié en los sistemas
y técnicas para la seleccion de los RRHH en la cadena de suministro; ajustados
éstos a los perfiles ocupacionales como uno de los mandatos de la ley 42-01, en su
articulo 91, parrafo II. Pero, ademads, adecuado a los decretos 1138-03 y 246-01 de
habilitacion de establecimientos de salud y medicamentos.

En julio del 2010, mediante la disposicién ntimero 000019, el Ministerio de Salud
declar6é como prioritario el desarrollo e implementacion de un sistema tnico de
gestion de medicamentos e insumos médicos, como parte de la organizacion del
sistema de suministro, pero ademas se implementaron los procedimientos articulados
con las actividades principales de la gestion del medicamento.

Como un aporte al fortalecimiento de la cadena de gestion, del suministro de los
medicamentos e insumos, presentamos el Manual de Descripcion de Puestos por
areas de intervencion, y su estructura por grupos ocupacionales de técnicos y
profesionales en sus areas correspondientes.

Dr. Lorenzo W. Hidalgo (Freddy)
Ministro de Salud Publica






PREAMBULO

La descripcion de cargos es el proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones
que conforman cada uno.

*  ;Qué debe hacer el ocupante del cargo?

* ;Cuéando debe hacerlo? Periodicidad. Frecuencia.
* ;Como lo hace? Métodos de ejecucion.

*  ;Por qué debe hacerlo? Objetivo

» ;Para quién? Clientes (internos /externos).

El presente Manual de Descripcion de Puestos contiene los grupos ocupacionales,
las descripciones de los puestos, un organigrama general, y un organigrama de puestos
para las oficinas regionales, hospitales y centros del tercer, segundo y primer nivel
del Ministerio de Salud Publica.

Los grupos ocupacionales indican la ubicacion de cada puesto. Es uno de los
elementos esenciales para la aplicacion de la Carrera Administrativa y Sanitaria,
permitiendo desarrollar un sistema equitativo de clasificacion y valoracion de los
cargos y compensaciones € incentivos.

Este Manual, de vital importancia tanto para el area de Recursos Humanos como
para los Supervisores y Encargados, permitird administrar eficientemente las
competencias de los empleados, actualizando la mejor gestion de recursos humanos
en la institucion.



JUSTIFICACION

Uno de los principales propdsitos de este documento es crear un
sistema integral, continuo, ético y calificado de seleccion y evaluacion
del personal de la Cadena de Suministro, con el objetivo de garantizar
la prestacion de servicios con calidad y libre de riesgos, acorde con las
necesidades de la poblacion, sustentados en principios que contribuyan
a mejorar las condiciones de salud en general. Ademéas contar con un
instrumento que oriente y facilite el ejercicio y cumplimiento de las
funciones descritas para cada cargo.

OBEJETIVO GENERAL

Facilitar el conocimiento de las funciones, responsabilidades y demas
caracteristicas de los cargos contribuyendo a la definicion del perfil de
puesto y a la evaluacion del desempetio.

AMBITO DE APLICACION

El 4mbito de aplicacion de este manual abarca las entidades publicas
y privadas, prestadoras de servicios de salud que integran el sistema
nacional de salud.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
1.1 Estructura del Manual
Las partes de este manual se describen a continuacion:

a) Indice Ocupacional: sefiala la ubicacion precisa de cada clase de puesto
dentro de los grupos correspondientes.

Para clasificar y ordenar los cargos aqui descritos se consideran cuatro
(4) grupos ocupacionales:

o Grupo Ocupacional II: ~ Apoyo Administrativo
o Grupo Ocupacional III: ~ Técnicos

o Grupo Ocupacional IV:  Profesionales

o Grupo Ocupacional V:  Direccion y Supervision

b) indice Alfabético: Destinado a facilitar la rapida localizacion de cargos
cuya denominacion oficial, es conocida, contiene los mismos tipos de
datos complementarios del Indice Ocupacional.

¢) Las descripciones de puestos: Cada descripcion de puesto se divide en
varias partes, cuyos significados y contenidos se detallan en este texto.

* Generales del puesto
Esta seccion incluye el titulo de clase de puesto, el area funcional y el
grupo ocupacional.

* Organizacion
Ubica el puesto descrito en la estructura.

* Proposito del puesto
En esta accion se establece, mediante un enunciado general, el tipo de
trabajo que constituye la esencia de la clase y el tipo de supervision
recibida.

* Responsabilidades principales
Este apartado contiene las tareas generalmente comunes a los puestos que
componen la clase. Aqui aparecen tareas representativas, cuya especificacion
sirve fundamentalmente para dar idea cabal a los diferentes puestos asignados
a dicha clase.
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* Ambiente general
Este segmento establece las condiciones generales de trabajo del puesto:
entorno, riesgos y retos.

* Relaciones y contactos del puesto
En esta seccion se ubica al puesto dentro de un contexto social. Se especifican
aquellos otros puestos y/o areas dentro de la institucion, asi como personas
y/u organizaciones externas con las que el trabajador requiere mantener
contacto regular para la realizacion de su trabajo.

e Perfil del puesto
En esta seccion se incluyen los conocimientos, habilidades, especializacion,
capacidad académica o su equivalente, experiencia previa requerida y
periodo probatorio, necesarios para el adecuado desempeno del trabajo.

* Materiales, equipos y herramientas del puesto
Aqui se enumeran las herramientas y equipos utilizados, en ese cargo, asi
como los materiales empleados durante la ejecucion de las tareas del puesto.

1.2 Distribucion del Manual

Recibiran un ejemplar del presente volumen el Ministro y los Encargados
de los Departamentos de Recursos Humanos, y Planificacion y Desarrollo
del Ministerio de Salud Publica.

Ademas, cada empleado recibird una copia con la especificacion de Clase
en la cual se encuentra su cargo.

1.3 Revision y Actualizacion del Manual

Las organizaciones son dinamicas, por lo que los cargos experimentan
modificaciones en su contenido, y de ordinario se crean nuevas Clases o
se eliminan otras. Por tal razén el Manual de Descripcion de Puestos para
médicos debe ser revisado periddicamente, en estrecha coordinacioén con
el Ministerio de Administracion Publica, para que refleje la realidad en
la institucion. Es responsabilidad del Encargado de Recursos Humanos
mantener la actualizacion del mismo cuando sea el tiempo requerido.
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APOYO ADMINISTRATIVO

* Auxiliar de Almacén
* Auxiliar Administrativo
* Encargado de la Seccion de Almacén






DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar de Almacén

Area funcional Servicio de Farmacia Hospitalaria
Grupo ocupacional I

Localidad / Nivel de atencion | Todos los niveles

Encargado del Almacén

Llevar el registro y el control de la recepcion y despacho de los
medicamentos y del material médico quirtrgico almacenados, para

garantizar la operatividad del servicio en la asistencia de los servicios
de salud.

eMantener el control del stock de medicamentos y material médico
quirudrgico, necesarios para la atencion a los servicios asistenciales.

oVerificar nimero de lote de fabricacion, vencimiento y caracteristicas de
los bienes de acuerdo a la recepcion de los materiales, en coordinacion con
Auditoria del hospital o centro y Auxiliar de Contabilidad de Farmacia.

«Mantener en un buen estado de conservacién y limpieza las existencias
a fin que estas lleguen al usuario en las mismas caracteristicas fisicas.

«Realizar el inventario aleatorio mensual (muestra del universo) y anual
(de todas las existencias del almacén), verificando con el registro de las
existencias.
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«Almacenar los medicamentos, material gastable e insumos, adecuadamente
en las ubicaciones segtin sus caracteristicas.

oRealizar el despacho de los medicamentos y material médico quirargico.
«Cumplir con las funciones seguin los procedimientos establecidos, para
lograr mayor eficiencia e integracion en la asistencia de los servicios de

salud que se ofrecen al usuario.

«Asegurar el servicio segiin la normativa establecida en el centro de
salud.

«Resolver situaciones imprevistas que surjan impartiendo y adoptando
las medidas que proceden para solucionarlas y reportarlas a la instancia

superior inmediata.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

«Velar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

eRealizar otras labores afines y complementarias, conforme a lo asignado
por el superior inmediato.

Mantener los estandares de calidad, eficacia y eficiencia para satisfacer
las necesidades de los usuarios.

«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto no puede tomar decisiones sin consultar

Presupuesto RDS$: N/A Otros.

Manejo de efectivo: ~ N/A
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Lalabor del Auxiliar de Almacén se desarrolla la mayor parte del tiempo
en el hospital o centro.

Riesgos minimos

Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos

Riesgos altos

Recepcion de medicamentos
€ insumos.

Promese-cal

Recepcion de medicamentos

Ministerio de Salud Publica (MSP) .
e insumos.

