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1.OBJETIVO

 

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 responsable (designado por el propietario del establecimiento) siempre a proveedores autorizados, cuyos productos cumplan las normas, sobre productos sanitarios, recogidas en el RD 414/1996, de 1 de Marzo, y en base a los siguientes criterios:

· Cantidades existentes de cada producto

· 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. DEFINICIÓN

 

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

 

Producto sanitario : cualquier instrumento, dispositivo, equipo, material u otro artículo solo o en combinación, incluídos los programas informáticos que intervengan en su buen funcionamiento destinado por el fabricante a ser utilizado en seres humanos con fines de :

1-diagnóstico, prevención, control, tratamiento o alivio de una enfermedad.

2-diágnóstico, control, tratamiento, alivio o compensación de una lesión o una 

   deficiendia.

3-Investigación, sustitución o modificación de la anatomía o de un proceso

   fisiólogico.

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 farmacólogicos, inmunológicos ni metabólicos pero a cuya función pueden contribuir tales medios.
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4. DESCRIPCIÓN 

 

4.1 MONTURAS GRADUADO/SOL

 
4.1.1. ADQUISICIÓN:

4.1.1.1 Una vez comprobada la necesidad de adquirir productos de esta categoría, la persona designada para ello, se pondrá en contacto con el proveedor autorizado elegido.

 

4.1.1.2 El representante del proveedor visitará el centro y, una vez allí, ya sea mediante catálogo o muestrario, exhibirá la mercancía para que se proceda al encargo de las monturas graduado/sol, que el establecimiento elija. Esto generará una hoja de pedido, en la que figurarán, además de todo lo concerniente a aquél, los plazos de entrega, la forma de pago y todo lo concerniente al mismo. 

 

4.1.1.3. Aquel documento será firmado por el representante del proveedor así como por el responsable de compras del establecimiento, que se quedará con una copia en su poder. 

 

 

4.1.2.  RECEPCIÓN:

4.1.2.1 Cuando se reciba la mercancía, se procederá a examinar si las monturas graduado/sol 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 presentando defectos de fabricación ni daños posteriores.

 

4.1.2.2 En el caso de que algún producto no cumpla los requisitos demandados, se procederá a la devolución del mismo al proveedor para su sustitución por otro que sí los cumpla.

 

4.1.3. REGISTRO: 

 

4.1.3.1. Cada montura graduado/sol será registrada en el almacén (normalmente mediante soporte informático u otro procedimiento, si se careciese del primero) donde se le asignará un código en el que figurará el modelo, calibre, color, proveedor, fecha de adquisición, así como su precio. Esta información generará una etiqueta en la que aparecerá ese código además del precio.

 

4.1.4. ALMACENAMIENTO: 

 

4.1.4.1 Una vez recibidas, registradas y etiquetadas, se procederá a almacenar las diferentes monturas en los cajones y expositores diseñadas al efecto, estableciendo el orden que la dirección comercial del establecimiento determine (por código, proveedor, tipo, ya sean para hombre, mujer, niño, etc...)
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4.2 LENTES OFTÁLMICOS

 

4.2.1.ADQUISICIÓN:

 

4.2.1.1. 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 a los responsables del taller para que, a su vez, la cursen mediante correo electrónico, teléfono, fax,... al proveedor correspondiente, en la que figurarán los parámetros de los propios lentes (potencia esférica, cilíndrica, eje, prisma, y cuantos datos consten en la prescripción), así como el tipo de lente (monofocal, bifocal, multifocal,..) y los tratamientos deseados. De igual forma, se anotará la persona de contacto, la fecha, la hora y el tiempo estimado de demora.

 

4.2.2. RECEPCIÓN:

 

4.2.2.1 Si se dispone de taller para el montaje en el propio establecimiento, la recepción se realizará de acuerdo con lo previsto en el procedimiento de montaje de productos sanitarios (ver PN/O/PS/001/01).

 

4.2.2.2 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 que todos los parámetros se ajustan a los solicitados.

 

4.2.3.  REGISTRO Y ALMACENAMIENTO: 

 

4.2.3.1Cuando se disponga de un stock de lentes oftálmicos, la persona encargada del mismo y vista la necesidad de reposición, generará una orden de pedido en base a las necesidades. Una vez recibido, comprobará que se ajusta  a lo solicitado, y procederá a registrar cada lente recibido en soporte informático (u otro si no dispusiera del primero) haciendo constar las características de los mismos (potencia, esférico/cilíndrica, diámetro, tratamientos,...), para su posterior almacenamiento en el lugar diseñado para ello.

 

 

4.3 LENTES DE CONTACTO

 

4.3.1. ADQUISICIÓN: 

 

4.3.1.1 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 lentes de contacto en el que figurarán las medidas de los mismos (radio, potencia, diámetro,...) y el tipo (rígidas, semi-rígidas, hidrofílicas de recambio diario, semanal, mensual, trimestral, anual, ...).

4.3.1.2 La persona responsable de los pedidos de lentes de contacto se comunicará con el proveedor autorizado correspondiente, y, por teléfono, correo electrónico, fax.., realizará el pedido dejando registrado el mismo en el encargo del cliente, anotando nombre de la persona con la que habló (en caso de contacto telefónico), día, hora y tiempo estimado de demora.

