MINISTERIO DE SALUD no 012
INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

~-2017-DG-HEP-IGSS/MINSA

?&9\33\.1“ DE|, PE;%,

Lotesiiy G

VISTO:

La Hoja de Tramite Interno-DG N° 000374, que contiene el Informe N° 018-OEPE-HEP-2017/IGSS,
de fecha 17 de febrero de 2017, emitido por la Directora Ejecutiva de la Oficing Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, conteniendo el Informe N° 005-2017-OADI-HEP/IGSS, de fecha 16 de
febrero de 2017, del Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion del Hospital de
Emergencias Pediatricas; v,

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucidn Ministerial N® 603-2006/MINSA y sus modificatorias, se aprobd la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva pera la Formulacidén de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional®, la cual establece disposiciones para la elaboracion, aprobacion, revision y
modificacion entre otros documentos de gestion, del Manual de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud y de las entidades v drganocs gue mantienen dependencia técnica funcional del
citado Ministerio;

Que, en el numeral 4.3 del Capitulo IV de la dtada Directiva, sefiala gue el Manual de Organizacion v
Funciones (MOF), es un documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe v
estabiece la funcién basica, las funciones especificas, responsabilidades, atribuciones, los reguisitos y
ias relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos;

Que, mediante Resolucion Ministerial NO 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo del 2007, se aprobé
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias Pedidtricas y mediante
Resolucion Ministerial N© 704-2016/MINSA, de fecha 14 de setiembre de 2016, se aprobd el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional del Instituto de Gestidn de Servicios de Salud, el mismo que
con Resolucion Directoral NO 258-2016-DG-HEP-IGSS/MINSA, se aprobé el Cuadro de Asignacion de
Personal Reordenado del Hospital de Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucidn Directoral N© 025-2014-DG-HEP-IGSS/MINSA, de fecha 13 de enero de 2014, se
aprobd la Gitima modificacidn del Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Apoyo a la
Docencia e Investigacion del Hospital de Emergencias Pedidtricas;

Que, con Informe N@ 005-2017-0ADI-HEP/IGSS, de fecha 16 de febrerc de 2017, el Jefe de la
Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion, solicita la revision del Manual de Organizacion y
Funclones y posterior aprobacion mediante Resolucion Directoral;

Con el documento de vistos la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital de Emergencias Pedidtricas, eleva a la Direccidn General el documento
denominado Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Dogendia e
Investigacion, emitiendo opinidn favorable para su aprobacidn, por haber sido formulado de acuerdo
a lo dispuesto en la 'Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva Administrativa para la
Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestidn Institucional”, a efectos de que se
apruebe y aplique por la Oficina de Apoyo a la Docendia e Investigacion;
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Que, en merito a lo sefialado en los considerandos precedentes, resulta pertinente aprobar el Manual
de Organizacion y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion del Hospital de
Emergencias Pedidtricas;

Con la opinién favorable de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva dé Planeamiento
Estratégico, del Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion, visacidn de la Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias Pediatricas; v,

En armonia con las facultades conferidas por la Resolucién Ministerial N© 428-2007/MINSA, que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias Pedidtricas vy la
Resolucion Jefatural N© 010-2017/1GSS;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Apoyo a la
Docencia e Investigacion del Hospital de Emergencias Pediétricas, que consta de 27 folios,
debidamente visados, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucidn.

Articulo 2°.- DEJAR sin efecto la Resolucidn Directoral NC 025-2014-DG-HEP-IGSS/MINSA, de
fecha 13 de enero de 2014.

Articulo 39.- ENCARGAR al Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia la
publicacién de la presente Resolucidn en el Portal Institucional del Hospital de Emergencias

Pediatricas: www.hen.qob.pe.

Registrese, comuniguese y publiquese,
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Funcienes de la Oficina de Apoyo -
a la Docencia e Investigacion Version: 1.0

CAPITULO I
OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e investigacion del
Hospital de Emergencias Pediatricas es un documento técnico normativo de gestion y tiene por
objeto describir las responsabilidades, afribuciones, funciones, requisitos especificos y
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién de los cargos establecidos en el Cuadro
para Asignacidén de Personal, para el cumplimiento de las funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital.

Servir como un medic de informacion y comunicacion, para el enfrenamiento y capacitacion
continua del personal, estableciendo bases para facilitar un efectivo sistema de control interno
permitiendo el controi de 1as tareas delegadas.

ALLCANCE

El presente Manual es de aplicacion cbligatoria para fodo el personal gue labora en la Oficina de
de Apoyo a la Docencia e Investigacion del Hospital de Emergencias Pediatricas. Su
cchocimiento y ejecucion es de caracter obligatorio.

CAPITULO Il

BASE LEGAL

o Ley N° 28842 — Ley General de Salud.

o Ley N° 27444 — ey del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°® 27858 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

o Decreto Legislativo N° 11681 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

o Decreto Supremo N° 007-2016-SA ~ Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Satud.

o Resolucion Ministerial N° 054-2005-SA/MINSA — Modifican clausutas del Modelo de
Convenic Marco de Cooperacidn Docente Asistencial con Universidades gue cuenian
con facultades formadoras de profesionales de ciencias de salud.

o Resolucidon Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N* 007-MINSA-
OGPE-V.02: “Directiva para {a Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”, y modificatorias.

o Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA gue aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas.

o Resolucion Ministerial N° 585-2008/MINSA v sus modificatorias, se aprobé el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud.

o Resolucion Ministeriat N® 704-2016/MINSA de fecha 14 de setiembre del 2018, que
aprueba el Cuadro para Asignacidon de Personal Provisional del Instituto de Gestién de
Servicios de Salud, reordenado mediante Resclucion Directoral N° 258-2016-DG-HEP-

[GSS/MINSA,
ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Oficina de Apoyo Oficina Ejecutiva de . ; o
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Funciones de la Oficina de Apoyo -
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o

Resolucion Directoral N° 1666/2013-DG-DESP-DGS-DISAV.LC, mediante Iz cual el
Hospital de Emergencias Pediatricas adquiere la Categoria lil-E del 25 de octubre 2013.

