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descripción

Este curso en la Gestión y Dirección de Oficinas de Farmacia le ofrece una formación especializada 

en la materia. La profesión de director y gestor de oficinas de farmacia es necesaria dentro del 

ámbito farmacéutico. Los avances en materia de nuevas tecnologías o los cambios de relación con 

los pacientes, exigen habilidades comunicativas, de organización y gestión específicas. 

Comprobaremos la importancia de la calidad como uno de los requisitos más importantes a cumplir 

por los centros. Conocerás las especificaciones y requisitos a cumplir por las organizaciones que se 

dediquen a la producción y comercialización de productos sanitarios. Este curso aporta una 

formación superior pensada para crear y gestionar oficinas de farmacia.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus 

conocimientos técnicos en este área.

objetivos

Este Postgrado en la Gestión y Dirección de Oficinas de Farmacia facilitará el alcance de los 

siguientes objetivos establecidos: - Gestionar y dirigir una oficina de farmacia. - Estudiar los aspectos 

administrativos y organizativos imprescindibles para el ejercicio de la profesión. - Gestionar 

correctamente la documentación sanitaria. - Dotar al alumno de las estrategias y habilidades 

personales imprescindibles para la debida atención del cliente. - Ofrecer los conocimientos teóricos y 

prácticos vinculados a la gestión económica-financiera del centro.

para qué te prepara

El curso en la Gestión y Dirección de Oficinas de Farmacia está destinado a formar profesionales 

con un perfil polivalente, que dominen conocimientos farmacéuticos, así como los instrumentos de 

gestión administrativa especializada en este ámbito. Obtendrás las nociones específicas del 

desempeño de las funciones de responsable de recursos humanos en farmacias y toda la formación 

necesaria para gestionar y dirigir profesionalmente una farmacia desde el conocimiento de sus 

usuarios hasta la gestión integral del centro.

salidas laborales

Con este Postgrado en la Gestión y Dirección de Oficinas de Farmacia, ampliarás tu formación en el 

ámbito farmacéutico. Asimismo, te permitirá mejorar tus expectativas laborales como director y 

gestor de oficinas de farmacia.
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titulación

forma de bonificación

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada 

mes a la Seguridad Social.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá por parte de INESEM vía correo postal, la Titulación 

Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en 

el mismo.

Esta titulación incluirá el nombre del curso/máster, la duración del mismo, el nombre y DNI del 

alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superó las pruebas propuestas, las 

firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formación 

recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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metodología

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra 

metodología de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didácticas del 

itinerario formativo, así como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final 

del itinerario, el alumno se encontrará con el examen final, debiendo contestar correctamente un 

mínimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el título.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado harán un seguimiento exhaustivo, evaluando 

todos los progresos del alumno así como estableciendo una línea abierta para la resolución de 

consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus trámites administrativos, la 

Secretaría Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de 

aprendizaje que enriquecerá su desarrollo profesional.

materiales didácticos

- Manual teórico 'Gestión Laboral y de Recursos Humanos'

- Manual teórico 'Gestión Contable y Prevención de Riesgos Laborales'

- Manual teórico 'Gestión y Dirección de Oficinas de Farmacia'
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profesorado y servicio de tutorías

Nuestro equipo docente estará a su disposición para resolver cualquier consulta o ampliación de 

contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podrá ponerse en contacto con nosotros a 

través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un 

documento denominado “Guía del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.

Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas áreas formativas, 

con una amplia experiencia en el ámbito docente.

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, así 

como solicitar información complementaria, fuentes bibliográficas y asesoramiento profesional. 

Podrá hacerlo de las siguientes formas: 

- Por e-mail: El alumno podrá enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendrá 

respuesta en un plazo máximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorías telefónicas, dentro del cual el alumno podrá 

hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar  y enviar sus consultas a través 

del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaría, agilizando cualquier proceso administrativo así 

como disponer  de toda su documentación
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plazo de finalización

El alumno cuenta con un período máximo de tiempo para la finalización del curso, que dependerá de la 

misma duración del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha 

de fin. 