Recepcion de medicamentos
e insumos.

Suplidores

VII.1.1 Educacion:
«Poseer titulo de bachiller

«Curso de Técnico en Farmacia

«Conceptos de almacenaje (diversos), especial atencion al manejo de
medicamentos, insumos y material gastable.

«Conocimiento de las normativas de salud

«Manejo de Microsoft Office

«Orden y organizacién
«Trabajo en equipo
«Sentido de urgencia
eIniciativa

«Atencion al detalle
oEtica e integridad
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«Minimo seis (6) meses desempenando labores similares y en el ejercicio
profesional.

N/A

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funciéon
Publica.
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Titulo del puesto Auxiliar Administrativo

Area funcional Departamento Servicios de Farmacia
Hospitalaria

Grupo ocupacional I

Localidad / Nivel de atencion | Nivel A,By C

Encargado Departamento
de Servicios Farmacia
Hospitalaria

Controlar y registrar en el sistema establecido los movimientos de entrada
y salida medicamentos y material médico quirtrgico dispensado, con la
finalidad de lograr mayor eficiencia e integracion en la asistencia de los
servicios de salud que se ofrecen al usuario.

Recibir los medicamentos y material médico quirtrgico en coordinacion
con auditoria, segtin los procedimientos establecidos.

«Controlar y registrar en el tarjetero, en el sistema establecido, los movimientos
de entrada y salida medicamentos y material médico quirtrgico dispensado,
comparando con los reportes de los movimientos registrados en el sistema.

«Colaborar en la realizacién del inventario de medicamentos y material
médico quirurgico. Validar los resultados del mismo con los registros fisicos.

oRegistrar las facturas de compras recibidas en el sistema establecido, archivar
copia y remitir las originales al departamento de contabilidad para darle curso
a las mismas.
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«Realizar el reporte del consolidado de los formularios del SUGEMI
correspondiente a las solicitudes de pedido de los niveles de atencién
primaria y enviarlo al 4rea responsable.

«Preparar mensualmente el reporte consolidado de las compras realizadas
de los medicamentos y materiales medico quirtrgicos.

Preparar las comunicaciones y los informes del departamento.
«Cumplir con las funciones seguin los procedimientos establecidos, para
lograr mayor eficiencia e integracion en la asistencia de los servicios de

salud, que se ofrecen al usuario.

«Asegurar el servicio segliin la normativa establecida en el centro de
salud.

«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el area.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven conforme a la naturaleza del cargo.

«Velar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

«Realizar otras labores afines y complementarias conforme a lo asignado
por el superior inmediato.

Mantener los estandares de calidad en relacion de las buenas practicas
de almacenamiento de medicamentos.

«Politicas institucionales
«Normas y procesos establecidos

El ocupante del puesto debe consultar para tomar decisiones.

Presupuesto RDS$: N/A Otros.

Manejo de efectivo: ~ N/A
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La labor del Auxiliar Administrativo se desarrolla, la mayor parte del
tiempo, en el hospital o centro.

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales

[]
Riesgos medianos []
[

Riesgos altos

Direccién/Administracion Apoyo e informacion

Almacén Apoyo e informacion

Recepcion de productos y
facturas

N/A

VII.1.1 Educacion:
oEstudiante de Administracion, Contabilidad u otras carreras afines.

«Conocimiento de las normativas de salud
«Conocimiento del cuadro de medicamentos basicos
«Conocimientos medios de computadora (Microsoft Office)

«Analisis numérico
+Orden y organizacién
«Trabajo en equipo
«Atencion al detalle
oFtica e integridad

eMinimo un (1) afio desempefiando labores similares y en el ejercicio
profesional.

N/A
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Seis (6) meses segtin lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién
Publica.
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Titulo del puesto Encargado(a) del Almacén

Area funcional Departamento Servicios de Farmacia
Hospitalaria

Grupo ocupacional I

Localidad / Nivel de atencion | Aplica a todos los niveles de atencion.

Encargado Departamento
Servicios de Farmacia

Programar, coordinar y ejecutar las diversas actividades concernientes a la
adquisicion y almacenaje de medicamentos y material médico quirtrgico,
con la finalidad de proveer los medicamentos e insumos requeridos de
manera oportuna.

ePlanificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del area de
almacén.

«Formular y elaborar el plan de trabajo del departamento.

«Cumplir, supervisar, monitorear y controlar el cumplimiento de las
disposiciones del Sistema Integrado de Suministros de Medicamentos
e Insumos.

oVelar por la conservacion de los equipos, materiales e insumos existentes
en el departamento.

«Ejecutar el programa anual de compra de medicamentos, material gastable
e insumos, de acuerdo a las necesidades y al presupuesto.
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«Velar porque en la recepcion de medicamentos, material gastable e insumos,
se verifique el buen estado de acuerdo a su naturaleza, la caducidad de los
mismos, las cantidades y las caracteristicas especificadas en la orden de
compra.

«Velar porque los medicamentos, material gastable e insumos, sean alma-
cenados adecuadamente en las ubicaciones segun sus caracteristicas.

«Velar por control de los medicamentos, material gastable e insumos
despachados.

«Velar por el despacho oportuno de los medicamentos, material gastable
e insumos,

«Supervisar la realizacion de los inventarios aleatorios mensuales, asi
como el inventario general anual.

«Colaborar con la actualizacion del Manual de Procedimientos y Guias
de Atencion.

oElaborar la planificacion anual de vacaciones y turnos de trabajo del
personal del almacén en el departamento de farmacia.

«Formular el requerimiento anual de capacitacion del personal a su cargo.

Evaluar el desempeno del personal a su cargo de acuerdo a los criterios
establecidos en los procedimientos aplicables.

«Supervisar y controlar los recursos materiales y técnicos asignados a
las areas bajo su responsabilidad.

eAsegurar el servicio segin la normativa establecida en el centro de
salud.

«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el drea.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

«Velar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

«Realizar otras labores afines y complementarias, conforme a lo asignado
por el superior inmediato.
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Mantener los estandares de calidad, segtn las normas de buenas practicas
de almacenamiento establecidas.

«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar sobre los
siguientes aspectos:

«Organizacion y distribucion del trabajo del personal de su area.
+Usos y distribucion de materiales.

Presupuesto RDS$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del Encargado de Almacén se desarrolla gran parte del tiempo en
el hospital o centro, aunque con salidas recurrentes a recoger los pedidos
donde los suplidores.

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos

[ 1E ]

Riesgos altos

Usuarios Consulta
Direccion Apoyo e informacion
Farmacia Apoyo e informacién
Médico Consulta
Enfermeria Apoyo e informacion
Bioanalisis Apoyo e informacion
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Recepcion de medicamentos

Promese-Cal )
e insumos

Recepcion de medicamentos

Ministerio de Salud Publica (MSP) )
e insumos

Recepcion de medicamentos

Suplidores .
e insumos

oPlanificacién y organizacion
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones
«Sentido de urgencia
eIniciativa

«Etica e integridad

«Minimo un (1) afio desempefiando labores similares y en el ejercicio
profesional.

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funciéon
Publica.

VII.1.1 Educacién:
«Poseer titulo de Técnico en Farmacia.

«Conceptos de almacenaje (diversos), especial atenciéon al manejo de
medicamentos, insumos y material gastable.

«Conocimiento de gestion y administracion hospitalaria
«Conocimiento de las normativas de salud

«Manejo de Microsoft Office
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GRUPO OCUPACIONAL III
TENICOS

e Auxiliar de Farmacia
* Programador






DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar de Farmacia

Area funcional Seccion Técnica de Farmacia

Grupo ocupacional 111

Localidad / Nivel de atencion | Aplica a todos los niveles de atencién

Encargado de Servicios
Farmacia Hospitalaria

I

Recibir y dispensar los medicamentos e insumos con la finalidad de
proveerlos de manera oportuna.

«Recibir los medicamentos e insumos de acuerdo a lo solicitado en el
formulario de requisicion de farmacia.

eAlmacenar los medicamentos y los insumos médicos.

«Dispensar los medicamentos e insumos de acuerdo lo asentado en
las 6rdenes médicas para los pacientes internados y/o recetas para
los pacientes ambulatorios.

«Envasar y rotular los medicamentos segtin las normas establecidas.

eLlevar el control de caducidad de los productos.

eRevisar los stocks de medicamentos de las unidades de enfermeria
con el fin de garantizar la reposicién oportuna.

eLlevar el registro y control de las existencias de medicamentos e
insumos en el sistema establecido.

