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1.- OBJETIVO

Este procedimiento tiene por finalidad definir el proceso (adquisición, recepción y almacenamiento) que permita que los productos sanitarios y materiales adquiridos por el establecimiento de óptica, satisfagan, según su estándar, las características de calidad esperadas, para cada uno de ellos.

2.- RESPONSABILIDAD DE APLICACIÓN Y ALCANCE

La adquisición se hará por el personal autorizado (Ver REGISTRO CUALIFICACIÓN DEL PÈRSONAL) siempre a proveedores autorizados (Ver Lista de Proveedores Autorizados), cuyos productos cumplan las normas, sobre productos sanitarios, recogidas en el RD 414/1996, de 1 Marzo, y en base a los siguientes criterios:

· Necesidades de Mantenimiento de Stocks

· Satisfacción de las necesidades de los clientes.

· Reposición de productos.

La adquisición, recepción, almacenamiento y registro se efectuará según el tipo de producto sanitario de que se trate.

3.- DEFINICIONES

Conjunto de operaciones realizadas para la adquisición, recepción, registro y almacenamiento de los productos sanitarios y materiales precisados y dispensados en un EO, es decir, desde la compra de aquellos a d distribuidor o fabricante autorizados, hasta su entrada, inscripción, deposito y clasificación en el establecimiento.

PRODUCTO SANITARIO: cualquier instrumento, dispositivo, equipo, material u otro articulo solo o en combinación, incluidos los programas informáticos que intervengan en su buen funcionamiento destinado por el fabricante a ser humanos con fines de: 

1 diagnostico, prevención, control, tratamiento o alivio de una enfermedad.

2 diagnostico, control, tratamiento, alivio o compensación de una lesión o una deficiencia.

3 Investigación, sustitución o modificación de la anatomía o de un proceso fisiológico.

4 regulación de la concepción

y que no ejerza la acción principal que se desee obtener en el interior o en la superficie del cuerpo humano por medios farmacológicos, inmunológicos ni metabólicos pero a cuya función pueden contribuir tales medios.

PRODUCTO SANITARIO DE PRESCRIPCIÓN.-Será aquel producto que se solicita para satisfacer las necesidades especificas de un paciente en concreto. Entregándose el mismo al paciente a su recepción, si cumple las expectativas esperadas.

PRODUCTO SANITARIO DE STOCK.-Será aquel producto que se solicita para satisfacer las necesidades de los pacientes en general y es almacenado en el EO hasta que algún paciente lo demanda.
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4.- DESCRIPCIÓN

El D.T.O-O confeccionará, mantendrá y actualizará según necesidades del EO un Listado (Ver Registro de Lista de Proveedores Autorizados) con todos los Proveedores de Productos Sanitarios que satisfagan los estándares de calidad y seguridad del EO, por lo que todos los proveedores aquí incluidos deberán estar en posesión de un certificado que acredite que los Productos Sanitarios que proporciona cumplen con las disposiciones del RD 414/1996, de 1 marzo.

Todas las adquisiciones de Productos Sanitarios que se realicen para satisfacer las necesidades internas o externas del EO serán exclusivamente a proveedores incluidos en el Listado de Proveedores Autorizados, en caso de no encontrarse incluido se comunicará al D.T.O-O, que procederá de la siguiente forma:

*En primer lugar se dirigirá al Proveedor por escrito o telefónicamente, para solicitar fotocopia del certificado que garantice que sus productos cumplen con las normas vigentes sobre producto sanitario y cualquier otro Certificado de Calidad que garantice que sus productos están fabricados bajo procesos controlados.

*Una vez recibida la información solicitada, se le abrirá una ficha de proveedor, adjuntando la documentación que este proporcione.

*Por último el D.T.O-O procederá a la inclusión del mismo en el Listado de Proveedores Autorizados.

*Una vez actualizado el Listado procederá a la distribución del mismo (Ver Registro de Control de La Documentación Vigente).
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4.1 MONTURAS GRADUADO/SOL
4.1.1 ADQUISICION:

Una vez comprobada la necesidad de adquirir productos de esta categoría, la persona designada para ello (Ver Procedimiento de Organización EO), se pondrá en contacto con el proveedor autorizado, (Ver Registro Lista de Proveedores Autorizados).