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual 

de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

campus virtual online

servicio gratuito que permitirá al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya 

disfruta de múltiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formación, viajes al extranjero 

para aprender idiomas...

comunidad

el alumno podrá descargar artículos sobre e-learning,  publicaciones sobre formación a distancia, 

artículos de opinión, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos públicos de la 

administración, ferias sobre formación, etc.

revista digital

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso 

de matriculación, envío de documentación y solución de cualquier incidencia.

Además, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envío, finalización de sus acciones formativas y todo

lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un

seguimiento personal de todos sus trámites con INESEM

secretaría
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programa formativo

PARTE 1. GESTIÓN Y DIRECCIÓN DE OFICINAS DE 

FARMACIA
UNIDAD DIDÁCTICA 1. LEGISLACIÓN FARMACÉUTICA BÁSICA

   1.Introducción

   2.Legislación General de Sanidad en Farmacia

   3.Legislación Farmacéutica sobre Medicamentos

   4.Legislación sobre Regulación de Servicios de Oficinas de Farmacia

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ORGANIZACIÓN SANITARIA

   1.Estructura del sistema sanitario público y privado en España

   2.Tipos de prestaciones

   3.Prestación farmacéutica

   4.Niveles del Sistema Nacional y Regional de Salud en los establecimientos y servicios farmacéuticos

   5.Atención primaria: Oficinas de Farmacia, Servicios farmacéuticos de Atención Primaria y Botiquines

   6.Centros hospitalarios y socio-sanitarios

   7.Servicios de farmacia

   8.Distribución farmacéutica

   9.Almacenes farmacéuticos

  10.Laboratorios farmacéuticos

  11.Organizaciones farmacéuticas, colegios profesionales. Organigrama y funciones

  12.Legislación vigente aplicada al ámbito de actividad

  13.El personal auxiliar de farmacia. Funciones

UNIDAD DIDÁCTICA 3. GESTIÓN DE CONTROL Y ALMACENAMIENTO DE EXISTENCIAS

   1.Almacén de productos farmacéuticos y parafarmacéuticos

   2.Funciones del almacén

   3.Normas de seguridad e higiene en almacenes sanitarios

   4.Tipos de artículos almacenados, sistema de almacenaje y criterios de ordenación de productos

   5.Gestión de stocks

   6.Valoración de existencias: inventarios, elaboración de fichas de almacén

   7.Códigos farmacéuticos identificativos de los medicamentos

   8.Aplicaciones informáticas de gestión y control de almacén

UNIDAD DIDÁCTICA 4. GESTIÓN DE EMISIÓN Y RECEPCIÓN DE PEDIDOS

   1.Documentación y herramientas en operaciones de compraventa: hoja de pedido, albarán, factura, nota de gastos, 

notas de abono, hojas de devoluciones

   2.Adquisición de productos: elaboración y recepción de pedidos

   3.Requisitos necesarios en condiciones especiales de adquisición: estupefacientes y psicótropos

   4.Almacenes de distribución y laboratorios fabricantes

   5.Condiciones de devolución de productos

   6.Aplicaciones informáticas para emisión y recepción de pedidos

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO, CONSERVACIÓN Y CONTROL DE PRODUCTOS

   1.Estudio básico de la estabilidad de los medicamentos: factores que influyen en la estabilidad, requisitos sobre 

estabilidad

   2.Control de caducidad y conservación

   3.Control del lugar de almacenamiento

   4.Idoneidad de conservación, fotosensibilidad, humedad, temperatura

   5.Control de productos que han sufrido modificaciones y bajas por el laboratorio fabricante

   6.Control de temperaturas de las instalaciones y el frigorífico: operaciones para el manejo, calibración y limpieza de 

los termómetros de máxima y mínima
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   7.Registro gráfico de temperaturas