Resclucion Directoral N° 025-2314-DG-HEP/MINSA, Manual de Organizacién vy
Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e [nvesiigacidon del Hospital de
Emergencias Pediatricas.

Resolucién Directoral N° 049-2015-DG-HEP-IGSS/MINSA, que deja sin efecto el Manual
de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Apoyo a ia Docencia e Investigacion en el
extremo de las funciones relacionadas a la ejecucidn de la capacitacion del personal del
Hospital de Emergencias Pediatricas.

CAPITULO Il

CRITERIOS DEL DISENO:

Los criterios de elaboracidn del Manual de Organizacidén y Funciones - MOF de la Oficina
de Apoyo a la Docencia e Investigacién del Hospital de Emergencias Pediatricas son los
siguienies:

[}

El MOF de la Oficina de de Apcyo a la Docencia e Investigacion se ha formulade en
concordancia con las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
funciones del Hospital, aprobado mediante Resolucion Ministerial N 428-2007/MINSA.

Asimismo, contiene la descripcion de las funciones de todos los cargos de la Cficina, no
crea cargos adicionales ni modifica los establecidos oficiaimente el Cuadro para
Asignacion de Personal Reordenado del Hospital de Emergencias Pediatricas, aprobado
mediante Resolucién Directoral N° 258-2016-DG-HEP-IGSS/MINSA.

La organizacion estructural describe ia conformacién de ias unidades organicas del
segundo nivel organizacional esiablecidos en el ROF vigente, considerando el nivel de
direccion del cual depende, e incluyéndose ademas el crganigrama funcional donde se
grafican los equipos de trabajo que no forman parte de fa estructura organica y
responden a la necesidad de segregar funciones.

Las funciones especificas de los cargos, han sido ordenadas segun equipo de trabajo.

En la especificacién de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomado en
cuenta lo sstablecido en ef Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud,
asi como también se han especificado requisitos adicionales sobre esiudios
compiementarios o de especializacion y experiencia laboral, asi como los referides a
capacidades, habilidades y aptitudes necesarias para gue se cumplan fas funciones
asignadas al cargo.

Los principios y criterios de las normas de administracion y medernizacion aplicables en
ia formulacion del MOF, son ;

«  Eficaciay Eficiencia: La eficacia expresada en el cumplimiento oporitno de
los objetivos y metas institucionales a través de una adecuada distribucion v
asignacién de funcionas, qus incluyan la evaluacion periddica de resultados y
grado de desempefio.

ELABORADO REVISADO APROBADO

ULTIMA

MODIFICAGION VIGENCIA

Oficina de Apoyo Oficina Ejecutiva de
a la Docencia & Planeamisnto FEBREROQ 2017
Invastigacion HEP Estratégico HEP General HEP

MARZO 2017-Hastza proxima
versién

Direccion
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La eficiencia, optimizando [a uiilizacién de los recursos disponibles, procurando
innovacion y mejoramiento continuo, eliminando la duplicidad o superposicién
de funciones y atribucicnes enire funcionarios y servidores,

= Racionalidad: Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de
obtener el maximo de efectividad con el menor costo posible.

«  Unidad de Mando: Los cargos asignados dependen jerarquicamente del Jefe
de Oficina. Pero a su vez existe una interrelacion funcional horizontal que parmite
infercambiar y enriquecer criterios.

= Autoridad y responsabilidad: Definicion clara de las lineas de autoridad, asi
como log niveles de mando vy responsabilidad funcional, para que los cargos de
nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores vy se
puedan adoptar decisiones segin las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades y competencias deben ser claramente definidas, para que
no exista el riesgo que pueda ser evadida o excedida por algin funcionario o
servidor, y deben estar orientadas al servicio de las personas, considerando sus
necesidades y demandas.

l.a delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, fodo
empleado debe estar chiigado a informar a su superior scbre las tareas ejecutadas
y los resultados obtenidos, en funcidn a lo que espera lograr.

s« Segregacion de Funciones: Las funciones y tareas de ios servidores deben
ser definidas y limitadas de modo que exisia independencia y separacion entre
funciones incompatibles, para evitar el riesgo de incurrir en errores, despilfarros,
actos irreguiares o ilicitos.

v Sistematizacion: Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos,
sub proceso o actividades. Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en
base a cumplimiento de los objetivos funcionales centrados en el usuario y estar
inierrelacionadas.

s Trabajo en Equipo: La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y
flexibilizar la organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando vy
facilitando preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal profesional,
para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la
formaiidad burocratica.

L ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA

Cficina de Apoyo Oficina Ejecutiva de Direcaion
ala Docencia e Planeamiento General HEP FEBRERO 2017
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= ffiejoramiento Continuo: Actividad recurrente que permite el cambio e
tnnovacién en la organizacién para tograr mejoras significativas en la atencion de
las necesidades de los usuarios externos e interncs.

Organizacidén y comunicacién: La organizacion es dinamica y debe
orientarse al servicio del usuario. El Manual de Organizacion y Funciones debe
difundirse y actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo ¢ puesto de trabajo.

