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1.- OBJETIVO

Este procedimiento tiene por finalidad enumerar las tareas que deben realizarse para dejar constancia de la formación de los integrantes de la plantilla del personal de un EO, especialmente de los ópticos-optometristas, a fin de reflejar en el mismo, la exigida con carácter obligatorio, además de la que demuestre una actualización y superación de conocimientos específicos de su puesto, con miras a adquirir mayores responsabilidades y alcanzar otras de mayor reconocimiento en la empresa, cualificada por la actividad sanitaria que desarrolla.

2.- RESPONSABILIDAD DE APLICACIÓN Y ALCANCE

El D.T.O-O será el responsable de identificar, mantener y cualificar los criterios de formación de todo el personal de la empresa para el buen desarrollo de las diferentes actividades del EO.

3.- DEFINICIONES

· Formación Inicial: La poseída en el momento de la contratación.

· Formación continuada: La adquirida durante su estancia en el EO.

· Registro: Conjunto de asiento que proporciona evidencia objetiva de actividades realizadas o de resultados obtenidos.
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4.- DESCRIPCIÓN

El D.T.O-O mantendrá una ficha por cada uno de los miembros del EO.(Ver Registro Cualificación del Personal).

Cada Registro contendrá dos apartados:

4.1 Cualificación / Formación Inicial:


Ópticos-Optometristas: Implicará la exhibición y entrega de copia cotejada de su título oficial, que le será devuelta cuando finalice su vinculación a la Empresa.


Personal Auxiliar de Gabinete: Deberá acreditar una experiencia mínima de un año trabajado en otro EO, desempeñando actividades de gabinete en otra empresa o haber estado durante 3 meses trabajando con un óptico optometrista del propio EO.


Personal de Taller: Deberá acreditar una experiencia mínima de un año trabajado en otro EO, desempeñando actividades de taller o haber estado durante 3 meses trabajando con personal cualificado de taller del propio EO.


Personal de Ventas: Deberá acreditar una experiencia mínima de un año trabajado en otro EO, desempeñando actividades de taller o haber estado durante 3 meses trabajando con personal cualificado de Ventas del propio EO.

Para la cualificación Interna, el personal Responsable del seguimiento de la misma deberá tener una antigüedad de cualificación mínima de 3 años en el desempeño de la actividad en el EO o tener una cualificación académica.

Todo el personal de nuevo ingreso en el EO recibirá por parte del D.T.O-O una sesión de 2 horas de formación donde se le presentará la política de Calidad del Dueño del EO, Organigrama del EO, Procedimientos del EO, etc....

4.2 Formación Continuada:

El D.T.O-O será el responsable de motivar al personal a la realización de cursos durante su estancia en el EO. Esta Formación podrá ser de Carácter Interno o Externo.

5.- REGISTRO

Los Registros de Personal garantizaran la inviolabilidad de su contenido, que por tratarse de datos personales, implicará tanto para el titular propietario del centro, como para todos los implicados en su llevanza y actualización, la observación de las exigencias establecidas en la Ley Orgánica de Protección de Datos Personales.

Todos los datos reflejados en el registro cualificación del Personal serán veraces y demostrables.

6.- ANEXOS.- Todos los registros se acompañarán con la información y documentación que certifique la veracidad de los mismos.
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REGISTRO CUALIFICACIÓN DEL PERSONAL

NOMBRE: _____________________________________________________________

FECHA INCORPORACIÓN:_____________________

AREA EO:_________________________

	TITULACIÓN

ACADEMICA
	FECHA
	VERIFICADO

	
	
	

	
	
	

	
	
	


FORMACIÓN INICIAL.-

	ACREDITACIÓN
	Fecha

Inicio
	Fecha 

Fin
	VERIF.
	AUT.
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


FORMACIÓN CONTINUADA.-

	CURSO
	FECHA
	DURACIÓN
	IMPARTIDO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ANEXOS: 
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*NOMBRE.- Se anotará el nombre y dos apellidos del trabajador del EO.

*FECHA INCORPORACIÓN.- Se anotará la fecha de alta en la empresa.

*AREA EO.- Se anotará el área del EO donde desarrollará su cometido.

*TITULACION ACADEMICA.- Se anotará la cualificación externa académica de la persona.

*FECHA.- Se anotará la fecha de obtención de la titulación.

*VERIFICADO.- EL D.T.O-O firmará dejando constancia de dicha titulación, junto a esta hoja de registro se grapará una copia compulsada del titulo o títulos, en el caso del D.T.O-O se firmará por el Dueño del EO.

*FORMACIÓN INICIAL.-


*ACREDITACIÓN.- Se anotará las actividades que dicha persona esta autorizada para desempeñar en la empresa.

*Fecha Inicio.- En el caso de ser una formación interna se anotará el comienzo del periodo de Formación

*Fecha Fin.- Se anotará la fecha en la que finaliza el periodo de Formación.

*VERIF.- Firma de la persona o personas responsables de ejecutar esa formación.

*AUT.- El D.T.O-O dejará constancia mediante su firma de que la persona esta cualificada para la realización de dicha Tarea. En el caso de D.T.O-O lo firmará el dueño del EO.

*OBSERVACIONES.- Se anotará cualquier observación aclaratoria que se considere necesaria. 

*FORMACIÓN CONTINUADA.-


*CURSO.- Se anotará el nombre del curso que dicha persona recibe para mejorar su actividad en el EO.

*FECHA.- Se anotará la fecha en que se realiza el curso de Formación

*DURACIÓN.- Se anotará el periodo de duración del mismo.

*IMPARTIDO.- En caso de ser un curso Externo, se anotará la entidad que realiza dicho curso. Si el curso es interno, firma de la persona o personas responsables de ejecutar dicho curso.

*OBSERVACIONES.- Se anotará cualquier observación aclaratoria que se considere necesaria. 

ANEXOS .- El D.T.O-O, anotará todos los documentos que grape a la ficha.

Este Registro se archivará por el D.T.O-O, hasta el cese de la actividad del EO.

