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Procedimiento PG-P-01
ATRIBUCIONES DEL PERSONAL
1. OBJETO

Establecer la estructura y organización del personal de la oficina de farmacia.
Describir los puestos de trabajo, con sus respectivas funciones y tareas vinculadas, así como las responsabilidades que se derivan de ellas. 
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la farmacia.
3. DEFINICIONES

3.1. Organigrama: 
Es la representación gráfica de la organización de una empresa y de las relaciones del personal que la integra.

3.2. Puesto de trabajo: 
Actividad o actividades concretas que desarrolla cada miembro del personal de la OF, por las que percibe su salario. Su definición incluye los siguientes puntos:

1) Denominación del puesto.
2) Cualificación necesaria para ocupar ese puesto: titulación, cursos o experiencia práctica.
3) Posición en el organigrama: área o sección que ocupa (si procede), inmediato superior del que depende, e inferior/es a los que supervisa o adiestra.
4) Funciones básicas: definición de las funciones propias de dicho puesto.
5) Tareas específicas: descripción detallada de cada una de las tareas a desarrollar.
6) Criterios de sustitución en caso de ausencia.
3.3. Funciones básicas a desempeñar en cada puesto de trabajo: 
Son las derivadas del contrato firmado por cada trabajador para ocupar un puesto determinado.
4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Se dispone del organigrama de la farmacia (Anexo I) donde se recogen los cargos y dependencia del personal.

4.1. Funciones

Los puestos de trabajo y sus funciones y tareas específicas son los descritos a continuación:

Describir estrictamente los puestos y funciones de la OF a la que corresponde este PNT; si la OF es unipersonal, sólo se describen el puesto y funciones de farmacéutico titular y farmacéutico sustituto. Deben cumplimentarse cada uno de los puntos (1 al 6) del apartado 3.2.
4.1.1. Farmacéutico titular (o cotitular)
· Dotar a la farmacia de los medios materiales y humanos necesarios para su funcionamiento de acuerdo a la legislación vigente.
· Establecer áreas de trabajo (administración, compras y almacén, ventas, dispensación…) y designar responsables (si procede).
· Velar por la formación adecuada del personal como parte de su mejora profesional, y la de la empresa.
· Definir la política de calidad de la farmacia, y darla a conocer al resto del personal (si procede) y garantizar su implantación y cumplimiento. 
· Nombrar a un farmacéutico sustituto cuando tenga previsto ausentarse por vacaciones, enfermedad u otra circunstancia, y comunicar dicho nombramiento al Departamento de Salud. Esta comunicación no será necesaria en caso de ausencias inferiores a tres días laborables, si se cuenta con un farmacéutico adjunto.
· Mantener informado al Departamento de Salud en lo que respecta al personal farmacéutico adjunto que trabaja en la farmacia, notificando las altas y bajas de este personal.

· Prestar a la población los siguientes servicios establecidos en el artículo 14 de la Ley Foral 12/2000. De 16 de noviembre, de Atención Farmacéutica:

a. La adquisición, custodia, conservación y dispensación de medicamentos y productos sanitarios.

b. La vigilancia, control y custodia de las recetas médicas dispensadas.

c. La elaboración y dispensación de fórmulas magistrales, preparados oficinales en aquellas formas farmacéuticas para las que esté acreditado y de acuerdo con las Normas de Correcta Elaboración.

d. La información y el seguimiento de los tratamientos farmacológicos a los pacientes.

e. La colaboración en el control del uso individualizado de los medicamentos, a fin de detectar las reacciones adversas que puedan producirse y notificarlas a los organismos responsables de la farmacovigilancia.

f. La colaboración en los programas que promuevan las Administraciones sanitarias sobre garantía de calidad de la atención farmacéutica y sanitaria en general, promoción y protección de la salud, prevención de la enfermedad y educación sanitaria.

g. La atención de la prestación farmacéutica del Sistema Nacional de Salud concertada con el Servicio Navarro de Salud-Osasunbidea.

h. Cuantas actuaciones de carácter público le hayan sido encomendadas en los casos de necesidad por la autoridad sanitaria en los términos de la Ley Orgánica 3/1986, de 14 de abril, de medidas especiales en materia de salud pública, y Ley Foral 10/1990, de 23 de noviembre, de Salud.

i. La colaboración en la docencia para la obtención del título de licenciado en farmacia, de acuerdo con lo dispuesto en las Directivas Comunitarias y en la normativa estatal y de las Universidades.

j. Todas aquellas actividades profesionales de carácter sanitario que pueda realizar el farmacéutico de acuerdo con su titulación.
k. La garantía de la atención farmacéutica en su zona básica de salud, en los términos que se establezcan reglamentariamente.