Manual de Descripciones de Puestos del Personal de la Cadena de Suministro m




oInformar sobre los medicamentos, material gastable e insumos que se
encuentren dentro de los limites de stock minimo, para que se proceda
a su reposicion.

o Apoyar en la realizacion de los inventarios periddicos de los medicamentos e
insumos en el area de farmacia en coordinacion con el supervisor.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven conforme a la naturaleza del cargo.

oVelar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

eRealizar otras labores afines y complementarias conforme a lo asignado por
el superior inmediato.

Cumplimiento de las buenas practicas farmacéuticas.

«Normas y protocolos asistenciales
«Politicas institucionales

‘ +El ocupante del puesto debe consultar para la toma de decisiones. \

Presupuesto RDS$: N/A Otros.

Manejo de efectivo: ~ N/A

Lalabor del Auxiliar de Farmacia se desarrolla la mayor parte del tiempo
en el hospital o centro.

Riesgos minimos

Riesgos corrientes y normales .
Riesgos medianos []
Riesgos altos []
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Médicos Soporte

Enfermeras Soporte

N/A

VII.1.1 Educacion:
o« Técnico en Farmacia.

«Conocimiento de las normativas de salud
«Conocimientos de farmacia hospitalaria

«Sentido de urgencia
«Orden y organizacion
«Trabajo en equipo
«Atencion al cliente
«Atencion al detalle
«Etica e integridad

«Minimo seis (6) meses desempenando labores similares.

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funciéon
Publica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto Programador
Area funcional Unidad de Gestion de Medicamentos
Grupo ocupacional 111
Localidad / Nivel de atencion | Aplica a todos los niveles de atencion.

Encargado(a) Division
Nacional de la Gestion de
Medicamentos e Insumos

Ejecutar las actividades relacionadas con la programacion y procesamiento
informativo de los datos generados de la unidad, para la obtencién oportuna
y de calidad de la informacion correspondiente.

«Ejecutar las actividades relacionadas con la programacion y procesamiento
informativo de los datos generados en la unidad.

eDesarrollar plantillas y aplicaciones para la automatizacion de las
labores del Sistema Nacional de Gestiéon de Medicamentos, para uso,

seguimiento y analisis de los datos.

eMantener, procesar y digitar los datos del SUGEMI suministrados
por los diferentes componentes a nivel nacional.

ePreparar los reportes consolidados de los consumos de medicamentos
e insumos médicos quirudrgicos.

«Supervisar y monitorear las instalaciones de los programas informaticos
y de los equipos requeridos.
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«Supervisar que las plantillas y reportes utilizados para la consolidaciéon
de informacién estén debidamente completados, y en el formato
establecido en el sistema.

«Mantener actualizado el catalogo nacional de medicamentos.

«Brindar soporte técnico a la Red de Servicios de la Gestion de Medicamentos
e Insumos Clinicos.

Proveer entrenamiento en el uso de las plantillas y aplicaciones de la Unidad
dela Gestion de Medicamentos e Insumos Clinicos.

eApoyar el cumplimento de las estrategias institucionales, desempefiando
las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven conforme a la naturaleza del cargo.

«Supervisar y controlar los recursos materiales y técnicos asignados a las dreas
bajo su responsabilidad.

«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por el area.

«Velar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

eRealizar otras labores afines y complementarias conforme a lo asignado por
el superior inmediato.

Mantener los estandares de funcionamiento y soporte técnico de los sistemas
de informacion establecidos a la Red de Servicios de Salud.

«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar sobre los
siguientes aspectos:

+Organizacion y distribucién de su trabajo relacionadas a la parte técnica
de los sistemas de informacion.
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Presupuesto RD$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del programador se desarrolla parte del tiempo dentro de la
oficina y en visitas a las regionales, a hospitales o centros y actividades
propias de la posicion

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos

1 ]E

Riesgos altos

Soporte técnico de la region Apoyo e informacién

Auxiliar Administrativo (Digitador) Apoyo e informacién

N/A

VII.1.1 Educacion:
eLicenciatura en informdtica

«Manejo de Microsoft Office

eProgramador de Sistemas

«Amplios conocimientos de Excel avanzado y manipulacién de datos
estadisticos.

«Orden y organizacion

«Trabajo en equipo

Atencidn al detalle

+Analisis numérico y de problemas
«Creatividad

Atencidn al cliente
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«Minimo dos (2) afos desempefnando labores similares y en el ejercicio
profesional.

N/A

Seis (6) meses segtin lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién
Publica.
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P

MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA

GRUPO OCUPACIONAL 1V
PROFESIONALES

* Encargado de Supervision
» Farmacéutico






Titulo del puesto Encargado de Supervisién
Division Nacional y Regional de la
Area funcional Unidad de Gestion de Medicamentos
e Insumos
Grupo ocupacional IV

Localidad / Nivel de atencion | Nacional/Regional

Enc. Division Nacional
y/o Divisién Regional de
la Unidad de Gestion de

Medicamentos e Insumos

Recopilar y supervisar la informacion definida en las variables e indicadores
de evaluacion de la gestion del suministro y velar por el cumplimiento de las
buenas practicas farmacéuticas en los SRS y CEAS.

eRecopilar y supervisar la informacion de la gestion de suministro a
nivel nacional y/o de los Servicios Regionales de Salud.

Realizar seguimiento a las variables e indicadores de evaluacion de la
gestion del suministro a nivel nacional y/o de los Servicios Regionales
de Salud.

«Cumplir con las disposiciones del Sistema Integrado de Suministros
de Medicamentos e Insumos.

«Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos relacionados
al desarrollo organizacional de la gestién de medicamentos incluidos
en los convenios de gestion con los Servicios Regionales de Salud.
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Supervisar y monitorear las estrategias para fomentar el uso racional
de medicamentos.

«Supervisar las tareas de campo en los servicios farmacéuticos

«Establecer los requerimientos de informacién, métodos de recoleccion y
procedimiento de envio y analisis del sistema de informacion del SUGEML

eRealizar la supervision que permita evaluar el desempeno del sistema,
corregir tempranamente deficiencias estructurales y resolver problemas
en los almacenes y establecimientos farmacéuticos publicos.

oElaborar informes trimestrales del progreso del sistema de supervision
ala UNGM.

eApoyar y participar con todos los componentes de la direccion en la
programacion del Plan Operativo Anual (POA), preparando el plan del
drea.

eApoyar el cumplimento de las estrategias institucionales, desempefiando
las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

+Velar por la conservacion de los equipos y materiales existentes en el
departamento.

«Supervisar y controlar los recursos materiales y equipos técnicos asignados
a las areas bajo su responsabilidad.

«Resolver situaciones imprevistas que surjan impartiendo y adoptando
las medidas que proceden para solucionarlas y reportarlas a la instancia
superior inmediata.

eAnalizar e informar los indicadores estadisticos de rendimiento del
departamento a su cargo, de acuerdo a la frecuencia establecida.

oElaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el area.

eRealizar otras labores afines y complementarias conforme a lo asignado
por el superior inmediato.
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Supervisar el cumplimiento de los estandares establecidos en el SUGEMIL.

«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales
«Normas y Protocolos asistenciales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones inherentes a su posicién
sin consultar.

Presupuesto RDS$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del Supervisor(a) se desarrolla parte del tiempo dentro de la
oficina, con esporadicas visitas a las regionales, hospitales y/o centros y
actividades propias de la posicion.

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos

Riesgos altos

Direccion Apoyo e informacion
Directores regionales Apoyo e informacién
Gerentes asistenciales Apoyo e informacién
Encargado(a) farmacia Apoyo e informacion

Encargado(a) Unidad Regional

) Apovyo e informacion
de Medicamentos poy

Encargado (a) de areay zona Apoyo e informacién
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Instituciones o programas afines, en co- | Mejorar la provision de los
ordinacion con el supervisor inmediato | servicios

Mejorar la provision de los

PROMESE/CAL, SENASA vy otros o
servicios

VII.1.1 Educacién:
«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor en Farmacia, mas exequatur.
«Titulo de la especialidad en el area requerida.

«Formacion de gestion y administracion hospitalaria
«Conocimiento de las normativas de salud

«Manejo de Microsoft Office

«Capacidad de redaccion de informes técnico

oPlanificacién y organizacion
«Capacidad de analisis numérico
«Trabajo en equipo

«Buena comunicacién oral y escrita
«Etica e integridad

«Minimo un (1) afio desempefiando labores similares

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funciéon
Publica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto Farmacéutico(a)
Area funcional DepaFtam?nto Servicios Farmacia
Hospitalaria
Grupo ocupacional IV

Localidad / Nivel de atencion | Niveles II y III

Encargado Seccién
Tecnico de Farmacia

Organizar las actividades de dispensacion de medicamentos con la finalidad
de proveer los medicamentos e insumos requeridos de manera oportuna.