Esta hoja de pedido que se genera será firmada por el Representante y por la persona responsable de hacer el pedido, que se quedará una copia del mismo.

En este caso la Hoja de Pedido sustituirá al REGISTRO HOJA DE PEDIDO

4.1.2 RECEPCION:

Cuando se reciba la mercancía, se procederá a examinar si las monturas corresponden con las que figuran en la hoja de pedido en cuanto a modelo, calibre, color, cantidad. Así mismo se procederá a un minucioso examen para comprobar que están en buen estado, no presentan defectos de fabricación ni daños posteriores.

La persona encargada de la recepción en caso de detectar un producto no conforme procederá según lo descrito en el Procedimiento de TRATAMIENTO DE INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES.

4.1.3 ALMACENAMIENTO:

Una vez que la montura ha superado el examen visual descrito anteriormente será etiquetada. Guardando dicha montura en los cajones y expositores.

En caso de perderse la etiqueta todas las monturas están en varilla y puente identificadas unívocamente por el fabricante por lo que será nuevamente etiquetada sin ningún problema. Esta identificación favorece el reconocimiento del producto durante todo el proceso.
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4.2 LENTES OFTÁLMICAS
4.2.1 ADQUISICION:

Una vez analizada una prescripción optométrica (extendida o no en el establecimiento) y en base a las necesidades, gustos y aceptación del cliente, se generará una orden de pedido. La persona responsable de pedidos de lentes cursará ese pedido a un proveedor autorizado elegido, (Ver Registro Lista de Proveedores Autorizados).

Al realizar el pedido se indicarán todos los parámetros de la lente (Potencia Esférica, cilíndrica, eje, prisma y cuantos datos consten en la prescripción) así como el tipo de lente(MONOFOCAL, bifocal, multifocal,..) y los TTO. deseados. De igual forma, se anotará la persona de contacto, la fecha y el tiempo estimado de entrega que nos propone.

En el caso de lentes para STOCK el responsable de adquisición de dichos productos generará una hoja de Pedido que remitirá al proveedor correspondiente mediante Fax, Teléfono, etc. (Ver Registro Hoja de Pedido).

4.2.2 RECEPCION:

Si se dispone de taller para el montaje en el EO, la recepción se realizará dé acuerdo con lo previsto en el procedimiento de montaje y/o adaptación individualizada de gafa graduada.

En el caso de que el montaje se realice fuera del centro. Los lentes vendrán ya montados en la montura correspondiente y se procederá a la comprobación de todos los parámetros como si la gafa hubiera sido montada en el propio EO de acuerdo con lo previsto en el procedimiento de montaje y/o adaptación individualizada de gafa graduada.

En caso de lentes de STOCK (no se piden para un paciente concreto), se contrastará la hoja del pedido con el Albarán de Productos recibidos.

4.2.3 ALMACENAMIENTO:

La mayoría de las lentes oftálmicas que se reciben en el EO son para satisfacer una prescripción por lo que no se almacenan. En caso de recibir lentes para almacenar estas se guardarán siempre dentro de los sobres. proporcionados por el fabricante

No necesitan condiciones especiales de Almacenamiento.
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4.3 LENTES DE CONTACTO
4.3.1 ADQUISICION:

El personal de gabinete tras determinar las necesidades del cliente (parámetros) y abrir una ficha con los datos del mismo, generará una orden de encargo de LC en el que figurarán las medidas de los mismos (radio, potencia, diámetro,...) y el tipo (rígidas, semirígidas, hidrofilicas,.....) .

La persona responsable de pedidos de lentes de contacto cursará ese pedido a un proveedor autorizado elegido, (Ver Registro Lista de Proveedores Autorizados).

Al realizar el pedido se indicarán todos los parámetros de la lente. De igual forma, se anotará la persona de contacto, la fecha y el tiempo estimado de entrega que nos propone.

