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1.- OBJETIVO

Definir la normalización registro y distribución de los distintos tipos de Procedimientos, apartados de los mismos y la información a incluir en cada uno de estos apartados, con el fin de facilitar su entendimiento y lectura.

2.- RESPONSABILIDAD DE APLICACIÓN Y ALCANCE

La responsabilidad de aplicación y alcance de este procedimientos recaerá en todo el personal que participe en la redacción y cumplimentación de un PNT y/o de los registros que genere.

El D.T.O-O es responsable de :

· La Aprobación de todos los Procedimientos internos de Normalización excepto del Procedimiento de Organización del EO, que será responsabilidad del Dueño del EO.

· La distribución y control de todos los documentos Internos y Externos de Aplicación en el EO.

3.- DEFINICIONES

Procedimiento : Conjunto de operaciones que deben realizarse, precauciones a tomar y medidas a aplicar, relacionadas directa o indirectamente con las actividades de los establecimientos de óptica (EO).

Procedimientos Normalizados de Trabajo (PNT) : Son los procedimientos escritos, revisados y aprobados según las normas que se describen en este Documento, en el cual se describe de forma exacta y sencilla como se hacen las cosas en un EO.
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4.- DESCRIPCIÓN

Los procedimientos describen exactamente como se hacen las cosas en un EO.

Se observan distintos tipos de procedimientos, según el tipo de operación que describan:

-Procedimientos Generales (PG). :Describen las operaciones generales.

-Procedimientos de Control (PC). :Constituyen la información Técnica sobre la que se basan algunos de los PG, así como las instrucciones detalladas para realizar actividades concretas.

Todos ellos tendrán el mismo formato, con una primera página o portada.

Portada o Primera página:

Como encabezamiento de la primera página debe aparecer:

-Identificación del EO.

-Grupo al que pertenece el PNT

-Número de Código. Por ejemplo: 

.-Dos letras PN de Procedimiento Normalizado

.-Dos letras que indican el tipo de procedimiento de que se trata

.-Tres Números que indican el Procedimiento

.-Dos números para la Versión.

PN/PG/***/** Procedimientos Generales

PN/PC/***/** Procedimientos de Control

Ejemplo práctico:

PN/PG/002/01 = Primera versión del segundo Procedimiento General que corresponde a Higiene Personal.

-Paginación individual respecto al total de páginas.

-Fecha de aprobación

-Titulo del PNT

-Índice

-Además en esta primea página figurará:

-Persona que lo ha redactado, firma y fecha.

-Persona que lo ha revisado, firma y fecha..

-Persona que lo ha aprobado, firma y fecha.
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En caso de que en el EO haya únicamente una persona se procederá de la siguiente forma:

Todos los documentos serán redactados revisados y aprobados por (D.T.O-O). En este caso en la casilla de redactado, revisado y aprobado podrá aparecerá una única firma y fecha.

En caso de que en el EO haya dos personas se procederá de la siguiente forma:

Todos los documentos serán revisados y aprobados por (D.T.O-O). En este caso en la casilla de revisado y aprobado podrá aparecerá una única firma y fecha.

En el resto de las páginas, solo deberá indicarse el titulo, número de código y la paginación individual respecto al total.
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4.1 Apartados de los Procedimientos Normalizados de Trabajo.

En todos los procedimientos figurarán, como mínimo, los siguientes apartados:

· Objetivo: explicará claramente el objetivo del procedimiento.

· Responsabilidad de Aplicación y alcance: Establecerá quién es el responsable del cumplimiento del procedimiento.

· Definiciones: Definirá los términos que se consideren necesarios.

· Descripción
· Desarrollo del procedimiento: En este punto, la estructura es distinta dependiendo del tipo de procedimiento de que se trate.

· En caso de ser necesario se incluirán.-
· Registros: Se especificarán, si procede, los registros que genere el procedimiento así como su ubicación.

· Control de cambios : Se detallará el motivo que motiva el cambio, en caso de una nueva edición. Este apartado será obligatorio a partir de la aprobación de la 2ª versión del documento. Este apartado se irá completando según las nuevas versiones, indicando la versión y fecha a la que se hace referencia, manteniendo la información anterior.

Además se incluirán todos aquellos apartados e información que se estime necesario.

· Anexos.
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4.2 Redacción de los procedimientos

Los procedimientos se redactarán de forma clara y concisa, debiendo ser fácilmente comprensibles por el personal que lo vaya a aplicar.

Se han de evitar dudas en su interpretación.

Los procedimientos son de obligada lectura y deben estar, en todo momento, a disposición del personal que debe aplicarlos.

4.3 Distribución y Registro

Se emitirán tantas copias como el D.T.O-O considere necesarias para cubrir el alcance y buen desarrollo de las actividades que se desarrollan en el EO.

Todas las copias deberán aparecer firmadas y fechadas.

El D.T.O-O mantendrá un registro de documentación por documento, donde se contemplará el número de copias distribuidas, además del nombre y cargo de quien la ha recibido.

El D.T.O-O es el Responsable de retirar y destruir las versiones obsoletas.

4.4 Revisión y Control de los cambios

Los procedimientos se revisarán cada vez que se produzca alguna modificación en la actividad que describen o el D.T.O-O o algún organismo superior considere necesario.

Además tras la 2ª versión de los procedimientos se incluirá un apartado donde se recogerán los cambios. En dicho apartado se indicarán las versiones, una descripción general de los cambios y la fecha de aprobación de cada versión.

5. REGISTROS

Todos los Registros que se generen en un EO se archivarán por un periodo de tiempo que será establecido por el D.T.O-O. Dicho periodo se especificará en cada uno de los Registros, junto a la explicación de cumplimentación del mismo. Además se determinará que persona o departamento es el Responsable de su cumplimentación y archivo.
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· REGISTRO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN VIGENTE

	CODIGO
	ENTREGA/

FECHA
	DESTRUIDA

	
	
	

	
	
	


· Código.- se anotará la referencia unívoca del documento en caso de ser un Procedimiento, si la distribución que se realiza es de otro Documento (Listado, Norma, Manual de Funcionamiento, etc...). Se deberá realizar una identificación clara (Ejm. LISTADO DE PROVEEDORES JULIO/2005).

· Entrega / Fecha.- Firmará la persona que recibe el procedimiento y anotará la fecha en que lo recibe.

· Destruida.- El D.T.O-O anotará la fecha en que destruye físicamente la versión sustituida, en caso de existir.

Este Registro se archivará por un periodo de cinco años, por el D.T.O-O.
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· REGISTRO ESTRUCTURA DOCUMENTACIÓN NORMALIZADA
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