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1.- OBJETIVO

Este procedimiento tiene por finalidad definir el sistema a seguir para asegurar el control de la Documentación tanto interna como externa al establecimiento, su difusión, lugar, forma de archivo, personas que tienen acceso a la misma y tiempo de conservación.

2.- RESPONSABILIDAD DE APLICACIÓN Y ALCANCE

Se llevarán por persona, nombrada al efecto, bajo criterios definidos y supervisión del D.T.O-O de cada establecimiento, respetando y aplicando medidas que garanticen la seguridad e inviolabilidad de los documentos y datos contenidos, de acuerdo con las exigencias marcadas por la normativa vigente, en cada caso.

3.- DEFINICIONES

Archivo Documental es el conjunto de reglas para la organización y ordenación de los documentos, que por la actividad sanitaria desarrollada, deberán encontrarse en cada EO.
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4.- DESCRIPCIÓN

4.1 DOCUMENTOS PROPIOS DEL ESTABLECIMIENTO Y A DISPOSICIÓN DE LAS AUTORIDADES SANITARIAS

Se encontrarán en cada centro debidamente actualizadas:


Autorizaciones necesarias para el desarrollo de la actividad. Estos documentos serán archivados y actualizados por el D.T.O-O.


Organización del personal, titulación ,funciones y responsabilidades del mismo. La Dirección de la Empresa realizará un nombramiento de una persona como D.T.O-O del EO, además de definir un Organigrama del mismo (Ver Procedimiento Técnico ORGANIZACIÓN EO). Las tareas y responsabilidades de cada miembro de un EO estarán descritas en los diferentes PNTs del centro, registrándose la cualificación de cada uno (Ver Procedimiento de Formación).


Responsable Técnico; titulación, funciones y sustitución. . La Dirección de la Empresa realizará un nombramiento de una persona como D.T.O-O del EO (Ver Procedimiento Técnico ORGANIZACIÓN EO).


Relación de aparatos, mantenimiento y limpieza de los mismos. (Ver Procedimiento de Identificación ,Mantenimiento y Limpieza de Equipos).


Seguridad de la Instalación. El D.T.O-O del Centro archivará la Licencia de apertura concedida al centro para el desarrollo de la actividad.


Contratos externos. Si en algún momento algún proceso que garantizase la calidad del servicio o producto que el EO ofrece a sus clientes no pudiera ser realizado por el mismo este se subcontratará actuándose según lo determinado en los diferentes procedimientos de la empresa.


Procedimientos normalizados de trabajo. (Ver Procedimiento ELABORACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS NORMALIZADOS DE TRABAJO)


Registros de prescripciones ópticas. El D.T.O-O es el Responsable de mantener el Registro de Prescripciones Ópticas. (Ver Procedimiento de Registro de Prescripciones Ópticas).**************ARCHIVO OPCIONAL*******


Registros generados por el Sistema de normalización. . (Ver Procedimiento ELABORACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS NORMALIZADOS DE TRABAJO).