»  Planeamiento y actualizacidn del Manual de Organizacién y
Funciones: El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a
los objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los
objetivos funcionales del Regiamento de Organizacion y Funciones, para el uso
aficiente de los recursos humanos, materiales y financieros. La organizacion
es dindmica y el Manual de Organizacidn y Funciones debe actualizarse
permanentemente

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCEA
&ficina de Apoyo ficina Ejecutiva de . ‘e L
a la Docencia e Pianeamiento Direccion FEBRERO 2017 MARZO 2017'}_}35{3 peoxima
General HEP version

tnvestigacion HEP Estratégico HEP
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

La Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacidn es ef érgano encargado de prestar apoyo
a los procesos relacionados a la docencia que se realizan en los servicios asistenciales y
administrativos, segdn los convenios vigentes con las universidades y/o entidades educativas,
asi como promover el desarrollo de las investigaciones para generar y retroalimentar el
conocimiento de nuestra realidad en salud, contribuyendo a los objetivos esiratégicos v
generales institucionales. Depende de la Direccion General y tiene la siguiente estructura

organica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIAE
INVESTIGACION

DIRECCION GENERAL |

OFICINA DE APOYO A
LA DOCENCIA E
INVESTIGACION

UBLTIMA
ELABCORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA

Oficina de Apoyo Oficina Ejecutiva de . . -,
a la Docencia & Planeamiento Direccion FEBRERO 2017 MARZO 201 7—.}—_lasta proxima
General HEP varsion

Investigacion HEP Estratégico HEP
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4.2  ORGANIGRAMA FUNCIONAL.:

La Oficina de Apoyo a la Docencia y Capacitacion se ha crganizado en los siguientes
equipos de trabajo

Equipo de Docencia: Encargada de promover y supervisar los procesos de
docencia de pre-grado y post-grado que se realizan en los servicios asistenciales
y administrativos, segln los convenios con las universidades y/o entidades
educativas que tienen convenio con el Hospital.

Equipo de Investigacidon y Biblioteca: Se encarga de promover, supervisar,
consoelidar y proponer fa auforizacion de las investigaciones que se lleven a cabo
en el hospital, manteniendo registro de las mismas en el marco de las politicas v
normas sectoriales vigentes

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE APOYO A LADOCENCIAE

INVESTIGACION

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE APOYO A LA
DOCENCIAE
INVESTIGACION

Jefe/a de Oficina (01)

EQUIPO DE EQUIPO DE
DOCENCIA INVESTIGACION Y
BiBLIOTECA
Asistente Técnico/a
Frofesional If (01) Administrativo |
(01)
ELABORADO REVISADO APROBADO mogﬁ;?&“ﬁé[éﬁ VIGENCIA

Giicina de Apoyo Oficina Ejecutiva de s I
ata Docencia Pianeamienio G?{iﬁ;\?ﬁgp FEBRERO 2017 MARZO 2212;2?‘3 proxima

nvestigacion HEP

Estratégico HEP
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION

iX. DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

X, DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :

0077 | Jefela de Oficina 13708003 SP-DS 1 1
0078 | Asistente Profesional [ 13709005 SP-ES 1 1
0079 | Técnico/a Administrativo | 13709006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 3 3 0 0

- ULTIMA |
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Oficina de Apoyo Oficina Ejecutiva de . " . -
a la Docencia e Pianearniento GE{;:Z?'QEP FEBRERG 2017 MARZO gglzs'il;is‘a prozima
Investigacion HEP Estratégico HEP
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADOC MODIFICACIEN VIGENCIA
Oficina de Apoyo Qficina Ejecutiva de . . X .
ala Docencia & Planearniento Ggr']ﬁ:?'ﬁ}rép FEBRERO 2017 MARZO zc\}rlr?sgism proxima
Investigacidn HEP Estratégico HEP
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APOYQO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

, N°® DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA cARGOs | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13709003 01 0077

1. FUNCION BASICA

Flanificar, crganizar, dirigir, y supervisar la ejecucion de los procesos y sub — procesos
téenicos v administratives  relacionados con la docencia y la promocion de la
investigacion para forialecer el desempefio v desarrollo de los recursos humanos dei
Hospital, en el marco de los objetivos institucionales y de las politicas y normas
sectoriales.

2. RELACIONES
2.1 Intemas:
- Depende directamente del Director/a de Hospital 1l del Hospital de Emergencias
Pediatricas

- Tiene mando directo sobre los responsables de los Equipos de Docencia y de
Investigacion y Biblioteca, y del personal de la Oficina de Apoyo & la Docencia &
Investigacion.

- Coordina con los jefes de los diferentes organos y unidades organicas del Hospital y
responsabies de los Equipos de Docencia y de Investigacion y Biblioteca, en cuanto
a la planificacién y desarrollo de sus procesos.

2.2 Exiernas:

- Coordina y recibe directivas de los siguientes organismos publicos: Oficina General
de Gestidn de Recursos Humanos, instifuto Nacicnal de Salud, y otras dependencias
del Ministerio de Salud.

- Con las Oficinas de Apoye a la Docenciz e Investigacion de otros hospitales.

- Con los respensables de docencia e investigacion de las universidades dentro de su
area de influencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De represeniacion legal o técnica por encargo del Director/a de Hospital Ill, en
asuntos de su competencia.

- Autoriza y visa el desarrollc de planes y programes inherentes a las actividades
técnicas y administrativas relacionadas a las funciones de la Oficina.

- Opina técnicamente en asuntos de su competencia, y oferga permisos y emite
opinidn sobre los procesos administrativos del personal 2 su cargo.

- Convoca a reuniones de caracter t&cnico y administrativo a los Jefes de los Organos
y Unidades Crganicas del Hospital y al personal a su carge.

- Supervisa las actividades, procesos y/o procedimientos técnicos y administrativos
que ejecuta el personal de la Oficina.