En el caso de lentes para STOCK el responsable de adquisición de dichos productos generará una hoja de Pedido que remitirá al proveedor correspondiente mediante Fax, Teléfono, etc. (Ver Registro Hoja de Pedido).

4.3.2 RECEPCION:

Una vez recibidas las LC, se procederá a comprobar si los parámetros especificados en las cajas o viales corresponde con lo solicitado en el pedido.

Si todo es correcto se procederá como se indica ene el procedimiento de Adaptación individualizada de LC.

En caso de lentes de STOCK (no se piden para un paciente concreto), se contrastará la hoja del pedido con el Albarán de Productos recibidos.

La persona encargada de la recepción en caso de detectar un producto no conforme procederá según lo descrito en el Procedimiento de TRATAMIENTO DE INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES.

4.3.3 ALMACENAMIENTO:

La mayoría de las LC que se reciben en el EO son para satisfacer las necesidades de un paciente por lo que no se almacenan. En caso de recibir lentes para almacenar estas se guardarán en las cajas proporcionadas por el fabricante y siempre dentro de sus viales.

No necesitan condiciones especiales de Almacenamiento.
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Semestralmente el D.T.O-O, realizará una verificación del estado de las LC almacenadas:

*Verificará que todas están perfectamente identificadas (nombre del fabricante, tipo de lente y parámetros.

*No existen cajas ni viales manipulados ni rotos.
*La fecha de caducidad de los productos no es inferior a 1 año.

Para la realización de esta comprobación, se cogerán 25 LC en caso de encontrar alguna no CONFORME se realizará una inspección del 100%.

*Todas las LC están agrupadas en cajas proporcionadas por los fabricantes o en cajones o estanterías destinados exclusivamente para tal fin.

Se realizará una comprobación visual de todas las cajas, cajones o estanterías.

Si durante alguno de estos procesos se detectase algún Producto no Conforme se actuará según lo descrito en el Procedimiento TRATAMIENTO DE INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES
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4.4 PRODUCTOS DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO
4.4.1 ADQUISICION:

Los productos de Limpieza y Mantenimiento de LC se adquirirán de acuerdo a las necesidades que el EO requiera.

En base a las necesidades del EO, la persona responsable de pedidos de Productos de limpieza y mantenimiento de LC cursará un pedido a un proveedor autorizado elegido, (Ver Registro Lista de Proveedores Autorizados).

A la vista de estas necesidades, el responsable de adquisición de dichos productos generará una hoja de Pedido que remitirá al proveedor correspondiente mediante Fax, Teléfono, etc. (Ver Registro Hoja de Pedido).

4.4.2 RECEPCION:

Una vez recibida la mercancía la persona encargada de la recepción.-

*Contrastará la hoja del pedido con el Albarán de Productos recibidos.

*Verificará que todas están perfectamente identificadas.

*No existen cajas ni envases manipulados ni rotos.
*La fecha de caducidad de los productos no es inferior a 1 año.

La persona encargada de la recepción en caso de detectar un producto no conforme procederá según lo descrito en el Procedimiento de TRATAMIENTO DE INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES.

4.4.3 ALMACENAMIENTO:

Estos productos serán almacenados en cajones o estanterías apropiadas para tal fin.

No necesitan condiciones especiales de Almacenamiento.
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Semestralmente el D.T.O-O, realizará una verificación del estado de las LC almacenadas:

*Verificará que todos lo productos están perfectamente identificados (permanecen con sus envases originales).
*No existen cajas ni envases manipulados ni rotos.
*La fecha de caducidad de los productos no es inferior a 1 año.

Para la realización de esta comprobación, se cogerán 25 PRODUCTOS en caso de encontrar alguno no CONFORME se realizará una inspección del 100%.