· En relación con los medicamentos veterinarios, llevar a cabo las funciones citadas en el punto anterior, sin perjuicio de las que correspondan a los establecimientos legalmente habilitados para su dispensación, de conformidad con la legislación vigente.
4.1.2. Farmacéutico adjunto
· Asistir al titular en las tareas precisas para el funcionamiento de la farmacia de acuerdo a la legislación vigente, en la medida que aquél establezca. 
· Ejercer su supervisión técnica y de entrenamiento sobre el personal técnico y/o auxiliar en las funciones que determine el farmacéutico titular.
4.1.3. Farmacéutico sustituto
· Sustituir al titular en caso de ausencia, desempeñando las funciones propias de éste.
4.1.4. Técnico en farmacia y/o auxiliar

· Comprobar pedidos, repasar albaranes, colocar productos y darles de alta en los registros tras recibir su visto bueno por parte de los farmacéuticos.

· Comprobar, supervisado por el farmacéutico, que los registros de temperatura de los locales y frigorífico, limpieza, etc., están debidamente cumplimentados.
4.1.5. Personal de limpieza
· Efectuar la limpieza de la oficina de farmacia según lo establecido en el PG-L-01 Limpieza y mantenimiento de locales y equipos.
4.2. Documentación a cumplimentar

4.2.1. Documentos oficiales:
· Cuando el titular deba ausentarse de la OF por una causa justificada y designe a un farmacéutico sustituto, notificará esta circunstancia al Departamento de Salud utilizando el documento oficial de “Comunicación de designación de farmacéutico sustituto” debidamente cumplimentado. La comunicación se tramitará electrónicamente: https://www.navarra.es/es/tramites/on/-/line/Registro-de-Personal-Farmaceutico
· Cuando en la oficina de farmacia se contrate un nuevo farmacéutico adjunto, se notificará electrónicamente su incorporación al Departamento de Salud, utilizando el documento oficial de “Personal farmacéutico de las Oficinas de Farmacia” debidamente cumplimentado. La comunicación se tramitará electrónicamente:
https://www.navarra.es/es/tramites/on/-/line/Registro-de-Personal-Farmaceutico
4.2.2. Documentos propios del sistema de calidad:

Ficha de personal

Documento normalizado (MG-P-01.01) en el que figura todo el personal de la farmacia, identificado con su DNI, puesto de trabajo, fechas de inicio y fin de contrato y dedicación horaria, rubricado por el titular.

Este documento tiene que estar al día, reflejando así las altas y bajas del personal en la oficina de farmacia durante, al menos, los últimos cinco años.
5. RESPONSABILIDADES
  Del personal de la OF:
· La realización de las funciones derivadas de su contrato, y descritas en este PNT.

 Del farmacéutico titular:

· Hacer cumplir este PNT.
6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Ley 16/1997, de 25 de abril, de Regulación de Servicios de las Oficinas de Farmacia
Decreto Foral 187/2001, de 16 de julio, por el que se dictan normas de desarrollo de la Ley Foral 12/2000, de 16 de noviembre, de Atención Farmacéutica, en materia de oficinas de farmacia
PG-L-01 Limpieza y mantenimiento de locales y equipos 
7. CONTROL DE MODIFICACIONES
	CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES
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8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCESO


 MG-P-01.01 Ficha de personal

ANEXO I
ORGANIGRAMA

Personal Técnico y/o Auxiliar





Farmacéuticos adjuntos





Farmacéutico Titular


Farmacéuticos Titulares (cotitulares)





Personal de limpieza
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