4 ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADOC MODIFICACIGON VIGENCIA

Oficina de Apoyo Oficina Ejecuiiva de Direccion
ala Dogenciae Planearniento General HEP FEBRERO 2017
Investigacidn HEP Estratégico HEP

MARZO 2017-Hasta proxima
version
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, coordinar, organizar, gjecuiar y supervisar, las actividades iécnico-
administrativas sobre docencia e investigacidn del Hospital.

4.2 Controiar y supervisar el cumplimiento de las normas, actividades y procedimienios
correspondientes a cada uno de las unidades de frabajo de fa Oficina.

4.3 Formular y proponer politicas institucionales, objetivos y estrategias que regulen vy
orienten el desarrollo de los procesos en el campo de la docencia e investigacion
en Salud.

44 FEjecutar las normas vy procedimientos administrafivos relacionados & su
competencia, vigilando su corracta aplicacién.

4.5 Participar en ta formulacion de normas v procedimientos que regulen los procesos
relacionados con las actividades de docencia e investigacion que confribuyan a una
adecuada formacioh y especializacion de los recursos humanos en el Hospital.

4.6 Promover y evaluar los Cecnvenios de Cooperacion Docente Asisiencial con
universidades para fines de Pre grado y Postgrado.

4.7 Asesorar al Director/a de Hospital il y/o Director/a Adjunto en asuntos relacionados
a su competencia,

4.8 Apoyar a la docencia universitaria para la formacién y especializacion de los
recursos humanos en el marco de los convenios y normas pertinentes.

4.9 Proponer los reguerimientos de campo clinico de internos, residentes v ofros que
se requieran para cumplir con los programas docentes en el marco de las normas
vigentes,

4.10 Fomentar, regisirar y monitorear los frabajos de investigacion garantizando la
pariicipacion actliva parza el buen desarrollo de los mismos.

4.11 Difundir los resultados de las investigaciones realizadas en el Hospital.

4.12 Participar en los Comités Técnicos, comisiones o grupos de trabajo relacionados a
los asunios de su competencia (Comité de Sede Docente de Residentado Medico,
Subcomité de Sede Docente, Comité de Farmacovigilancia y Farmacoterapéutico,
Comite de Investigacion y ofros de corresponder), para e mejor cumplimiento de
los objetivos institucionales.

4.13 Desarrollar actividades de controf internc, previo y simultaneo.

4.14 Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica.

4.15 Las demas funciones que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn:

Minima:

« Tilo Profesional Universitario en ciencias da la salud.

= Tilo de segunda especializacidn.

= |nscrifo y habilitado por el colegio profesional respectivo.

ULTIMA
ELABORADOD REVISADO APROEBADO MODIFICACION VIGENCIA
Oficina de Apovo Oiicina Ejecutiva de . . .
a la Docencia e Planeamiento GSSZZ?I;%P FEBRERQ 2017 MARZO 201 7-Hasta proxima
Investigacion HEP Estratégico HEP version
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Deseable:

e Estudios de postgrado (Doctorado, Maestrfa o Diplomado) en Docencia
Universitaria, Investigacién, Gerencia de Servicics de Salud ¢ Administracion de
Servicios de Salud y otres afines.

¢ Conrocimiento de software de procesamiento y analisis de datos.

e Conocimiento de idioma inglés a nivel intermedio.

Experiencia:

Minima:

e Tener 05 (cinco) afios en la administracién publica.

Deseable:

o [Experiencia en docencia universitaria de pregrado y postgrado.
o Experiencia en reslizacion de investigaciones en salud.

= Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos de
trabajo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

o Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, de direccion, coordinacion
técnica y de organizacion.

o Capacidad para la toma de decisiones, comunicacién, relaciones interperscnales.
¢ Habilidad para el desarrollo de trabajo en equipo.

« Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos funcionales.

o Habilidad para el afrontamiento y solucion de praoblemas.

¢ Actitud de atencion, servicio y respeto por las personas

e Actitud de vocacion vy dedicacidn ai servicio de la Institucion,

»  Actitud de preactividad e iniciativa.

¢ Promover la ética y valores practicando solidaridad y honradez.

ULTIMA
: 4? ELABORADC REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
S Cficina de Apoyo Qficina Ejecutiva de . . g .
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UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL Il - EQUIPO DE N° DE N® CAP

DOCENCIA CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13709005 01 0078
1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, elaberar, dirigir, supervisar, cocordinar y centrolar los procesos de
docencia para su adecuado desarrollo en el Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 |Internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefefa de Ia
Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

- Tiene relacién de coordinacion con todos los 6rganos y unidades organicas del
Hospital en aspectos refacionados con el ambito de su competencia.

2.2 Externas:

- Con ofras instituciones, para coordinar sobre docencia en las areas de su
competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacidn técnica, por delegacion det Jefe/a de Oficing, en el ambito de
su competencia.

- Convocar para la coordinacion de las diversas actividades de docencia.

- Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas de docencia por encargo det
Jefela de Oficina.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apovyar en la planificacién, organizacion, ejecucion, certificacion y evaiuacion de las
actividades de docencia y de pasantias o practicas realizadas en el hospital.

4.2 Procesar y sistematizar los datos provenientes del desarroilo de las actividades de
docencia del HEP.

4.3 Apoyar en el seguimiento y evaluacion de convenios de cooperacion docente para
el pre y post grade, segin la normatividad vigente,

4 4 Brindar asistencia técnica en asunics de su competencia.
4.5 Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al mbito de su competencia.
4.6 Velar por la custodia y controf de bienes y equipes asignados.