   8.Aplicaciones informáticas para control de caducidad

UNIDAD DIDÁCTICA 6. EL MANTENIMIENTO DE LOS MEDICAMENTOS

   1.Introducción

   2.Cadena de frío de las vacunas

   3.Elementos materiales de la cadena fija

   4.Elementos materiales de la cadena móvil

   5.Controladores de temperatura

   6.Indicadores químicos

   7.Estabilidad de las vacunas

UNIDAD DIDÁCTICA 7. LA DISPENSACIÓN DE LOS MEDICAMENTOS EN LA OFICINA DE FARMACIA

   1.Introducción a la dispensación de medicamento

   2.Dispensación de medicamentos sin receta médica

   3.Dispensación de medicamentos con receta médica

   4.Especialidades farmacéuticas de dispensación con receta y sometidas a restricciones específicas

   5.Dispensación de medicamentos genéricos y sustituciones

UNIDAD DIDÁCTICA 8. GESTIÓN DE COBRO DIFERIDO O FACTURACIÓN DE RECETAS

   1.Organismos y entidades aseguradoras que gestionan la prestación farmacéutica

   2.Modalidades y tipos de aportaciones en la prestación farmacéutica

   3.La receta médica: definición y ámbito; modelos oficiales según modalidades de prescripción, de prestación y de 

producto dispensado; características y datos que deben reunir; plazos de validez, condiciones de conservación y 

custodia

   4.Facturación de recetas: normas previas a la facturación, proceso y trámites de facturación, tipos de facturación, 

período de facturación, presentación de la facturación

   5.Aplicaciones informáticas en la facturación de recetas

UNIDAD DIDÁCTICA 9. GESTIÓN FARMACÉUTICA EN EL SERVICIO DE FARMACIA HOSPITALARIA

   1.Objetivos, funciones y estructura del Servicio de Farmacia Hospitalaria

   2.Adquisición, recepción y devolución de productos en el servicio de farmacia hospitalaria

   3.Tipos de almacenes y control de productos

   4.Sistemas de distribución intrahospitalaria de medicamentos y productos sanitarios

   5.Indicadores de garantía de calidad en el servicio de farmacia hospitalaria

   6.Reenvasado de medicamentos

   7.Aplicación informática de gestión y distribución en el servicio hospitalario

UNIDAD DIDÁCTICA 10. DOCUMENTACIÓN EN ESTABLECIMIENTOS Y SERVICIOS DE FARMACIA

   1.Documentos y herramientas de control de la dispensación en la Oficina de Farmacia

   2.Documentos y herramientas de control de la dispensación en farmacia hospitalaria

   3.Documentación en la elaboración de fórmulas magistrales y preparados oficinales: documentación relativa a 

materias primas, documentación relativa al material de acondicionamiento

   4.Formulario Nacional

   5.Real Farmacopea Española

   6.Documentos en la dispensación de fórmulas magistrales

   7.Protocolos de almacenes de distribución farmacéuticos

   8.Información y documentación relativas al sistema de fármaco-vigilancia para comunicación de efectos adversos que 

pudieran haber sido causados por los medicamentos

PARTE 2. GESTIÓN LABORAL Y RECURSOS HUMANOS
MÓDULO 1. GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DIDÁCTICA 1. PLANIFICACIÓN DE PLANTILLAS

   1.Introducción

   2.Concepto de planificación de Recursos Humanos

   3.Importancia de la planificación de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
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   4.Objetivos de la planificación de Recursos Humanos

   5.Requisitos previos a la planificación de Recursos Humanos

   6.El caso especial de las Pymes

   7.Modelos de planificación de los Recursos Humanos

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA GESTIÓN DE RR EN LA ORGANIZACIÓN. GESTIÓN POR COMPETENCIAS

   1.Formación en la empresa. Desarrollo del talento

   2.Marketing de la formación

UNIDAD DIDÁCTICA 3. COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA

   1.Introducción

   2.Comunicación interna

   3.Herramientas de comunicación

   4.Plan de comunicación interna

   5.La comunicación externa

   6.Cultura empresarial o corporativa

   7.Clima laboral

   8.Motivación y satisfacción en el trabajo

MÓDULO 2. GESTIÓN LABORAL
UNIDAD DIDÁCTICA 4. CONTRATOS I. LA RELACIÓN LABORAL

   1.El contrato de trabajo: capacidad, forma, período de prueba, duración y sujetos