Si durante alguno de estos procesos se detectase algún Producto no Conforme se actuará según lo descrito en el Procedimiento TRATAMIENTO DE INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES
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4.5 AUDÍFONOS
4.5.1 ADQUISICION:

Una vez analizada la prescripción de un determinado paciente y tomando como referencia sus necesidades, expectativas, precio,..etc. La persona responsable de pedidos de Audífonos cursará un pedido a un proveedor autorizado elegido, (Ver Registro Lista de Proveedores Autorizados).

El responsable de adquisición de dichos productos generará una hoja de Pedido que remitirá al proveedor correspondiente mediante Fax, Teléfono, etc. (Ver Registro Hoja de Pedido).

4.5.2 RECEPCION:

Cuando reciba un pedido, la persona designada para ello, comprobará que se ajusta a lo pedido en la hoja así como el estado de los audífonos (estado de cajas o envasado, que no presenten golpes u otros daños o alteraciones), se pondrá en contacto con el paciente, para que pase a recogerlo.

Si durante alguno de estos procesos se detectase algún Producto no Conforme se actuará según lo descrito en el Procedimiento TRATAMIENTO DE INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES

4.5.3 ALMACENAMIENTO:

Este tipo de producto y durante su estancia en el EO permanecerá en el envase suministrado por el fabricante del mismo.
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· REGISTRO LISTA DE PROVEEDORES

FECHA:______________________________-

	RAZON SOCIAL
	FECHA DE ALTA
	TELE/FAX


	DIRECCIÓN
	PRODUCTO
	OBSERVACIONES
	FECHA DE BAJA

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Elaboración de los PNTs
	CODIGO: PN/PG/003/01

	
	Página 12 de 13


· FECHA.- Se anotará la fecha en formato (dd/mm/aaaa), en la que se crea la Lista. Cada modificación de la misma será una nueva fecha.

· RAZON SOCIAL.- Se anotará el nombre del fabricante o distribuidor.

· FECHA DE ALTA.- Se anotará la Fecha en la que el proveedor es incluido en la misma.

· TELF./FAX.- Se anotará el teléfono y Fax del Proveedor.

· DIRECCIÓN.- Se anotará la Dirección del Proveedor.

· PRODUCTO.- Se indicará que producto / os se le compran.

· OBSERVACIONES.- Se anotará cualquier aclaración o condición que se considere oportuna. Además en esta casilla se anotará los números de lote o números de serie en aquellos casos en los que los tengan asignados.

· FECHA DE BAJA.- Se anotará la Fecha en la que el proveedor es dado de baja del Listado. Anotando en las observaciones el motivo.

Este Registro se archivará por un periodo de cinco años, por el D.T.O-O.
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REGISTRO HOJA DE PEDIDO

FECHA PEDIDO:

REALIZADO POR:

	PRODUCTO
	CD. PEDIDA
	CD. SERVIDA
	CONTROL
	OBSERVACIONES
	INCIDENCIA

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


FECHA DE ENTREGA:

REALIZADO POR:

*FECHA PEDIDO: Se anotará la fecha en la que se efectúa el pedido.

*REALIZADO POR: Se indicará claramente el nombre de la persona que efectúa el pedido

*PRODUCTO: Se anotará con letra clara el producto que se solicita.

*CD. PEDIDA: Se anotará con número la cantidad solicitada de cada producto.

*CD. SERVIDA: Se anotará con número la cantidad recibida del mismo.

*CONTROL: En el caso de ser un Producto Sanitario en el que se le deba realizar en la recepción un control una vez efectuado la persona o personas del mismo deberán anotar su nombre y fecha en la que se realiza.

*OBSERVACIONES: Se anotará cualquier aclaración que pueda ser útil.

*INCIDENCIA: En el caso de detectarse no conformidades en la recepción se anotará SI y se procederá según lo descrito en el Procedimiento TRATAMIENTO DE INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES. En caso contrario se anotará NO.

*FECHA DE ENTREGA: Se anotará la fecha en la que se da por finaliza la Recepción una vez recibida toda la mercancía solicitada.

*REALIZADO POR: Se anotará el nombre o nombres de la o las personas que han participado en la recepción del producto solicitado.

Este Registro se archivará por un periodo de cinco años, por el D.T.O-O.