4.7 Desarrollar actividades de control interno, previo y simultaneo.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de ia Oficina.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
QOficina de Apoyo Oficina Ejecutiva de . . s
a la Dagencia & Planaamiento Direcaion FEBRERO 2017 MARZ(Q 2017 -Hasta proxima
General HEP versién

Investigacion HEP Estratégico HER
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
o Grado de Bachiller Universitario que incluya estudios relacionados con las
funciones a desempefiar.
o (Capacitacion especializada afin a la funcién en el area requerida.
Experiencia
o Experiencia minima de un afio en el area requerida o desempefiando funciones

similares.

Capacidades, hahilidades y actitudes:

Capacidad de analisis, expresidn, redaccion y sintesis.

Q
o Capacidad para trabajar en equipo.
o Capacidad de manejo de sistemas informaticos.
o Capacidad de innovacion, mejoramiento continue y aprendizaje
o Actifud de atencidn v servicio al usuario interno y externoe.
o Promover la ética y valores practicando solidaridad y honradez
ULTIMA
" ELABORADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Oiicina de Apoyo Oficina Ejecutiva de . - ) .
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | — EQUIPO DE N° DE N® AP

INVESTIGACION Y BIBLIOTECA CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13709006 01 0079
1. FUNCION BASICA

Organizar y ejecutar actividades relacionadas a los procesos de investigacion y biblioteca
del Hospital de Emergencias Pediatricas.

2, RELACIONES

2.1 Internas:

- Depende directamente y reporia el cumplimiento de su funcion al Jefe/a de la Oficina
de Apoyo a la Docencia e Investigacion

- Tiene relacién de coordinacién con todas las Unidades Organicas de ia Institucion
en asuntos de su competencia.

2.2 Externas:
- Con ofras instituciones, para coordinar sobre investigaciones, framites vy
documeniacion en el campo de la salud,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- De representacion técnica, por delegacion del Jefe de la Oficina, en el dmbito de su
competencia.
- De supervisiétn y evaluacién de las actividades del Equipo de Investigacion y
biblicteca, por encargo dei Jefe/a de Oficina.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
la documentacion recibida, velando por la seguridad, censervacion y confiabilidad
de los mismos.

4.2 Organizar el despacho diario de la Oficina de Apoyo a la Docencia & Investigacion,
procurando el tramite inmediato de los expedienies.

4.3 Realizar el seguimiento e informar schre los expedientes y documentos
respectivos, al interno v exierno del ambito de fa Oficina.

4.4 Concertar citas, preparar agenda vy faciliter la realizacion de reuniones internas y
externas, predefinidas.

4.5 Programar los horarios de utilizacion del Auditorio v apoyar en las actividades
realizadas en éste, coordinando con las diversas unidades organicas.

4.6 Redactar los documentos administrativos necesarics para las actividades de |a
Oficina.

47 Velar por la cusiodia y conirol de bienes y equipos asignados.

ULTIVA
ol ELABORADO REVISADO APROBADC VIODIFICACION VIGENGIA
Oficina de Apoyc Cficina Ejecutiva de . L _
ala Docencia e Planeamiento G?;;ercafﬁgp FEBRERO 2017 MARZO Zcirllgism proxima
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4.8 Apoyar en los procesos téchicos de investigacion de acuerdo a las normas y
dispositivos legales vigentes

4.8 Apoyar en la planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las actividades
de investigacion en el Hospital.

4.10 Apovar en la programacion, difusion y coordinacion del desarrollo y seguimiento de
proyectos de investigacion sobre problemas prioritarios de salud en ef campoe de la
pediatria dentro del ambito regionat y nacional.

4.11 Apoyar en la elaboracion e implementacion de planes vy directivas para &l correcto
desarrollo de las actividades de investigacion en el hospital.

4.12 Efectuar el préstamo de material bibliegrafico a usuarios internos del hospital y
realizar el seguimiento para su devclucion.

4.13 Recepcicnar, clasificar, ordenar, codificar y archivar el material bibliografico.

4.14 Apoyar en la programacién de adquisicion de material bibliografico v elaboracion
del cuadro de necesidades.

4.15 Apoyar en la actualizacidon y publicacion de instrumentos descriptivos como
inveniarios, registros de suscripciones, indices, catalegos, fichas, entre oiros.

4,16 Aplicar medidas de seguridad y conservacién de los materiales hibliograficos.
4.17 Desarrollar actividades de control interno, previo y simultaneo.

4.18 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4.19 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

- Titulo Técnico Superior o esfudios universitarios con cursos gue incluyan materias
relacionadas con el Arez.

Experiencia

- Tener 02 (dos) afios de experiencia en la administracion plblica.

- Experiencia en tabores de investigacion en salud.

Capacidades, habilidades vy actitudes

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis.

- Habilidades de comunicacién, relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
- Conocimienic en el manejo de equipos infoermaticos.

- Manejo de software aplicables a bioestadistica y otras herramientas de investigacion.
- Habilidad para el afrontamiento y solucidn de proklemas.

- Actitudes de atencidn, servicio y respeto por las perscnas.

- Actitudes de vocacién y dedicacidn al servicio de la institucion,

- Actiiudes de proactividad e iniciativa,
- Promover la ética y valores practicando solidaridad y honradez.

ULTHIA
ELABCRADO REVISADO APROBADO MODIFICACION VIGENCIA

Oficina de Apoyo Giicina Ejecutiva de Direccion
a la Docencia e Planeamiento Genaral HEP FEBRERO 2017
Investigacion HEP Esiratégico HEP

MARZO 2017-Hasta préxima
version
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CAPITULO Vil
COMITES
ULTIMA
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COMITE DE EVALUACION METODOLOGICA

Comité conformado por la Oficina de Apoyo a la Docencia e investigacion y, encargado de
evatuar los proyectos de investigacion a nivel metodolodgico, con la finalidad de que se encuentren
de acuerdo al método cientifico, ademas de salvaguardar los derechos, [a vida, la salud, la
intimidad, la dignidad y el bienestar de [as personas gue participan en la investigacion.