«Organizar las actividades de dispensacién de medicamentos de
acuerdo a lo asentado en las 6rdenes médicas.

«Elaborar la ficha farmaco-terapéutica del paciente acorde a las
ordenes médicas.

«Dar seguimiento al cumplimiento de la ficha fairmaco-terapéutica.

«Supervisar los stocks de medicamentos de planta ubicados en las
estaciones de enfermeria.

+Velar por la conservacion de los equipos, materiales e insumos
existentes en el departamento.

oLlevar el registro y control de la dispensacion de los medicamentos
controlados (narcéticos).

+Validar el correcto envasado y rotulacion de medicamentos.
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«Validar la dispensacion realizada por los auxiliares de farmacia.

«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el drea.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

«Velar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

eRealizar otras labores afines y complementarias conforme a lo asignado
por el superior inmediato.

Cumplimiento de las buenas practicas de dispensacion.

«Normas y protocolos asistenciales
«Plan de trabajo
«Politicas institucionales

El ocupante del puesto debe consultar para la toma decisiones.

Presupuesto RD$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del farmacéutico(a) se desarrolla la mayor parte del tiempo en
el hospital o centro.

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales

Riesgos medianos

=0

Riesgos altos
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Usuarios Consulta y atencion
Médicos Soporte, apoyo e informacion
del uso de medicamento
Soporte, apoyo e informacién
Enfermeras ’

del uso de medicamento

‘ N/A ‘ \

VII.1.1 Educacion:
«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor en Farmacia, mas exequatur.

«Conocimiento de las normativas de salud
«Manejo medio de Microsoft Office
«Conocimientos de farmacia hospitalaria

«Orden y organizacién
«Trabajo en equipo
«Atencion al cliente
Atencion al detalle
oEtica e integridad

eMinimo un (1) afio desempefando labores similares y en el ejercicio
profesional.

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién
Publica.
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MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA

GRUPO OCUPACIONALYV

DIRECION Y SUPERVISION

Encargado Seccion Administrativo y de Gestion
Encargado Seccion Clinico de Farmacia

Encargado Seccion Técnico de Farmacia

Encargado Seccion de Informacion Medicamentos
Encargado Departamento de Servicios de Farmacia Hospitalaria
Encargado Division Regional de Medicamentos e Insumos
Encargado Seccion Desarrollo Estratégico

Encargado Seccion Desarrollo Asistencial

Encargado Division Nacional de Medicamentos € Insumos
Director Sistema Unico de Gestion de Medicamentos e insumos






DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado(a) de la Seccion Adm. y
de Gestion de Almacen
Area funcional Servicios Farmacia Hospitalaria
Grupo ocupacional \Y%

Localidad / Nivel de atencion | Aplica a todos los niveles de atencién

Encargado de Servicios
Farmacia Hospitalaria

Auxiliar Almacén Auxiliar Administrativo

Programar, coordinar y asegurar que los productos que ingresen al almacén
cumplan con las caracteristicas requeridas, los documentos soporte
correspondientes y las buenas practicas de almacenamiento

oPlanificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del area de
almacén.

«Cumplir, supervisar, monitorear y controlar el cumplimiento de las
buenas practicas de almacenamiento, segtin las politicas y procedimientos
establecidos.

oVerificar los documentos, las condiciones y las cantidades de los
productos recibidos.

+Velar por la conservacidon de los equipos, materiales e insumos
existentes en el drea.

+Gestionar las solicitudes de pedido de medicamentos e insumos
sanitarios.
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«Colaborar en la elaboracién de la programacién anual de compra de
medicamentos, material gastable e insumos, de acuerdo a las necesidades
del hospital y al presupuesto, previa autorizacién del Encargado(a) de
Servicios de Farmacia.

+Velar porque los medicamentos, material gastable e insumos, sean
almacenados adecuadamente en las ubicaciones segtin sus caracteristicas.

«Velar por el despacho oportuno de los medicamentos, material gastable
e insumos, para garantizar la continuidad del servicio en la asistencia de
los servicios de salud.

«Supervisar los inventarios aleatorios mensuales y generales anuales ase-
gurando el stock minimo de inventario.

Velar por el control de caducidad de los medicamentos.
eRealizar el analisis de consumo de medicamentos e insumos.
eAsegurar y custodiar los productos farmacéuticos en el almacén.
«Supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

eApoyar en la elaboracion del plan de trabajo del departamento y/o
actualizar los Manuales de Procedimientos.

eApoyar en la elaboracion de la planificaciéon anual de vacaciones y
turnos de trabajo del personal del departamento de farmacia.

Evaluar el desempeno del personal a su cargo de acuerdo a los criterios
establecidos en los procedimientos aplicables.

eSupervisar y controlar los recursos materiales y técnicos asignados a las
areas bajo su responsabilidad.

eAsegurar el servicio segiin la normativa establecida en el centro de
salud.

oElaborar y presentar informes sobre las actividades realizadas por el
drea.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

eRealizar otras labores afines y complementarias, conforme a lo
asignado por el superior inmediato.
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Mantener los estandares de calidad, eficacia y eficiencia para satisfacer las
necesidades de los usuarios.

«Normas y protocolos asistenciales
«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar sobre los
siguientes aspectos:

«Organizacién y distribucion del trabajo del personal de su drea.

+Usos y distribucion de materiales.

Presupuesto RD$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del Encargado de Almacén se desarrolla una gran parte del
tiempo en el hospital o centro, aunque con salidas recurrentes a recoger
los pedidos donde los suplidores.

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos

LIE]

Riesgos altos

Usuarios Consulta
Direccion Apoyo e informacion
Farmacia Apoyo e informacion
Médico Consulta
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Recepcion de medicamentos

Promese-cal )
e insumos

Recepcion de medicamentos

Ministerio de Salud Publica )
e insumos

Recepcion de medicamentos

Suplidores .
e insumos

VII.1.1 Educacion:
«Poseer titulo de Técnico en Farmacia, certificado.
«Titulo de la especialidad en el area requerida.

«Conceptos de almacenaje (diversos), especial atencién al manejo de
medicamentos, insumos y material gastable.

«Conocimiento de gestion y administracion hospitalaria
«Conocimiento de las normativas de salud

eManejo de Microsoft Office

ePlanificacién y organizacién
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones
«Sentido de urgencia
eIniciativa

oEtica e integridad

«Minimo dos (2) afos desempefnando labores similares y en el ejercicio
profesional.

Seis (6) meses segtin lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién
Publica.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de la Seccién Clinica
de Farmacia
Area funcional Subdireccion Médica
Grupo ocupacional \4

Localidad / Nivel de atencion | Niveles de atencion II y IIT

Subdirector Médico

Planificar, organizar, coordinar y garantizar las diversas actividades
concernientes a la utilizacién de medicamentos.

«Colaborar en la elaboracion del plan de trabajo del departamento
y participar en la elaboracién de los Manuales de Procedimientos y
Guias de Atencidn, segun sea requerido.

oVelar por la conservacion de los equipos, materiales e insumos
existentes en el departamento.

eApoyar en la actualizacion periddica de las fichas firmaco-terapéuticas
de los medicamentos.

eApoyar las Comisiones de: Farmacia y Terapéutica, Compras e Infecciones
y otras que sean requeridas.

«Colaborar en la programacion anual de compra de medicamentos,
material gastable y reactivos de laboratorio, de acuerdo a las necesidades
del hospital y al presupuesto.

eApoyar en el cumplimiento de las buenas practicas farmacéuticas en el

manejo adecuado de los medicamentos, material gastable y reactivos de
laboratorio, en lo que respecta a su almacenaje y dispensacion.
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«Brindar apoyo a los programas de investigacion dentro del hospital,
en lo que respecta a la aplicacion farmaco terapéutica.

eAsegurar el cumplimiento de las normas establecidas por el Ministerio
de Salud Publica.

eApoyar la ejecucién de las actividades que conlleven a cumplir los
objetivos establecidos y presupuestales, Plan Operativo Anual (POA).

«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el area de farmacia, de acuerdo a la frecuencia establecida.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

eRealizar otras labores afines y complementarias conforme a lo asignado
por el superior inmediato.

La disponibilidad y el acceso a medicamentos de calidad.

«Normas y protocolos asistenciales
oPlan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar, en ausencia
del encargado del area, segtin las politicas y procedimientos establecidos.

Presupuesto RDS$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del encargado clinico de farmacia se desarrolla la mayor parte
del tiempo en el hospital o centro
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Riesgos minimos

Riesgos medianos

[]
Riesgos corrientes y normales I:l
[]
[]

Riesgos altos

Usuarios Consulta
Direccion Apoyo e informacién
Soporte, apoyo e informacién
Enfermeras pOTte, apoy .
del uso de medicamento.
‘g Soporte, apoyo e informacion
Médico pOrte, apoy

del uso de medicamento.