 

4.3.1.3 Cuando se disponga de stock de lentes de contacto hidrofílicas (ya sean diarias, semanales, mensuales u otras) el responsable del mismo se ocupará de mantener la cantidad de lentes que la dirección empresarial considere oportuno, formulando, cuando lo crea conveniente, el pedido necesario para reponer dicho stock, de forma análoga al pedido individual, anteriormente detallado.
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4.3.2. RECEPCIÓN:

 

4.3.2.1 Una vez recibidos los lentes de contacto, se procederá a comprobar si los parámetros de los mismos se ajustan a los solicitados en la hoja de pedido. 

 

4.3.2.2.En caso afirmativo, la persona responsable se pondrá en contacto con el cliente, para que pase a recogerlos. 

 

4.3.2.3 En el caso de que se disponga de stock, cuando se reciban lentes para reponer el mismo, la persona encargada comprobará si la mercancía recibida se ajusta a la pedida, comprobando además de los parámetros y el estado de los envoltorios, las fechas de caducidad de las mismas.

 

 

4.3.3. REGISTRO Y ALMACENAMIENTO: 

 

4.3.3.1. La persona encargada, registrará todas las lentes recibidas, ordenándolas por proveedor, tipo, radio, potencia, fecha de caducidad.... en un lugar adecuado para ello, procurando mantenerlo limpio y a temperatura apropiada.

 

 

 

4.4 PRODUCTOS DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

 

4.4.1. ADQUISICIÓN:

 

4.4.1.1 Los productos de limpieza y mantenimiento de lentes de contacto se adquirirán de acuerdo con las necesidades que las direcciones técnica y comercial del establecimiento determinen, y siempre a proveedores autorizados. Como norma general cubrirán las necesidades de todo tipo de lentes de contacto (rígidas, semi-rígidas, hidrofílicas,...).

 

4.4.1.2 Se establecerá un stock mínimo de cada uno, teniendo en cuenta la salida que tenga cada producto, procurando no almacenar en cantidades tan grandes que puedan superar la fecha de caducidad de los mismos, si bien será la dirección comercial quien decida en base a ofertas, promociones, etc.

 

4.4.1.3 A la vista de estas necesidades, el responsable de compras de dichos productos generará una orden de pedido que remitirá al proveedor correspondiente mediante correo electrónico, teléfono, fax, etc, en la que figurará la persona de contacto, la cantidad solicitada, el plazo de entrega...

 

 

4.4.2. RECEPCIÓN:

 

4.4.2 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 productos de limpieza y mantenimiento (estado de las cajas o envasado, que no presenten golpes u otros daños o alteraciones), así como las fechas de caducidad.
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4.4.3. REGISTRO Y ALMACENAMIENTO:

 

4.4.3.1 Una vez comprobada la correcta recepción del pedido, la persona responsable del mismo procederá a registrar (en soporte informático u otro) la relación de todos y cada uno de los productos etiquetándolos con código y precio y almacenándolos por orden de proveedor, tipo u otra forma definida por la dirección comercial del centro.  

 

4.4.3.2 Así mismo se encargará de que la temperatura del almacén sea la correcta, de acuerdo con las instrucciones del fabricante.

 

4.5 AUDÍFONOS

 

4.5.1. ADQUISICIÓN: 

 

4.5.1.1. Una vez analizada la prescripción de un determinado paciente y tomando como referencia sus necesidades, expectativas, precio, ..etc, el responsable de pedidos de audífonos generará una orden que, mediante correo electrónico, teléfono, fax..., hará llegar al correspondiente proveedor autorizado, en la que se detallarán los parámetros de audífono, nombre de la persona que nos toma el pedido, la fecha, hora y el tiempo estimado de demora.

 

4.5.2. RECEPCIÓN:

 

4.5.2.1. 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 las cajas o envasado, que no presenten golpes u otros daños o alteraciones), se pondrá en contacto con el paciente, para que pase a recogerlo.

 

4.5.3. REGISTRO Y ALMACENAMIENTO:

 

4.5.3.1 Una vez comprobada la correcta recepción del pedido, la persona responsable del mismo procederá a registrar (en soporte informático u otro) la relación de todos y cada uno de los productos etiquetándolos con código y precio y almacenándolos por orden de proveedor, tipo u otra forma definida por la dirección comercial del centro. 

 

4.5.3.2 Así mismo, cuando sean productos destinados a stock, se encargará de que la temperatura y limpieza del almacén sean las correcta, de acuerdo con las instrucciones del fabricante.

 

4,5.3.3 En el caso de audífonos digitales, deberán almacenarse en lugares no expuestos a radiaciones electromagnéticas (alarmas, detectores de metales, etc.)

 

5. REGISTRO

 

Se ubicará en el lugar fijado por las direcciones técnica y empresarial de establecimiento y se llevará en soporte papel u otro. Se actualizará puntualmente por la persona designada para ello, conforme a la ficha de gestión, según modelo adjunto en Anexo.
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6-ANEXO I

 

	 

   Producto
	Fecha Pedido

 
	Fecha Recepción
	Fecha entrega al cliente o Almacenaje 
	Firma
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