Plan de Evaluacion de los Puestos y de Retribucidn de la Gerencia del Servicio de Carrera

23210
SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS FARMACEUTICOS

Descripcidn General del Trabajo

Trabajo que consiste en la supervision y coordinacion de las actividades desarrolladas por un grupo de
empleado(a)s que desarrolla trabajos de prestacion de distintos servicios farmacéuticos tales como: el estudio e
interpretacion de drdenes médicas para el despacho y suplido de los medicamentos recetados u ordenados por el
personal médico a los pacientes que reciben servicios de salud en el Centro; desarrollo y confeccion de
preparaciones farmacoldgicas; control y tramitacion de las distintas érdenes médicas relacionadas con medicacion;
administracion, desarrollo y coordinacién del suplido de requisiciones de medicamentos a los diferentes
departamentos y unidades de servicios clinicos institucionales; educacion y orientacién farmacéutica a pacientes
institucionales y profesionales de la salud; procesos de supervision y cumplimiento de los sistemas, normas y
métodos que rigen las actividades farmacéuticas institucionales; procesos de evaluacion periddica de medicamentos;
y otros servicios farmacéuticos relacionados que se llevan acabo en la unidad de servicios bajo su supervision.

Funciones Esenciales

)

Supervisa, coordina y evalia las distintas actividades de un grupo de empleado(a)s administrativos,
profesionales y auxiliares asignado(a)s a actividades, procesos y trabajos que se desarrollan en una de las unidades
departamentales de farmacia institucional del Centro.

Supervisa los controles de los medicamentos y drogas para asegurar el uso y el manejo eficaz y correcto de
los mismos en cumplimiento con los métodos, normas, procedimientos, sistemas y leyes aplicables que rigen dichos
procesos.

Supervisa y coordina la implantacién y evaluacién de los programas y los planes de trabajo para el logro de
los objetivos operacionales de la unidad de servicios a su cargo.

Supervisa, autoriza y certifica diferentes tramites relacionados con el dispendio de medicamentos y con la
facturacion de los servicios que se proveen en la unidad de trabajo bajo su supervision, asi como otras acciones
administrativas y operacionales gue se generan en las diferentes actividades relacionadas que supervisa.

Supervisa que los procesos de obtencion de informacion esencial necesaria del paciente que se utiliza en los
procesos de farmacia y que desarrolla el grupo de empleado(a)s bajo su supervisién, cumplan con todas las normas y
requerimientos de ley e institucionales aplicables.

Supervisa los procesos de control y custodia de equipos, instrumentos, materiales, sustancias, quimicos,
medicamentos, documentos, expedientes y otros efectos importantes relacionados con las actividades y los

servicios farmacéuticos correspondientes a la unidad funcional a que se asigne.
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Supervisa la utilizacion efectiva de los recursos, el tiempo y el presupuesto de las actividades de la unidad
de servicios farmacéuticos bajo su responsabilidad.

Asigna, revisa y verifica los procesos, actividades y trabajos que desarrolla el personal de la unidad
programatica departamental que supervisa.

Autoriza o verifica las transacciones correspondientes para la autorizacion del (de la) Gerente del
departamento, de los diferentes tramites que se generan en la unidad departamental bajo su supervisidn.

Coordina con profesionales del campo de salud externos e institucionales gran variedad de actividades
relacionadas con distintos procesos correspondientes a los medicamentos recetados a lo(a)s pacientes que se
reciben tratamientos de salud en alguna de las unidades clinicas del Centro.

Desarrolla diferentes funciones administrativas correspondientes a la gerencia de los recursos humanos; a
la adquisicion de los suministros, materiales y equipos; a procesos de cargos y de facturacion por los servicios; y a
otras actividades y procesos administrativos relacionados con los servicios de admisiones que se desarrollan en la
unidad funcional departamental a su cargo o que le delegue y le asigne el (la) Gerente del departamento.

Evalta el desempefio del personal bajo su supervision y recomienda y autoriza las acciones de los recursos
humanos que integran la unidad de servicios a su cargo.

Colabora con su supervisor(a) en los procesos de evaluacion y contestacién de los informes de auditoria,
monitoria e intervenciones administrativas y clinicas efectuadas por organismos reguladores y en la implantacion y
supervision de las acciones correctivas que apliquen.

Colabora estrechamente con el (la) Gerente del departamento en los procesos del desarrollo e implantacion
de las normas y los procedimientos de trabajo que rigen las actividades y funciones de la unidad de trabajo bajo su
supervision.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la gerencia en los procesos de determinacion de necesidades de los
recursos humanos de la seccion funcional que supervisa, en la seleccion, orientagion y adiestramiento de los
mismos.

Adiestra al personal bajo su responsabilidad y orienta a otro(a)s funcionario(a)s del Centro en distintos

asuntos y aspectos relacionados con los servicios y el programa de farmacia institucional.
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Colabora con su supervisor(a) en la evaluacion periddica del funcionamiento y la prestacion de los servicios
bajo su responsabilidad con el propdsito de efectuar los cambios y ajustes necesarios para el mejoramiento de los
mismos.

