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Direccién de Gestion de

SECRETARIA EJECUTIVA MUNICIPAL RECUFSUS Humanos
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: REGENTE DE FARMACIA N° iTEM: 1613
CARGO: PROFESIONAL IV CATEGORIA: OPERATIVO DHP
DEPENDENCIA: HOSPITAL MUNICIPAL COTAHUMA
UBICACION: UNIDAD MEDICO ASISTENCIAL
SUPERVISA A:

NO CUENTA CON DEPENDIENTES

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA U OBJETIVO: REALIZAR LA SELECCION, ADQUISICION, DISTRIBUCION, USO RACIONAL Y ALMACENAMIENTO DE
MEDICAMENTOS E INSUMOS PARA LOGRAR EL ABASTECIMIENTO REGULAR Y PERMANENTE DE LOS
SUMINISTROS DESTINADOS A CUBRIR LAS NECESIDADES EMERGENTE DE LA ATENCION EN EL HOSPITAL, EN
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA NACIONAL Y MUNICIPAL VIGENTE.

NORMAS A CUMPLIR

N° DESCRIPCION

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
DECRETOS SUPREMOS 23318-A Y 26237 REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
D.S. N 1233, DE 16 DE MAYO DE 2012, REGLAMENTA LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

D.S. N 3981, DE 18 DE JULIO DE 2019, ESTABLECE LA FORMACION OBLIGATORIA EN PREVENCION DE LA VIOLENCIA EN EL ESTADO
PLURINACIONAL DE BOLIVIA PARA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS, Y PERSONAL DE LAS EMPRESAS PUBLICAS

D.S. N 4566, DE 11 DE AGOSTO DE 2021, IMPLEMENTA EL CERTIFICADO UNICO DE IDIOMAS OFICIALES DEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA

LEY N 045, DE 08 DE OCTUBRE DE 2010, CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE DISCRIMINACION
LEY N 1178, DE 20 DE JULIO DE 1990, DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

LEY N 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

LEY N 348 DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA

LEY N 482 DE GOBIERNOS AUTONOMICOS MUNICIPALES

1 NORMATIVA MUNICIPAL APROBADA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

N° DESCRIPCION

CAPACITAR AL PERSONAL SUBALTERNO.

GESTIONAR Y ASEGURAR LA VIGENCIA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS DE HABILITACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA FARMACIA
DEL HOSPITAL.

IMPLEMENTAR Y APLICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE ALMACENAMIENTO Y DISPENSACION.
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4 INFORMAR AL INMEDIATO SUPERIOR SOBRE FALTAS, FALLAS, SUSTITUCIONES, CONSUMO Y MOVIMIENTO DE MEDICAMENTOS.

5 INFORMAR ANTE LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS, ACERCA DE LAS REACCIONES ADVERSAS QUE OCURREN DURANTE EL USO CLINICO
DE UN PRODUCTO FARMACEUTICO O POSTERIOR Y REPORTAR A LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS DEL MINISTERIO DE SALUD Y
DEPORTES.

6 ORGANIZAR Y REALIZAR LAS ACTIVIDADES EN FARMACIA DE LA INSTITUCION DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA LA
ATENCION DE LA MISMA.

7 PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN EL PROCESO DE ACREDITACION HOSPITAL.

8 PARTICIPAR EN EL PROCESO DE PLANIFICACION, SELECCION, ADQUISICION, CUSTODIA Y CONSERVACION OPTIMA DE LOS

MEDICAMENTOS PARA RECOMENDAR LA COMPRA DE LOS PRODUCTOS QUE SE DISPENSARAN EN LA FARMACIA QUE REGENTA.
9 PARTICIPAR EN LOS COMITES TECNICOS HOSPITALARIOS DE ACUERDO A SU AMBITO DE TRABAJO Y REQUERIMIENTO.

10 PRECAUTELAR EL USO RACIONAL Y ADECUADO DE LOS MEDICAMENTOS DISPONIBLES DE LA FORMA MAS EFECTIVA POR PARTE DE
LOS PRESCRIPTORES COMO DE QUIENES LOS UTILIZAN.

1 REALIZAR E IMPLEMENTAR MANUALES DE PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO.
12 REALIZAR EL DESCARGO Y REPORTE DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS, SEGUN LO ENMARCADO EN NORMATIVA VIGENTE.
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13

14

15

REALIZAR LA DISPENSACION DE MEDICAMENTOS CON ATENCION, EFICIENCIA Y RESPONSABILIDAD, ORIENTANDO A LOS PACIENTES
SOBRE EL USO CORRECTO Y DE ACUERDO A LA PRESCRIPCION MEDICA.