Mejorar la provision de los

Instituciones o programas afines -
servicios

VII.1.1 Educacién:

«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor en Farmacia, mas exequatur.
oTitulo de la especialidad en el area requerida

eManejo de computadora (Microsoft Office).

«Formacion de gestion y administracion hospitalaria
«Conocimiento de las normativas de salud
«Manejo medio de computadora (Microsoft Office)

oPlanificacién y organizacion
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones

*Manejo de conflicto

«Buena comunicacion oral y escrita
«Etica e integridad

Manual de Descripciones de Puestos del Personal de la Cadena de Suministro



eMinimo dos (2) afos desempefniando labores similares y en el ejercicio
profesional, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Medicamentos
del Ministerio de Salud Publica, Decreto 246-06.

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién
Publica.
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Titulo del puesto Encargado.(a) de la Seccion Técnica
de Farmacia

Area funcional Departamento de Servicios de Farmacia

Grupo ocupacional \Y%

Localidad / Nivel de atencion | Niveles II y III

Encargado Departamento
de Servicios Farmacia
Hospitalaria

| |
Farmacéutico | Auxiliar de Farmacia

Planificar, organizar y coordinar las diversas actividades del servicio de
dispensacion de medicamentos y materiales médicos quirtirgicos requeridos
de manera oportuna.

«Supervisar las actividades de dispensacion de medicamentos, de
acuerdo al sistema de distribucion establecido.

Recibir y validar las érdenes médicas.

oLlevar el registro y control de la dispensacion de los medicamentos
controlados (narcoticos).

«Solicitar al encargado los pedidos de reposicion de medicamentos,
material gastable.

«Supervisar el correcto envasado y rotulaciéon de medicamentos.
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eRecibir los medicamentos para el area de farmacia intra-hospitalaria.

eRealizar la planificaciéon de los turnos de rotaciéon del servicio de
farmacia.

oElaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el drea.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

+Velar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

eRealizar otras labores afines y complementarias, conforme a lo
asignado por el superior inmediato.

Cumplimiento de las buenas practicas de dispensacion.

«Normas y protocolos asistenciales
«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar sobre los
siguientes aspectos:

+Organizacion y distribucion del trabajo del personal de su drea, relacionadas
al cumplimiento de las buenas practicas de dispensacion

Presupuesto RD$: N/A Otros.

Manejo de efectivo: ~ N/A

La labor del Encargado(a) de la Seccion Técnica de Farmacia se desarrolla
la mayor parte del tiempo en el hospital o centro.
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Riesgos minimos

Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos
Riesgos altos

[ 1]

Usuarios Consulta
Direccion Apoyo e informacion
Soporte, apoyo e informacion
Enfermeras pOTte, apoyo
del uso de medicamento.
L1 Soporte, apoyo e informacion
Médico .
del uso de medicamento.
N/A

VII.1.1 Educacién:
«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor en Farmacia, mas exequatur.

«Conocimiento de las normativas de salud
«Manejo medio de Microsoft Office
«Conocimientos de farmacia hospitalaria

«Orden y organizacién

«Trabajo en equipo

«Buenas relaciones interpersonales
«Manejo de conflicto

«Atencion al detalle

«Etica e integridad

«Minimo un (1) aflo desempefiando en labores similares y en el ejercicio
profesional.

N/A

4

9




Seis (6) meses segtin lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién
Publica.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

, Encargado de la Seccién Informacion
Titulo del puesto . .
y/o Investigacion de Medicamentos
Area funcional Departamento Servicios de Farmacia
Grupo ocupacional \4
Localidad / Nivel de atencion | Niveles de atencion II y IIT

Enc. Departamento
Servicios de Farmacia

Planificar, organizar, coordinar y garantizar las diversas actividades
concernientes a las actividades de utilizacion de medicamentos.

«Brindar informacién de medicamentos y material gastable a profesionales
sanitarios, seguin sea requerido.

eBrindar informacién de medicamentos a pacientes, segtin sea requerido.

«Brindar apoyo a los programas de docencia e investigacion dentro del
hospital en lo que respecta a la aplicacion farmaco terapéutica, en los
niveles que aplique.

«Colaborar en la elaboracién del plan de trabajo del departamento
y participar en la elaboraciéon de los Manuales de Procedimientos y
Guias de Atencion, segun sea requerido.

«Velar por la conservacién de los equipos, materiales e insumos
existentes en el departamento.
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eApoyar las comisiones de: Farmacia y Terapéutica e Infecciones y
otras que sean requeridas.

«Colaborar en la programacion anual de compra de medicamentos,
material gastable y reactivos de laboratorio, de acuerdo a las necesidades
del hospital y al presupuesto.

eApoyar en el cumplimiento de las buenas practicas farmacéuticas
en el manejo adecuado de los medicamentos, material gastable y
reactivos de laboratorio, en lo que respecta a su almacenaje y
dispensacion.

oElaborar boletines informativos, sobre la utilizaciéon de los
medicamentos, periodicos.

«Asegurar el cumplimiento de las normas establecidas por el Ministerio
de Salud Publica.

eApoyar la ejecucién de las actividades que conlleven a cumplir
los objetivos establecidos y presupuestales, Plan Operativo Anual
(POA).

«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
las comisiones Farmaco-Terapéuticas y de Infecciones, de acuerdo a la
frecuencia establecida.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del
cargo.

«Realizar otras labores afines y complementarias, conforme a lo
asignado por el superior inmediato.

Brindar informacién oportuna y de calidad a los usuarios sobre la utilizacién
de los medicamentos con el fin de contribuir al uso racional de los mismos.

«Normas y Protocolos Asistenciales
«Plan de Trabajo
«Politicas institucionales
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‘ El ocupante del puesto debe consultar para la toma de decisiones. \

Presupuesto RDS$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del Encargado de Informacién de Medicamentos se desarrolla
la mayor parte del tiempo en el hospital o centro.

Rlesgos minimos

Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos

LB

Riesgos altos

. Brindar informacién sobre
Usuarios .
el uso de medicamentos.
Soporte, apoyo e informacion
Enfermeras pOTte, apoyo
del uso de medicamento.
1 Soporte, apoyo e informacion
Médico .
del uso de medicamento.

Instituciones o programas afines Solicitud de informacién

VII.1.1 Educacién:
«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor en Farmacia, mas exequatur.

«Formacion de gestion y administracion hospitalaria
«Conocimiento de las normativas de salud
eManejo medio de computadora ( Microsoft Office)
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ePlanificacién y organizacion
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones

«Manejo de conflicto

«Buena comunicacion oral y escrita
oFtica e integridad

eMinimo un (1) afio desempefando labores similares y en el ejercicio
profesional.

N/A

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién
Publica.
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Titulo del puesto Encarge?do del Servic.io de
Farmacia Hospitalaria

Area funcional Subdireccién Médica

Grupo ocupacional \4

Localidad / Nivel de atencion | Niveles de atencion II y IIT

Subdirector Médico

L

Encargado(a) Encargado Secc. Encargado Secc. Enc. Secc.de
Secc. Admvo. yde Clinica Técnica Informacién y/o
Gestion de Almacén de Farmacia de Farmacia Investigacion

Planificar, organizar, coordinar y garantizar las diversas actividades
concernientes al sistema de gestion de suministros de medicamentos y
material médico quirurgico.

«Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento
de farmacia.

oFormular y elaborar el plan de trabajo del departamento y participar en la
elaboracion delos Manuales de Procedimientos y Guias de Atencion, segun
sea requerido.

«Cumplir, supervisar, monitorear y controlar el cumplimiento de las dis-
posiciones del Sistema Integrado de Suministro de Medicamentos e Insu-
mos y las directrices administrativas del Ministerio de Salud Publica (MSP).
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«Coordinar y controlar la prestacion del servicio de farmacia hospitalaria
con otras dependencias de la institucion o del sector.

«Coordinar con el departamento de compras para la solicitud de la
gestion de adquisicion de los medicamentos e insumos.

oVelar por la conservacion de los equipos, materiales e insumos
existentes en el departamento.

«Supervisar, controlar e informar el uso de medicamentos controlados
(narcdticos) ante la Direccion Nacional de Control de Drogas.

oVelar por la actualizacion periodica de las fichas Farmaco-Terapéuticas
de los medicamentos.

ePreparar la programacion anual de compra de medicamentos, material
gastable y reactivos de laboratorio de acuerdo a las necesidades del
hospital y al presupuesto.

oEjecutar los pedidos de medicamentos, materiales gastables y
reactivos de laboratorio, de acuerdo al plan de adquisiciones
para el centro hospitalario.