Colabora con su supervisor(a) en los procesos del desarrollo y administracién del presupuesto de las fases y
de los servicios departamentales farmacéuticos del Centro.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas, operacionales y especializadas correspondientes a las actividades y a los servicios farmacéuticos
que se desarrollan en la seccion departamental bajo su responsabilidad.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion
electrénica de informacion relacionada con las actividades y procesos que desarrolla.

Genera, atiende y refiere llamadas telefdnicas relacionadas con los procesos y actividades que desarrolla.

Se traslada a diferentes localidades en la /nstitucidn con el propdsito de desarrollar diversas actividades
relacionadas con su trabajo.

Representa al departamento y sustituye a su supervisor(a) en las gestiones y actividades oficiales que se le
encomienden y asignen.

Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad: Los errores cometidos por el (la) empleado(a) resultan en
consecuencias o pérdidas considerables o moderadas.

Por impacto fiscal: Los errores cometidos por el (la) empleado(a) tienen como
resultado consecuencias o pérdidas menores.

Por Informacion: El (la) empleado(a) accede y custodia informacion confidencial
para el desarrollo de sus funciones. A este nivel las
consecuencias por errores en la divulgacion de la informacion
causarian trastornos en las operaciones los cuales pueden ser
corregidos o reparados.
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Por la seguridad de otros: El trabajo requiere que el (la) empleado(a) asuma
responsabilidad considerable por la seguridad y la salud de
otros o por la aplicacion de normas de seguridad piblica o de la

salud.
Supervision
Ejercida: El trabajo requiere que el (la) empleado(a) supervise de 15 a 29 empleado(a)s que realizan
trabajos que requieren procesos de analisis, de evaluacién, cientificos y otros trabajos
especializados.
Recibida: El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision del (de la) Gerente de Servicios

Farmacéuticos.
Esfuerzo Requerido

Mental: Esfuerzo mental alto que incluye la realizacion de trabajo que comprende actividades,
procesos U operaciones complejas que requieren que el (la) empleado(a) ejerza
concentracion mental de alta intensidad para la deteccion y solucion de problemas, para
ajustar los métodos de trabajo o para el desarrollo de procesos cientificos,
administrativos, institucionales u operacionales, los cuales pueden provocar un alto nivel
de cansancio o fatiga mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente: Trabajo en ambiente de oficina donde el (la) empleado(a) estd sujeto(a) a condiciones
ambientales internas y generalmente no esta expuesto(a) a variaciones en las condiciones
del clima ni a cambios de temperatura aunque puede estar presente algin elemento o
condicion en menor grado.

Riesgos: Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (la) empleado(a) enfrente
el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan ocasionarle dafios o enfermedades de
naturaleza leve o de pocas consecuencias, tales como: cortaduras superficiales,
quemaduras menares, rasgufios, o alguna otra laceracion, golpe lesién o enfermedad que
requiera atencion médica menor que no conlleve hospitalizacion ni que provoque la
ausencia del (de la) trabajador(a).
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Requisitos Minimos

Preparacion Académica:

Experiencia:

Certificaciones Profesionales:

Conocimientos:

Habilidades:

23210
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Grado de Doctorado en farmacia conferido por un colegio, universidad
institucion educativa acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos de Farmacéutico.

Licencia de Farmacéutico expedida por la Junta Examinadora de Farmacéuticos
de Puerto Rico. Membresia activa del Colegio de Farmacéuticos de Puerto Rico.
Recertificacion expedida por la Junta Examinadora de Farmacia de Puerto Rico.

Principios, técnicas y practicas de las ciencias farmacéuticas.

Legislacion y reglamentacion federal y local, que rige la profesion y las
actividades farmacéuticas.

Aplicaciones, usos, indicaciones y contraindicaciones de los productos
farmacéuticos, asi como de los elementos quimicos utilizados en la manufactura
de los mismos.

Equipos, materiales, medicamentos, sustancias guimicas, instrumentos y otros
implementos de trabajo que se utilizan en los procesos farmacéuticos.

Terminologia médica y abreviaturas utilizadas en las drdenes y recetas médicas,
asi como de las dosis y concentraciones que se utilizan en la confeccion,
dispendio y despacho de medicamentos.

Normas y métodos de seguridad y salud que rigen la operacion y el manejo de
equipos, instrumentacion, materiales, sistemas y sustancias que se utilizan en la
tecnologia radioldgica.

Idiomas espaiol e inglés.

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar trabajos.
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Aprobacidn

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Organica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, Ley
Nimero 51 del 30 de junio de 1986, segin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se enmienda la precedente clase de
puestos que formard parte del Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio de Carrera de la
Corporacion del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partir del 6 de junio de 2016.

En San Juan de Puerto Rico, al 6 de junio de 2016.

o

" Lcdo: Carlos A. Cabrera Bonet, MBA, MHSA
Director Ejecutivo
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