OBJETIVO:

Asegurar que los proyecios de investigacion cumplan con los requisitos técnicos establecidos,
gue sean originales y contengan informacion relevante a ios objetivos de la institucién.

INTEGRANTES: Esta compuesto por cuatro (04) personas: un {01) presidente y tres {03)
miempros.

REGIMEN DE REUNIONES:

o Las Sesiones ordinarias se realizaran por lo menos una vez al mes.
o Las reuniones extraordinarias se programaran de acuerdo a las necesidades y urgencia
de aprobacion de los proyectos de investigaciones presentadas.

FUNCIONES:

o Evaluar los aspectos metodoldgicos vy legales de los protocolos de investigacion
presentados con un enfoque de proteccion y salvaguardia de los derechos de los
pariicipantes en la investigacion.

o Aprobar o desaprobar los protocolos de invesligacion evaluados, agotando toda la

informacion aclaratoria adicional sobre los proyecios presentados.

Orientar y dar pautas al investigador en sus tareas y responsabilidades en cuanto a los

aspectos éticos de la investigacidn con seres humanos

Supervisar el cumplimiento de los compromisos aprobados en intervalos apropiados.

Evaluar las enmiendas de los protocolos de investigacion aprobados.

Desarrollar actividades de investigacion y capacitacidn en el ambito de su competencia.

Proponer documentos normativos vinculados al ambito de su competencia.

o]

o0 0 0

PRESIDENTE DEL COMITE

Designado a propuesta de ia Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion y reconccido con
una Resolucicn Directoral. Es responsable de la organizacién del comité y de monitorizar su
adecuado funcionamienio garantizando la proteccion de los participantes humanos en
investigacion; reparta sus actividades al Jefe de fa Oficina con quien resuelve los problemas
gue se deriven de sus funciones.

Funciones Especificas:

Convocar y presidir las sestones del Comité de Evaluacion Metodologica.

o Evaluar los prayecios de investigacién de acuerdo al método cientifico y preceptos eticos
vigentes.

o Instrumentar los acuerdos del Comité.

ULTIMA
ELABORADO REVISADO APROBADO MIODIFICACION VIGENCIA
- Oficina de Apoyo Cficina Ejecutiva de . s daetn e
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Informar a los interesados los resultados de la evaluacion.
o Llevar y custodiar las actas de reunionas del comité.

Ctras que el Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion considere
convenientes.

Reguisitos minimos

Titulo Profasional Universitario en Ciencias de la Salud
Experiencia en actividades similares por lo menos seis meses
Capacidad organizativa.

Etica y valores; solidaridad y honradez

Conocimiento profundo del desarrollo del procese de investigacion.

Conocimientos scbre las regulacicnes nacichales e internacionales de ética en la
investigacion.

o ¢ o0 O o 0

MIEMBROS DEL COMITE

Conformado por la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion y reconocidos a traves de
Resolucion Direcioral, Encargados conjuntamente con el Presidente del comité de evaluar los
proyectos de investigacion con la finalidad de gue se encueniren de acuerdo al método
cientifico. Esta compuesto por tres (3) miembros.

Funciones Especificas:
o Reunirse conjuntamente con el presidente en las sesicnes del Comité de Evaluacién

Metodolégica vy Etica.

o Evaluar obietivamente el método cientifico y ético de los proyecios de investigacion
presentados.

o Deliberar con los miembros y llegar a acuerdos del Comite.
o Participar en la supervision de los protocolos de investigacion aprobados.

o Mantener &l principio de confidencialidad respecio 2 la evaluacién de los protocolos de
investigacion, lo fratado en ias sesiones y cualguier otro aspecto inherenie al
funcionamiento del Comité.

o Qfras que la presidencia del comité considere convenientes.
Requisitos minimos

o Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud.

o Experiencia en actividades similares.

o Capacidad organizativa y de trabajo en eduipo.

o Etica y valores; solidaridad y honradez

o Conocimiento profunde del desarrollo del proceso de investigacion.

o Conccimientos sobre las regulaciones nacionales e internacicnales de ética en la

investigacion.
3 ULTIMA
/ ELABORADO REVISADD APROBADO MODIFICAGION VIGENCIA
Oficina de Apaoyo QOiicina Ejecutiva de . .. ST .
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SUB COMITE DE SEDE DOCENTE

El Sub Comité de Sede Docente es la instancia del Hospital de Emergencias Pediairicas que
constituye el primer nivel del Sistema de Articulacion Docencia — Servicio de Salud.

Articulacién docencia — servicio e investigacion: Conjunio de esfuerzes coordinados entre
diferentes departamentos / servicios, [a Universidad y la comunidad para optimizar la pertinencia
del proceso de ensefianza — aprendizaje v la calidad de atencion en los servicios, con enfoque
multidisciplinario.

Son instancias del Sistema de Articulacion de Docencia — Servicios en Salud:
a) ElComite Nacional de Pregrado de Salud.
b) Los comités Regionales de Pregrado de Salud.

c) Los Sub Comités de Sedes Docentes.
OBJETIVO:;

Programar, supervisar y evaluar las actividades académicas conjuntas a desarrollarse con las
instituciones formadcras en salud a nivel de pregrado.