REALIZAR LA REVISION, CONSOLIDACION, VERIFICACION Y ENVIO DE LA INFORMACION EN EL SISTEMAS INFORMATICOS VIGENTES
SEGUN NORMATIVA.

REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL MOVIMIENTO MENSUAL DE MEDICAMENTOS Y DEL CONSOLIDADO DE PEDIDO TRIMESTRAL
EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL UNICO DE SUMINISTROS MEDICOS (SNUS) ASEGURANDO SU APLICABILIDAD.

16 SUPERVISAR, EVALUAR Y CONTROLAR EL TRABAJO DEL PERSONAL TECNICO.
17 VIGILAR Y CONTROLAR LAS RECETAS MEDICAS DISPENSADAS, DE LAS RECETAS, QUE SE DISPENSAN EN LA FARMACIA, CON
PRESCRIPCIONES DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS, ESTUPEFACIENTES Y PSICOTROPICOS.
18 Y OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR, EN EL MARCO DE SUS COMPETENCIAS.
RESULTADOS ESPERADOS
N° DESCRIPCION INDICADOR PUNTAJE
1 REALIZAR EL DESCARGO Y REPORTE DE MEDICAMENTOS 100% DE LOS DESCARGOS Y REPORTES 20
CONTROLADOS, SEGUN LO ENMARCADO EN NORMATIVA VIGENTE. DE LOS MEDICAMENTOS.
2 SUPERVISAR, PLANIFICAR Y ASEGURAR LA DOTACION, DISPOSICION Y 100 %o DE DOTACION Y 25
ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS. ALMACENAMIENTO.
3 SUPERVISAR EL REGISTRO, ACONDICIONAMIENTO Y ORDENAMIENTO DE 100 % DE REGISTRO DE LOS 25
LOS MEDICAMENTOS E INSUMOS EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS MEDICAMENTOS E INSUMOS EN LOS
VIGENTES, PARA SU DISTRIBUCION. SISTEMAS INFORMATICOS.
(Resultados esperados: son la culminacion de tareas delimitadas por el Puesto que se ocupa, debiendo ser TOTAL 70

éstas demostrables, medibles o cuantificables y son utilizados para la evaluacién de desemperio.)

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
N°  FORMACION LABORAL LABORAL N R SIONAL
GENERAL ESPECIFICA
1 TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA 2 ANOS Y 6 MESES 1 ANO Y 3 MESES 1 ANO Y 3 MESES
TiITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL TECNICO SUPERIOR 3 ANOS 2 ANOS 1 ANO
EGRESADO O CONCLUSION DE ESTUDIOS A NIVEL 3 ANOS 3 ANOS S/R
LICENCIATURA
4 TITULO ACADEMICO A NIVEL LICENCIATURA 3 ANOS 2 ANOS S/R
AREA DE FORMACION
CIENCIAS DE LA SALUD.
CAPACIDADES PERSONALES
N°  CAPACIDAD DESCRIPCION PUNTAJE
1 COMUNICACION NIVEL PROFESIONAL: PREPARA DOCUMENTOS Y PRESENTACIONES COMPLEJAS. 7
(ORAL Y ESCRITA) INTERACTUA DE FORMA EFECTIVA PARA LOGRAR ACUERDOS. DEMUESTRA EXCELENTE
CAPACIDAD DE ESCUCHAR A LOS DEMAS. PRODUCE IMPACTO EN LOS DEMAS.
2 TRABAJO EN NIVEL PROFESIONAL: CAPACITA A LOS DEMAS POTENCIANDO SUS FORTALEZAS. SOLICITA 7
EQUIPOY | OPINIONES E IDEAS A LA HORA DE TOMAR DECISIONES O HACER PLANES. PROMUEVE LA
COLABORACION COOPERACION, EL RESPETO Y LA CONFIANZA. ANIMAYY MOTIVA A LOS DEMAS.
3 COMPROMISO CON NIVEL PROFESIONAL: COMPROMETE Y SOSTIENE ACTIVAMENTE LA MISION Y METAS DEL 8

LA INSTITUCION

GAM.LP, TOMA DECISIONES Y AJUSTA SUS PRIORIDADES A LAS NECESIDADES DE LA

INSTITUCION. COOPERA CON LOS DEMAS EN EL LOGRO DE LOS OBIJETIVOS

INSTITUCIONALES.
4 CALIDAD Y

NIVEL PROFESIONAL: VIGILA CONSTANTEMENTE LA CALIDAD TOTAL DE SU TRABAJO Y DE 8
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RESPONSABILIDAD LOS PROCESOS A SU CARGO, INFORMANDO DE MANERA SISTEMATICA Y FRECUENTE SOBRE
EL AVANCE DE SUS TAREAS Y REALIZANDO CORRECCIONES OPORTUNAS.

TOTAL 30