Velar por el cumplimiento de las buenas practicas farmacéuticas en el
manejo adecuado de los medicamentos, material gastable y reactivos
de laboratorio, en lo que respecta a su almacenaje y dispensacion.

«Coordinar las actividades del Comité Farmaco-Terapéutico.
«Coordinar con el area de recursos humanos la planificacién anual
de vacaciones y turnos de trabajo del personal del departamento de

farmacia.

«Brindar apoyo a los programas de investigacion dentro del hospital en
lo que respecta a la aplicacion farmaco terapéutica.

Evaluar el desempeno del personal a su cargo de acuerdo a los criterios
establecidos en los procedimientos aplicables.

«Asegurar el cumplimiento de las normas establecidas por el Ministerio
de Salud Publica.

«Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir los objetivos
establecidos y presupuestales, Plan Operativo Anual (POA).
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«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el drea de farmacia, de acuerdo a la frecuencia establecida.

«Elaborar la memoria anual del servicio y los informes de gestion para
la direccion del hospital.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras labores afines y complementarias conforme a lo asignado
por el superior inmediato.

La disponibilidad y el acceso a medicamentos de calidad.

«Normas y protocolos asistenciales
oPlan de trabajo
«Politicas institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar sobre la
organizacion y distribucion del trabajo del personal de su drea.

Presupuesto RD$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del encargado de servicios de farmacia se desarrolla la mayor
parte del tiempo en el hospital o centro.

Riesgos minimos

Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos

Riesgos altos
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Usuarios Consulta

Direccion Apoyo e informacion
Soporte, apoyo e informacién

Enfermeras porte, apoy

del uso de medicamento.

1 Soporte, apoyo e informacioén
Meédico .
del uso de medicamento.

Mejorar la provision de los
Servicios

VII.1.1 Educacion:
«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor en Farmacia, mas exequatur.
o+ Titulo de la especialidad en el area requerida.

«Formacién de gestion y administracion hospitalaria
«Conocimiento de las normativas de salud
«Manejo medio de computadora (Microsoft Office)

eLiderazgo

ePlanificacién y organizacion
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones

«Manejo de conflicto

«Buena comunicacion oral y escrita
oFtica e integridad

«Minimo dos (2) afios desempefiando labores similares y en el ejercicio
profesional, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Medicamentos
del Ministerio de Salud Publica, Decreto 246-06.

‘ N/A \
‘ Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién Publica. \
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto Enca.rgado de la'DiVisi(')n Regional de
Gestion de Medicamentos e Insumos

Area funcional Gerencia Asistencial

Grupo ocupacional \4

Localidad / Nivel de atencion | Regional

Gerente Asistencial
I 1
Fnc. dela Seccién SuperViS(.)f delaDiV..Reg.
de Almacén de Gestion de Medica-
mentos e Insumos

Planificar, organizar, coordinar y garantizar las diversas actividades
concernientes al sistema de gestion de suministros de medicamentos y
material médico quirurgico, segun las necesidades de la region.

eApoyar el establecimiento del Sistema de Informaciéon Estratégica de la
gestion del suministro.

eApoyar alas UNAP y CEAS en lo relativo a alcanzar el desarrollo organiza-
cional necesario para la gestion de los medicamentos que deben desarrollar.

eDar seguimiento al cumplimiento de los compromisos de desarrollo
organizacional de la gestiéon de medicamentos incluidos en los convenios
de gestion
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«Rendir cuentas y presentar los informes de seguimiento trimestrales
a la Direccion del Departamento.

eDesarrollar, implementar y monitorear las estrategias para fomentar
el uso racional de medicamentos.

«Orientar, planear, organizar y supervisar la ejecucion oportuna y eficaz
de las funciones del area.

«Dar seguimiento y evaluar las actividades desarrolladas, utilizando
los indicadores de desempeno establecidos.

«Proponer el Plan Operativo Anual o bianual (POA/POB) y la progra-
macion trimestral de trabajo de la Division al departamento.

eApoyar la implementaciéon de los procedimientos operativos e
instrumentos para asegurar un flujo continuo de informacién hacia
los tomadores de decision y la retroalimentacion hasta los CEAS.

e Apoyar los procesos de compra realizados.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

«Realizar otras labores afines y complementarias conforme a lo asignado
por el superior inmediato.

La disponibilidad y el acceso a medicamentos de calidad en la regién.

«Normas y protocolos asistenciales
«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar sobre la
organizacion y distribucién del trabajo del personal de su drea.

Presupuesto RD$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A
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La labor del Encargado de la Divisién Regional de Gestion de Medica-
mentos e Insumos se desarrolla la mayor parte del tiempo en la region.

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales

Riesgos medianos

LB

Riesgos altos

Direccion Apoyo e informacion

Gerente Asistencial Apoyo e informacion

Encargados de Aéreas'y Zona Apoyo e informacion

Mejorar la provisiéon de los

Instituciones o programas afines -
servicios

VII.1.1 Educacién:
«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor en Farmacia, mas exequatur.
«Titulo de la especialidad en el area requerida.

«Formacion de gestion y administracion hospitalaria
«Conocimiento de las normativas de salud
«Manejo medio de computadora ( Microsoft Office)

eLiderazgo

ePlanificacion y organizacion
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones

«Manejo de conflicto

«Buena comunicacion oral y escrita
«Ftica e integridad
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«Minimo dos (2) afios desempefiando labores similares y en el ejercicio

profesional, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Medica-
mentos del Ministerio de Salud Publica, Decreto 246-06.

N/A

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién
Publica.

Manual de Descripciones de Puestos del Personal de la Cadena de Suministro



Titulo del puesto Encarga'do dela Seccion de Desarrollo
Estratégico

Area funcional Division de Gestion de Medicamentos

Grupo ocupacional \4

Localidad / Nivel de atenciéon | Aplica a todos los niveles de atencién

Encargado(a) Division
Nacional de Gestiéon de
Medicamentos e Insumos

Establecer lineamientos y estrategias a partir de los resultados del
monitoreo de las variables e indicadores de la gestion del suministro.

eApoyar el establecimiento del Sistema de Informacion Estratégica de la
gestion del suministro.

«Contribuir a la implementacion de los procedimientos e instrumentos
para asegurar un flujo continuo de informacién hacia los tomadores de
decision y la retroalimentacion a los SRS y CEAS.

eApoyar a los SRS en lo relativo a alcanzar el desarrollo organizacional
necesario para la gestién de los medicamentos.

«Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos de desarrollo
organizacional de la gestiéon de medicamentos incluidos en los convenios
de gestion con los SRS.
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«Analizar y valorar los informes de actividad y producciéon de los
servicios de farmacia de los SRS y los establecimientos farmacéuticos
ambulatorios publicos.

«Rendir cuentas y presentar los informes de seguimiento trimestrales a
la direccion del drea.

eDesarrollar, implementar y monitorear las estrategias para fomentar el
uso racional de medicamentos.

«Cumplir, supervisar, monitorear y controlar el cumplimiento de las
disposiciones del Sistema Integrado de Suministros de Medicamentos
e Insumos.

«Apoyar y participar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual (POA),
preparando el plan del area.

«Supervisar y ejecutar las actividades que conlleven a cumplir las metas
tisicas y presupuestales, Plan Operativo Anual (POA) en el primer nivel
de atencion.

oParticipar y dar seguimiento en el Comité Farmaco-Terapéutico para
la elaboracion y/o revision de la Guia de Medicamentos del primer nivel
y la elaboracion del Catélogo Nacional de Medicamentos.

«Supervisar el cumplimiento del ciclo de gestién de suministro y asegurar
que sea acorde a las necesidades del Sistema Nacional de Salud.

«Apoyar el cumplimento de las estrategias institucionales, desempefnando
las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

oElaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el area.
«Velar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

oRealizar otras labores afines y complementarias, conforme a lo asignado
por el superior inmediato.

Mantener los estandares de calidad establecidos en los indicadores, y los
convenios de gestion.
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«Normas y protocolos asistenciales
oPlan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar con relacion
al incumplimiento de un indicador.

Presupuesto RD$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del Encargado de Desarrollo Estratégico se desarrolla la mayor
parte del tiempo dentro de la oficina, con esporadicas visitas a las
regionales, hospitales y/o centros y actividades propias de la posicion.

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos

[

Riesgos altos

Direccion Apoyo e informacion
Administracion Apoyo e informacion
Directores Regionales Apoyo e informacién
Gerentes Asistenciales Apoyo e informacion

Encargado(a) Farmacia Apoyo e informacién

Instituciones o programas afines , en coor- | Mejorar la provisiéon de los

dinacion con el supervisor inmediato servicios
Mejorar la provisién de los
PROMESE/CAL, SENASA, SISALRIL JOT: p
servicios
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VII.1.1 Educacion:
«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor(a) en Farmacia, mds exequatur.
«Titulo de la especialidad en el area requerida.