   2.Tiempo de trabajo

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONTRATOS II. MODALIDADES DE CONTRATACIÓN

   1.Tipologías y modalidades de contrato de trabajo

   2.Contratos de trabajo de duración indefinida

   3.Contratos de trabajo temporales

   4.Contrato formativo para la obtención de la práctica profesional

   5.Contrato de formación en alternancia

UNIDAD DIDÁCTICA 6. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. RÉGIMEN GENERAL

   1.Introducción. El Sistema de Seguridad Social

   2.Regímenes de la Seguridad Social

   3.Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

UNIDAD DIDÁCTICA 7. GESTIÓN DE NÓMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

   1.El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantía

   2.Cotización a la Seguridad Social

   3.Retención por IRPF

   4.Relación de ejercicios resueltos: Bases y tipos de contingencias

PARTE 3. GESTIÓN CONTABLE Y PREVENCIÓN DE 

RIESGOS LABORALES
MÓDULO 1. GESTIÓN ECONÓMICO-FINANCIERA
UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A LA CONTABILIDAD

   1.Introducción a la contabilidad

   2.La dualidad de la contabilidad

   3.Valoración contable

   4.Anotación contable

   5.Los estados contables

   6.El patrimonio de la empresa

   7.Normativa: Plan General Contable

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EL EJERCICIO CONTABLE

   1.Planteamiento caso práctico
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   2.Balance de situación inicial

   3.Registro de las operaciones del ejercicio

   4.Ajustes previos a la determinación del beneficio generado en el ejercicio

   5.Balance de sumas y saldos

   6.Cálculo del resultado: beneficio o pérdida

   7.Asiento de cierre de la contabilidad

   8.Cuentas anuales

   9.Distribución del resultado

UNIDAD DIDÁCTICA 3. MARCO CONCEPTUAL Y PRINCIPIOS

   1.Principios de la contabilidad

   2.Valoración de la contabilidad

UNIDAD DIDÁCTICA 4. CONTABILIZACIÓN DE GASTOS E INGRESOS

   1.Diferenciación de pagos y cobros

   2.Diferenciación de gastos e ingresos

   3.Cuentas del grupo 6 y 7

   4.Cálculo del resultado contable

   5.Contabilización de los gastos

   6.Contabilización de los ingresos

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONTABILIZACIÓN DEL INMOVILIZADO

   1.Definición del inmovilizado

   2.Integrantes del inmovilizado material

   3.Integrantes del inmovilizado intangible

   4.Contabilización del inmovilizado

   5.Amortización y deterioro

UNIDAD DIDÁCTICA 6. CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES DE TRÁFICO

   1.Definición de operaciones de tráfico y clasificación

   2.Contabilizar operaciones con clientes y deudores

   3.Contabilizar operaciones con proveedores y acreedores

   4.Débitos por operaciones no comerciales

MÓDULO 2. PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES
UNIDAD DIDÁCTICA 7. CONCEPTOS BÁSICOS DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

   1.Introducción

   2.El trabajo

   3.La salud

   4.Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud

   5.La calidad

UNIDAD DIDÁCTICA 8. LOS RIESGOS PROFESIONALES

   1.Introducción

   2.Riesgos ligados a las condiciones de seguridad

   3.Riesgos higiénicos

   4.Riesgos ergonómicos

   5.Absentismo, rotación y riesgos psicosociales asociados al sector

   6.El acoso psicológico en el trabajo

   7.El estrés laboral

PARTE 4. SOFTWARE DEMO - GESTIÓN DE 

FARMACIAS
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