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Procedimiento PG-P-03
FORMACIÓN DEL PERSONAL
1. OBJETO
Establecer la sistemática para garantizar que todo el personal de la farmacia acceda a formación específica, para conseguir los conocimientos y competencias necesarias que garanticen el adecuado desempeño de sus funciones y actividades.
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la farmacia.
3. DEFINICIONES
Formación externa: la adquirida durante la estancia en la farmacia, a través de actividades formativas (cursos, talleres, seminarios, etc.) impartidos por profesionales externos a la misma. Incluye tanto las actividades acreditadas que cuentan con créditos CFC otorgados por la Comisión de Formación Continuada de las Profesiones Sanitarias, como las no acreditadas. 

Formación interna: la adquirida durante la estancia en la farmacia, impartida por farmacéuticos de la propia farmacia, al resto de personal.
Formación inicial: la necesaria para la incorporación como personal de la farmacia. 
Formación continuada: La adquirida a partir de la incorporación a la farmacia, con el objetivo de aumentar, mantener y mejorar la competencia profesional. 
4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
4.1. Identificación de necesidades formativas y planificación 

El farmacéutico titular determinará las necesidades de formación del personal, y valorará la oferta de formación para cubrir las mismas. 

En base a lo anterior, establecerá la planificación formativa anual, concretando qué formación se realiza, quien la recibe y cuándo. 

Al finalizar cada actividad programada, verificará y evaluará su realización, y la registrará en la ficha de formación personal correspondiente.

A lo largo del año, el titular o cualquier persona de la farmacia podrá proponer la realización de actividades formativas no contempladas en la planificación anual. Para ello, lo propondrá al titular, quien determinará la realización de la misma. 

4.2. Registro 
Se debe mantener un registro actualizado de la formación de todo el personal de la farmacia que incluirá, al menos, los siguientes datos: nombre del curso, fecha, número de horas y créditos (en el caso de formación acreditada), docentes, asistentes y resultado de la evaluación de la formación.
Cada trabajador dispone de una Ficha de formación personal (MG-P-03.01). Junto con la ficha se archivan los programas del curso y una fotocopia del diploma o certificado de asistencia, si lo hubiera. En el caso de formación interna, se archivará asimismo la evaluación de la formación y el resultado de la misma. 
5. RESPONSABILIDADES
 Del farmacéutico titular:
· Identificar las necesidades de formación del personal.
· Valorar la oferta de curos y actividades formativas disponibles.
· Planificar la formación.
· Verificar la realización de las actividades planificadas y registrarlas en la ficha de formación personal correspondiente.

 Del personal de la farmacia:
· Cumplir la agenda de formación planificada por el titular.
· Proponer la realización de las actividades formativas que considere de interés, para el desempeño de sus funciones y actividades.
6. DOCUMENTOS ASOCIADOS 
No aplica

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

	CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

	Revisión
	Fecha de revisión
	Cambios realizados

	
	
	

	
	
	


8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCESO 
MG-P-03.01 Ficha de formación personal
	Elaborado por:

Fecha y firma: 
	Revisado y aprobado por:

Fecha y firma: 