INTEGRANTES: El Sub Comité de Sede docenta del HEP esta conformado por:

A. Director general que la preside.

Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Representantes de la Sede Docente (02).
Representantes de las Universidades Nacionales (01).

moo w

Representantes de las Universidades Privadas (02).
REGIMEN DE REUNIONES

La periodicidad de las reuniones ordinarias sera de cada 60 dias, en caso de motivo justificado
podran realizarse reuniones extraordinarias a solicitud del Presidente o de la mayoria de los
integrantes del Sub-Comité.

El guorum necesario para que las reuniones puedan realizarse sera con la asistencia de por o
menos cuatro (04} de los miembros.

ACTIVIDADES DEL SUB COMITE DE SEDE DOCENTE

o Reunién técnica del sub-comité.
Delimitacion de los campos clinicos disponibles.

Desarrollo de competencias y capacidades establecidas en la estructuracién curricular
de la carrera profesionai, a desarrcllarse en & ambito geografico — cultural — sanitario
asignada,

o ULTIMA
-ELABORADO REVISADO APROBADO | yiomiZiane o0 VIGENCIA
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o Generacién de ia base de datos de Docencia que contenga relacion de profesores por
asignatura y rotacion; relacion de alumnos de pre-grade e internos de ciencias de la
salud.

o Elaboracién dei plan de actividades anual.
o Elaboracion de insirumentos de supervision y evaluacion,

o Determinacion del niimero total de alumnos que fa sede puede recibir en sus campos
clinicos en funcion de los procesos de evaluacion y acreditacion institucionales,
desarrollados por el Sistema Nacional de Articulacién Docencia — Sarvicio e
Investigacion en Pregrado de Salud (SINAPRES) con sujecién a la disponibilidad de
recursos, preservando el respeto a los derechos ciudadanos y de salud de las personas.

o Delimitacién clara y precisa de la utilizacion de ambientes fisicos incluyendo horarios,
instalaciones, equipos e instrumental para el desarrolio de las actividades de docencia —
servicio para los alumnos de pre-grado.

o Monitoreo, supervision y evaluacion de actividades de la instifucién formadora.

o Contribucion de 1a Universidad ai establecimiento de salud para el desarroiio de las
actividades de docencia en servicio.

FUNCIONES

Funciones del Presidente del Sub Comité de Sede Docente:

o Convocar y presidir las reuniones.

o Disefiar, elaberar, supervisar y evaluar el Plan de Actividades Anuales del Sub Comite
de Sede Docente.

o Llevar y custodiar el Libro de Actas del Sub Comité.

Funciones de los miembros del Sub Comité de Sede Docente:

Asistir a las reuniones convocadas por la Presidencia det Sub Comité
Participar activa y efectivamente en el irabajo del Sub Comite.

Cumplir con las funciones asignadas por el Sub Comiteé.

Mantener la confidencialidad de los acuerdos formados en el Sub Comité.

O
O
O
O

ULTIMA
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COMITE DE SEDE DOCENTE DE RESIDENTADO MEDICO

El Comité de Sede Docente de Residentado Medico tiene por funcion la planificacion,
organizacion y controf de las actividades relacionadas con ia
Segunda Especializacidn en Medicina, crientando sus Acciones a la mejora en los procesos y
estandares de formacion de los médicos residentes del Hospital de Emergencias Pediatricas.

OBJETIVO:

Contribuir en la formacion y especializacion académica asistencial de los recursos humanos de
las Ciencias de la Salud, garantizando alta calidad académica en los procesos de ensefianza a
nivel de postgrado. :

INTEGRANTES: Ef comité hospitalario estd conformado por:

A. Por el hospital
a. Director General que la preside
b. Jefaturas asistenciales
c. Jefe de la Oficina de Apoyo z la docencia e Investigacion
d. Presidente del Cuerpo Médico
B. Porla universidad
a. Represeniante de Post grado
C. Porlos usuarios

a. Represeniante de los Médicos Residentes.
REGIMEN DE REUNIONES

Las reuniones ordinarias se realfizaran cada 60 dias. En caso de ser pertinente se podran realizar
reuniones extraordinarias a solicitud del Presidente del Comité y de fa mayoria de sus miembros.

El gudrum necesario para la realizacion de las reuniones serd de cuatro {04) personas.
FUNCIONES:

1. Adecuada coordinacion con la Universidad y CONAREME

2. Propiciar, supervisar, coordinar v apoyar las actividades docentes, de investigacion y de
servicio.

3. Colaborar con la formulacién de manuales hospitalarios de organizacion, funciones vy
procedimientos.

4. Velar por el cumglimiento de fas normas universitarias e institucionales.

Determinacién del nimerc de campos clinicos de los residentes en la institucion, en
referencia a la especialidad o subespecialidad, segun corresponda.

6, Determinacion de plazas segun modalidades (libres o cautivas).

ULTIMA ,
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7. Velar por la calidad en la formaciéon cumpliendo estandares minimos con adecuado
monitoreo, supervision, autoevaluacion y autorizacion de programas.

8. Elaborar el programa anual de actividades.

Funciones del Presidente del Comité de Sede Docente de Residentado:

o Convocar y presidir las reuniones.

o Disenar, elaborar, supervisar y evaluar el Plan de Actividades Anuales del Comité de
Sede Docente.

o Llevar v custodiar el Libro de Actas del Comité.

Funciones de los miembros del Comité de Sede Docente del Residentado:

Asistir a las reuniones convocadas por la Presidencia del Comité
Participar activa y efectivamente en el trabajo del Comité.

Cumplir con las funciones asignadas por el Comité.

Mantener la confidenciatidad de los acuerdos formados en el Comité.

cC Qo C o
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COMITE DE FARMACOVIGILANCIA Y FARMACOTERAPEUTICO

Comité de Farmacovigilancia: Instancia técnica responsable de la conduccion del proceso de
vigilancia de Reacciones Adversas a los Medicamentos, a través de un conjunto de normas
aplicables a todos tos miembros del Comité.

