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1. Objetivo

Establecer un procedimiento para la preparacién, aprobacién, distribucion y revisién de los
Procedimientos Normalizados de Trabajo (PNT).
2. Ambito de aplicacién
CEIM del Consorcio Hospitalario Provincial de Castellén y direccion del centro.
3. Definiciones
3.1.  Procedimiento normalizado de trabajo (PNT): en un documento escritos
que describe la secuencia especifica de operaciones y métodos que deben
aplicarse para una finalidad determinada.
4. Descripcion del procedimiento
4.1. Elaboracién de los PNT. Se llevara a cabo por la persona designada por la
presidencia del CEIM y constara de los siguientes apartados:

a) Encabezamiento. Anexo 1. Constara el titulo, se identificaran las versiones
actualizadas de tal manera que permitan verificar su trazabilidad. Fecha de
entrada en vigor. Firma dela presidencia y secretaria técnica.

b) Cuerpo del PNT:

*  Objetivo
+  Ambito de aplicacion
* Definicién
* Descripcion del procedimiento
* Modificaciones (Control de cambios)
* Anexos
4.2, Decision de revision del PNT.

Los PNT podran ser revisados de forma global cuando se produzca una modificacion
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normativa que obligue a multiples modificaciones, o de forma individual cuando sea
necesario realizar cambios en uno, 0 mas, procedimientos. Los PNTs del CEIm
CHPCS incorporaran en un plazo maximo de seis meses todas las novedades legales
gue les afecten.
Cada PNT se revisara cada 4 afios como maximo.
Un determinado PNT también podra ser revisado cuando asi lo soliciten al menos dos
de los miembros del CEIm CHPCS.

4.3. 2. Proceso de revision del PNT.
Cuando, por cualquiera de los motivos antes sefalados, se decida la modificacion de
un PNT, en una primera reunién se indicara y aprobara la necesidad de modificacién
del PNT, y se elegira al miembro del CEIm, que junto con la Secretaria del CEIm, en el
plazo de tiempo que transcurra hasta la siguiente reunion del CEIlm, deberan elaborar
la propuesta de modificacion del PNT.
La propuesta de modificaciéon del PNT se distribuira a todos los demas miembros del
CEIm, al menos una semana antes de la fecha establecida para la reunién del CEIm.
En la reunién del CEIm se analizara y discutira dicho documento y, se presentaran los
comentarios y aportaciones oportunas por los miembros del CEIm. En esta reunion se
aprobara, si procede, la propuesta final del PNT.
La aprobacion de la modificacion del PNT se realizara mediante votacion en la reunion
correspondiente del CElm y requerirda mayoria simple de los componentes del CEIm
CHPCS. Esto se hara constar en el acta de dicha reunién del CEIm.
Posteriormente, la versién ya aprobada por el CEIm CHPCS sera firmada por la
presidencia y la Secretaria del CEIm.
En el supuesto que la version del PNT no fuese aprobada, ésta sera sometida a
revision segun los comentarios de los miembros del CElm y seguira el mismo proceso
sefialado en este apartado hasta su aprobacion por parte del CEIm CHPCS.

4.4. Publicacion de la version revisada del PNT.
Los PNTs aprobados por el CEIm se haran publicos en la web del CEIm CHPCS.
En el Anexo 1 del PNT-1 se presenta la informacién sobre la version y aprobacion por
parte del CEIm CHPCS.

4.5. Archivo de los PNTs.
Todos los PNTs del CEIm CHPCS se consideran de caracter publico. En la pagina web
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estara disponible la ultima version de los distintos PNTs, pero estara protegida sélo
para impresioén. La secretaria técnica del CEIm dispondra de una version editable.

4.6. Responsabilidad sobre los PNTs.
La responsabilidad de aplicacién de este PNT recae sobre todos los componentes del
CEIlm CHPCS, quienes deberan participar en el proceso de elaboracion de los
mismos, asi como de su cumplimiento.
Corresponde al los componentes del CEIm CHPCS:

a) Asegurar que los PNTs en vigor se adapten a la legislacion vigente
aplicable sobre investigacion.

b) Proponer la modificacion de los PNTs en caso de madificacion legislativa, o
en su caso cada 4 afios como maximo, o cuando asi lo soliciten al menos
dos miembros del CEIm.

c) Participar en la elaboracion y revision de los PNTs del CEIm CHPCS.

5. Documentacion de referencia
Criterios especificos comunes para la acreditacion, inspeccién y renovacién de las
acreditaciones de los CEIm. Fecha publicacion en web www.aemps.gob.es 2 de noviembre
de 2022

6. Modificaciones

~ Revisiéon ) _ _ Descripcién
Creacu&n 18 de julio de 2018 Primera version

Revisién 2 14 de diciembre de 2022 Segunda version

Revision prevista del PNT 14 de diciembre de 2026 I
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Anexo 1. Encabezamiento de los PNT.
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