«Formacion en gestién y administracion hospitalaria
«Conocimiento de las normativas de salud
«Conocimiento de planificacion estratégica

«Manejo de Microsoft Office

«Planificacién y organizacién
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones

«Manejo de conflicto

«Buena comunicacion oral y escrita
«Etica e integridad

«Minimo dos (2) afios desempefando labores similares y en el ejercicio
profesional.

N/A

Seis (6) meses segtn lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién
Publica.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
, Encargado de la Seccién de
Titulo del puesto Desarrollo Asistencial.
Area funcional Division de Gestién de Medicamentos
Grupo ocupacional \4
Localidad / Nivel de atenciéon | Aplica a todos los niveles de atencién

Suddirector(a) de la
Divisién Nacional de
Gestion de Medicamentos
e Insumos Clinicos

Coordinar el proceso de seleccién y uso racional de medicamentos, iden-
tificacion de las especialidades farmacéuticas e insumos a ser adquiridos
y utilizados en el sector publico de la salud y hacer que se cumplan las
buenas practicas de almacenamiento (BPA) y dispensacion (BPD).

eApoyar el desarrollo de la funcion asistencial de los servicios de farmacia
y de los Servicios Regionales de Salud.

eAsesorar a los SRS y los establecimientos farmacéuticos en la elaboracion
e implementacion de planes y programas para mejorar la capacidad.

«Dar seguimiento al cumplimento de las normas y reglamentos farmacéu-
ticos existentes.

eRendirle cuentas y presentar los informes de seguimiento trimestrales
a la Direccion del departamento.

«Cumplir con las disposiciones del Sistema Integrado de Suministros de
Medicamentos e Insumos.

Manual de Descripciones de Puestos del Personal de la Cadena de Suministro




«Supervisar y monitorear los consumos e inventario de los medica-
mentos, de los programas de salud colectiva del Ministerio de Salud
Publica.

eDar seguimiento al reporte de inventario de pruebas diagndsticas,
su realizacion y la remision de los resultados a las areas correspon-
dientes.

«Promover el uso racional de los medicamentos e insumos de los
programas de salud colectiva.

oVelar y supervisar el cuamplimiento de los convenios establecidos en
los programas manejados por el area.

Velar y controlar el cumplimiento del cronograma de revision de
medicamentos ARV.

eApoyar y participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual
(POA), preparando el plan del area.

«Apoyar el cumplimento de las estrategias institucionales, desempefnando
las metas individuales cllue le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas
por el area.

«Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compro-
misos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

«Velar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

«Realizar otras labores afines y complementarias, conforme a lo asignado
por el superior inmediato.

Mantener los estandares de calidad establecidos en los indicadores y los
convenios de gestion.

«Normas y protocolos asistenciales
«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales
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El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar sobre los
siguientes aspectos:

+Organizacién y distribucion del trabajo del personal de su drea.
+Usos y distribucion de materiales.

Presupuesto RD$: N/A Otros.

Manejo de efectivo: ~ N/A

La labor del Encargado Desarrollo Asistencial se desarrolla la mayor
parte del tiempo dentro de la oficina, ademas de visitas a las regionales,
hospitales y/o centros y actividades propias de la posicion.

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales

Riesgos medianos

I

Riesgos altos

Direccion Apoyo e informacion
Directores Regionales Apoyo e informacion
Gerentes Asistenciales Apoyo e informacién
Encargado(a) Farmacia Apoyo e informacion

Instituciones o programas afines, en coor- | Mejorar la provision de los
dinacion con el supervisor inmediato servicios

PROMESE/CAL, SENASA, CONAVIH- | Mejorar la provision de los
SIDA, SALUD COLECTIVA, DIGECITSS | servicios

VII.1.1 Educacién:
«Poseer titulo de Licenciado(a) en Farmacia, mas exequatur.
«Titulo de la especialidad en el area requerida.
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«Formacion de gestion y administracion hospitalaria.
«Conocimiento de las normativas de salud relacionadas a medicamentos.
*Manejo de Microsoft Office

ePlanificacién y organizacion
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones

«Manejo de conflicto

«Buena comunicacion oral y escrita
«Etica e integridad

«Minimo dos (2) afios desempefando labores similares y en el ejercicio
profesional.

N/A

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funciéon
Publica.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado(a) de la Division
Titulo del puesto Nacional de Gestion de
Medicamentos e Insumos

Area funcional Direccion de la Division Nacional de
Gestion de Medicamentos e Insumos.

Grupo ocupacional \4
Localidad / Nivel de atencion | Aplica a todos los niveles de atencion.

Director (a) dela Divisién
Nacional de Gestiéon de
Medicamentos e Insumos
Clinicos
| ] | ]
dErllcz;rgaQS) Supervisor (a) e Encargagio de

¢ aseccion la Division Nac. de laSeccién de Programador
Desarrollo 61 de Medica- Desarrollo
Estrategico m: Eentos ol o8 Asistencial

Planificar, organizar y coordinar proceso de gestion de suministros de
medicamentos e insumos del sistema nacional de salud.

eApoyar a los SRS y los servicios farmacéuticos hospitalarios en los
procesos de seleccion de medicamentos.

«Apoyar a la Comision Nacional del Cuadro Bésico en la actualizacion y
mantenimiento constante del Catalogo Nacional para la adquisicion de
medicamentos e insumos.
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eApoyar a los SRS y los servicios farmacéuticos hospitalarios para el
uso racional de los medicamentos mediante los Comités de Farmacia
y Terapéutica.

«Coordinar y organizar las actividades de la Unidad de Gestién de
Medicamentos e Insumos Clinicos.

«Cumplir, supervisar, monitorear y controlar el cumplimiento de las
disposiciones del Sistema Integrado de Suministros de Medicamentos
e Insumos.

«Realizar la articulacion con los programas especiales para la programacion anual.

«Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos de desarrollo
organizacional de la gestion de medicamentos incluidos en los
convenios de gestion con los SRS.

oImplementar los procedimientos operativos del SUGEMI.

«Coordinar y participar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual
(POA).

«Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas
tisicas y presupuestarias, Plan Operativo Anual (POA).

oVelar por la actualizacion periddica de los procedimientos del
servicio farmacéutico hospitalario.

«Coordinar con el area de RRHH las necesidades de capacitacion del
personal de salud en el manejo y uso racional de los medicamentos,
material gastable e insumos.

«Apoyar el cumplimento de las estrategias institucionales, desempefiando
las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

«Velar por la conservacién de los equipos y materiales existentes en
el departamento.

«Supervisar y controlar los recursos materiales y técnicos asignados
a las areas bajo su responsabilidad.

«Resolver situaciones imprevistas que surjan impartiendo y adoptando
las medidas que proceden para solucionarlas y reportarlas a la instancia
superior inmediata.

Producir, analizar e informar los indicadores estadisticos de rendimiento
del departamento a su cargo, de acuerdo a la frecuencia establecida.
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«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el area.

«Velar por el manejo adecuado de los recursos bajo su responsabilidad.

«Realizar otras labores afines y complementarias, conforme a lo asignado
por el superior inmediato.

Mantener los estandares de calidad, eficacia y eficiencia de la gestién de
medicamentos e insumos a nivel nacional.

«Normas y protocolos asistenciales
«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar sobre los
siguientes aspectos:

+Organizacion y distribucion del trabajo del personal de su area.
+Usos y distribucion de materiales.
«Politicas y procedimientos de insumos y medicamentos

Presupuesto RD$: N/A Otros.

Manejo de efectivo: ~ N/A

La labor del Encargado(a) de la Divisién de Gestion de Medicamentos e
Insumos, se desarrolla la mayor parte del tiempo en la oficina, ademas
hara visitas a las regionales, hospitales y centros.

Riesgos minimos I:l
Riesgos corrientes y normales .
Riesgos medianos I:l
Riesgos altos I:l
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Direccion Apoyo e informacion
Directores Regionales Apoyo e informacién
Gerentes Asistenciales Apoyo e informacion
Encargado(a) Farmacia Apoyo e informacion
Instituciones o programas afines ,* en Mejorar la provision de los
coordinacion con el supervisor inmediato | servicios

PROMESE/CAL, SENASA, SISALRIL, Mejorar la provision de los
CONAVIHSIDA, DIGECITSS, Salud servicios

Colectiva

VII.1.1 Educacién:
«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor (a) en Farmacia, mas exequétur.
«Titulo de la especialidad en el area requerida.