Comité Farmacoterapéutico: Organismo técnico de caracter permanente y obligatoric que se
encarga de promover la racionalidad del usc de medicamentos.

OBJETIVOS

o Promover el uso racicnal de los medicamentos.

o Contribuir a asegurar la disponibilidad de los medicamentos en los servicios
asistenciales.

o Garantizar Iz eficiencia en ef gasto farmacéutico.

o Realizar las acciones de farmacovigilancia que correspondan.

INTEGRANTES: La astructura funcional de Comité esta farmada por siete (07) miembros (un
presidente, un secretario y cinco miembros) gue seran designados por la Direccion General enire
ios cuales debera considerarse:

o Un(a) profesional médico Jefe de la Oficina de Apoyo a [a Docencia e Investigacion,
quien la presidira.

o Un(a) profesional Quimico Farmacéutico, quien ocupara la Secretaria Técnica.

o Un{a) profesional Enfermero(a).

o Un representante de la Oficina de Epidemiclogia.

o Un representante de |z Oficina de Gestion de la Calidad.

o Dos representantes profesionales médicos de distintas especialidades.
REGIMEN DE REUNIONES

o Las sesiones ordinarias se realizaran una vez por mes.
o las sesiones extraordinarias seran a solicitud del presidente o de la mayoria de los
demé&s miembros y se veran Unicamente lo agendado para la misma.

FUNCIONES:

1. Fortalecer la Gestidn Institucional del sistema de Farmacovigiiancia en el HEP.

2. Promover, registrar v evaluar las nefificaciones de sospecha de reacciones adversas e
incidentes adversos para lograr la evaluacion de causalidad.

Promover ta farmacovigilancia entre los profesionales de la salud de la institucion.

Remitir la informaciéon de las notificaciones de sospecha de reacciones adversas e
incidentes adversos acompariados de su respectiva evaluacién de causalidad.

5. Maniener la cenfidencialidad de las notificaciones de sospecha de reacciones adversas
g incidentes adversos.
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6. Proponer, contribuir y/o desarrollar estudios epidemioldgicos v otros relacionados a
preductos farmaceéuticos, dispositivos médicos y producios sanitarios.

7. Promover y desarrollar un plan de capacitacion en notificacion y registro de reacciones
adversas medicamentos e insumos tecnoldgicos, para coniribuir con el control,
proporcionando seguridad para el paciente, el frabaiador de salud y el medio ambiente.

8. Velar por el cumplimiento de ia normatividad vigente en relacion a la farmacovigilancia.

Promover el uso racicnal de medicamentos, priorizando fa utilizacion de medicamentos
esenciales, proponiendo estrategias en el &mbito de su competencia.

10. Conducir el proceso de seleccion de los medicamentos esenciales gue formaran parte
del Petitorio Nacional Unico de Medicamentos esenciales, atendiendo a los criterios de
eficacia, seguridad, necesidad y costo

a. Participar en el proceso de seleccidn y revisién del Petitorio Nacional Unico de
Medicamentos Esenciales (PNUME)

b. Evaluary seleccionar los medicamentos para proponer su inciusién y/o exclusién del
PNUME.

11. Evaluar y der opinidn sobre las solicitudes de utilizacion de los medicamentos no
considerados en el PNUME, en base a la normatividad vigente.

12. Promover estrategias educativas de formacién, actualizacién e informacién sobre el uso
racional de medicamentos.

13. Elaborar y desarrollar el plan de trabajo anual def comité.
Responsabilidades de los integrantes:
Del Presidente del Comité:

Representar al Comité de Farmacovigilancia y Farmacoterapéutico.

Convocar vy dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias, de acuerdo a los
procedimientos habituales.

n

Preparar y proponer conjuntamente con el Secretario {a) la agenda de cada sesion.
Someter a consideracion del Comité, el Plan Anual de Actividades.
Someter a votacion los asunios tratados en las sesiones,

En caso de producirse una RAM, emitir el informe t&cnico con recomendaciones.

N gk w

Informar regularmente sobre las actividades del Comité a la autoridad superior.

Del Secretario del Comité:

1. Organizar la Secretaria, solicitando el apoyo necesario para el mejor cumplimiento de
sus funciocnes.
2. Citar por encargo del Presidente, a sesiones ordinarias y exiraordinarias.

Redactar ias actas de las sesiones

4. Preparar el iexto de los dictémenas que resuelven las cuestiones técnico-cientificas
sometidas a consideracion del Comiié.
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5. Preparar la correspondencia y documeniacién necesaria, llevar el archivo y la
documentacién adecuada, asi como el registro de la asistencia de los miembros del
Comité a [as sesiones. Firmar y hacer firmar, a los otros miembros del Comite et Libro
de Actas correspondiente,

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos emitides durante la sesién, registrando los
responsables de su cumplimiento v el plazo sefalado para su ejecucion.

7. Coordinar con el Praesidente la agenda de cada sesion a convocarse, y
8. Ofras que se les asigne

De los miembros del Comité:

1. Asistir a las sesiones del Comité Farmacoterapéutico y Farmacovigilancia

2. Aprobar o desaprcbar los asuntos sometides a consideracion del Comité, suscribiendo
las actas y dictémenes correspondientes.

Participar en las comisicnes de trabajo que el Comité FV y FT determine.

4, Revisar y analizar fa informacién que permita el desarrollo de las actividades
programadas,

Solicitar la convocatoria a sesién extraordinaria cuando estime necesario.

6. Las demas que ies asignen el Comité y las inherentes al cargo.
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