«Formacion de gestion y administracion hospitalaria
«Conocimiento de las normativas de salud
«Conocimiento de los convenios de gestion
«Conocimiento de Normas y Protocolos Asistenciales
«Manejo de Microsoft Office

ePlanificacion y organizacion
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones

«Manejo de conflicto

«Buena comunicacion oral y escrita

eMinimo dos (2) afios desempefiando labores similares y en el ejercicio
profesional.

‘ N/A \
‘ Seis (6) meses segtin lo establecido en la Ley No. 41-08 sobre Funcién Publica. \

Manual de Descripciones de Puestos del Personal de la Cadena de Suministro




DESCRIPCION DEL PUESTO

Director (a) de la Division
Titulo del puesto Nacional de Gestion de
Medicamentos e Insumos.

Area funcional Vice Ministerio de la Direccién
de Fortalecimiento de los Servicios
Regionales de Salud.

Grupo ocupacional \Y

Localidad / Nivel de atencion | Nacional

Viceministro de la Direccion
de Fortalecimiento de los

Servicios Regionales de
Salud.

Velar por el cumplimiento del marco legal vigente en lo relativo a medicamentos
en el proceso de gestion de suministros e insumos del sistema nacional de
salud, alineando los diferentes actores que intervienen en el sistema.

+Velar por el cumplimiento de los procedimientos de seleccion de
medicamentos en los SRS y los servicios farmacéuticos hospitalarios.

eCoordinar la Comision Nacional de Cuadro Basico en la actualizacion
y mantenimiento constante del Catdlogo Nacional para la adquisicion de
medicamentos e insumos.

oVelar por el cumplimiento de las actividades de la Division Nacional de
Gestion de Medicamentos e Insumos.
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«Asegurar el cumplimiento de las disposiciones del Sistema Integrado
de Suministros de Medicamentos e Insumos.

oVelar por el cumplimiento de los compromisos de desarrollo
organizacional de la gestion de medicamentos incluidos en los
convenios de gestion con los SRS.

ePromover la realizacion periodica de secciones técnicas con el
personal del departamento.

+Gestion y seguimiento a la implementacién de los procedimientos
operativos del SUGEMI y articulacién con programas especiales.

«Establecer los lineamientos para la actualizacion periddica de los
procedimientos del servicio farmacéutico hospitalario.

«Velar por el cumplimento de las estrategias institucionales, desempefiando
las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

«Resolver situaciones imprevistas que surjan impartiendo y adoptando
las medidas que proceden para solucionarlas y reportarlas a la instancia
superior inmediata.

oProducir, analizar e informar sobre los indicadores estadisticos de
rendimiento del departamento a su cargo, de acuerdo a la frecuencia
establecida.

«Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) con las
diferentes dreas de insumos y medicamentos bajo su dependencia y
asegurar la ejecucidon de actividades que conlleven a cumplir metas
propuestas.

«Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por
el area.

Realizar otras labores afines y complementarias conforme a lo asignado
por el superior inmediato.
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Mantener los estandares de calidad, eficacia y eficiencia de la gestion de
medicamentos e insumos a nivel nacional.

«Normas y protocolos asistenciales
«Plan de trabajo
«Politicas y procedimientos institucionales

El ocupante del puesto puede tomar decisiones sin consultar sobre los
siguientes aspectos:

+Organizacién y distribucion del trabajo del personal de su drea.
+Usos y distribucion de materiales.
«Politicas y procedimientos de insumos y medicamentos.

Presupuesto RDS$: N/A Otros.

Manejo de efectivo:  N/A

La labor del Director se desarrolla parte del tiempo dentro de la oficina,
ademads de visitas a las regionales, hospitales y/o centros.

Riesgos minimos
Riesgos corrientes y normales
Riesgos medianos

LICIEC]

Riesgos altos

Direccion Apoyo e informacion
Directores Regionales Apoyo e informacién
Gerentes Asistenciales Apoyo e informacién
Encargado(a) Farmacia Apoyo e informacion
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Instituciones o Programas afines, en | Mejorar la provision de los
coordinacion con el supervisor inmediato. | servicios

PROMESE/CAL, SENASA, SISALRIL Mejorar la provision de los
CONAVIHSIDA, DIGECITSS, servicios
Vice- Ministerio de Salud Colectiva

VII.1.1 Educacion:
«Poseer titulo de Licenciado(a) o Doctor (a) en Farmacia, mas exequatur.
«Postgrado o Maestria en Gerencia de Salud o Salud Publica.

«Formacion y dominio de gestién y administraciéon hospitalaria
«Conocimiento alto de las normativas de salud

«Conocimiento alto de los convenios de gestion.

«Conocimiento alto de Normas y Protocolos Asistenciales
«Conocimiento alto de gestion de suministro y logistica de medicamentos
e insumos.

«Manejo de Microsoft Office.

eLiderazgo

ePlanificacién y organizacion
«Trabajo en equipo

«Toma de decisiones
«Manejo de conflicto

oEtica e integridad

«Minimo Cinco (5) afios desempefiando labores similares y en el ejercicio
profesional.

N/A

Seis (6) meses segun lo establecido en la Ley No. 41-08 de Funcién
Publica
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Organigrama Propuesto
Division Nacional de Gestion de Medicamentos e Insumos

Director (a) Técnico (a)
de la Divisién Nacional
de Gestion de
Medicamentos e Insumos

Secretaria

Subdirector (a) Técnico
(a) de la Divisiéon Nacional
de Gestion de
Medicamentos e Insumos

Encargado de la Encargado de la .
- - Supervisor (a) de
Seccién de Seccidn de .
Programador Medicamentos e
Desarrollo Desarrollo iNSUMOS
Estratégica Asistencial
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Organigrama Propuesto
Divisién Regional de Medicamentos e Insumos

Gerente

Director Regional . .
g Asistencial

Encargado de la
Division Regional de
Medicamentos e

Insumos
Supervisor
Encargado de la p
- Regional de
Seccidn de .
, Medicamentos e
Almacén
Insumos
Auxiliar de
Almacén
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Organigrama Propuesto Servicio de Farmacia Hospitalaria

Clasificacion By C
Director del — Subdirector
Hospital Medico
Encargado
Departamento

Servicio de Farmacia

Secretaria
Encargado de la
Encargado de la .
& . Encargado de la Encargado de la Seccion de
Seccion . , . S L
o . Seccioén Clinica Seccién Técnica Informacion de
Administrativo y . . .
, de Farmacia de Farmacia medicamentos
de Almacén UIM

Farmacéutico

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar de
Farmacia

La posicién Encargado Seccién de Informacién de medicamentos solo aplicara a hospitales con
mas de 500 camas
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Puesto

Conjunto de labores, deberes y responsabilidades asignados a una unidad de
trabajo, especifica e impersonal, dentro del organismo, atribuidos por una
autoridad competente y que requiere el empleo de una persona durante una
jornada de trabajo completa o parcial.

Titulo del puesto
Es el nombre oficial que se utiliza para denominar un determinado puesto de
trabajo.

Organigrama
Representa graficamente la ubicacion de cada puesto en la estructura organica
de la institucién, mostrando:

«Nivel superior de la institucién.

« Supervisor inmediato del puesto que se esta describiendo, a quién debe responder.

«El puesto que se esta describiendo.

« Los empleados supervisados directos, identificando los puestos que estan bajo
la conduccion, supervisién y control del titular del puesto descrito.

Area
Gerencia o Departamento donde esta ubicado el puesto que se describe.

Propésito del puesto

Indica en forma clara, concisa y concreta las responsabilidades en ese puesto;
el objetivo general, o la razén por la cual existe dentro de la organizacidn, y
para qué, en cuanto a su contribucion al logro de los objetivos generales de la
institucion.

Funciones principales
Descripcion clara y concisa de las actividades del puesto.

Relaciones internas
Son contactos dentro de la instituciéon que debe desarrollar y mantener el que
tiene el puesto, para cumplir adecuadamente sus objetivos.

Relaciones externas
Son contactos fuera de la institucion que debe desarrollar y mantener el que
ocupa el puesto para cumplir adecuadamente sus objetivos.
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Dimensiones relevantes
Alcance sobre las que el ocupante del puesto puede influir en forma cualitativa o
cuantitativa impactando en los resultados.

Toma de decisiones
Decisiones importantes que sean requeridas en el desempefo del puesto,
identificando su alcance en los objetivos mencionados.

Contexto/entorno
Ambiente en el que se desarrollan las funciones del puesto de trabajo, especificando
si es en la oficina o fuera de ésta.

Riesgo de accidentes
Aqui se sefialan los posibles riesgos a que esta expuesto el ocupante de la posicion.
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