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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la seleccion, adquisicion, identificado asi como la
seguridad en el manejo, transporte, almacenamiento, operacion y mantenimiento del
equipo para prevenir su contaminacién o deterioro.

2. Responsabilidad
Es responsabilidad de los encargados de cada departamento seguir este procedimiento.

Es responsabilidad del Director del laboratorio y del Coordinador Técnico revisar que este
procedimiento se lleve a cabo.

3. Alcance
Aplica para los equipos que se encuentren en los departamentos del laboratorio de Andlisis
Clinicos FCQ.UACH.

4. Documentos relacionados

MAN-CAL-01 “Manual de Calidad” 5.3.1

5. Definiciones

Equipo de laboratorio. Incluye hardware y software de los instrumentos de sistemas de
medicién y sistemas de informacién del laboratorio.

Consumibles: Material requerido para la realizacion de los examenes, incluyen medios de
cultivo, puntas para pipetas, portaobjetos, etc.

Reactivos: Material requerido para la realizaciéon de los examenes, incluyen materiales de
referencia, calibradores y materiales de control de calidad.
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6. Procedimiento

. REGISTROS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REFERENCIAS

Director del
laboratorio
y/o coordinador
técnico
Director del
laboratorio

Director del
laboratorio

Director del
laboratorio/
y/o coordinador
técnico/
Responsable del
departamento

Responsable del
departamento

Responsable del
departamento

Coordinador
técnico y/o
responsable del
departamento

1. SELECCION

1.1 Determinan la necesidad de adquisicion o
modificacion de equipo para uso para el laboratorio.

1.2 Realiza la peticibon a la Facultad de Ciencias
Quimicas, con las especificaciones del instrumento y/o
equipo.

2. ADQUISICION

2.1 Realiza la adquisicion del equipo coordinado con la
Facultad de Ciencias Quimicas.

2.2 Revisan, instalan y verifican las condiciones del
equipo.

3. IDENTIFICADO Y ETIQUETADO

3.1 Realiza el expediente de equipo, agregando una
etiqueta con los datos que aplique: identificacion del
equipo, nombre del fabricante, modelo, nimero de serie,
numero de identificacion UACH, datos del contacto,
fecha de recepcion y fecha de puesta, ubicacion y
condiciones en las que se recibe.

4. MANEJO

4.1 Para evitar la contaminacion o deterioro de los
equipos, se debe seguir las indicaciones especificadas
en los manuales o insertos de los equipos ubicados en
cada departamento.

4.2 Los instrumentos de medicion deben ser calibrados,
dar mantenimiento y realizar limpieza segun se requiera

o establezca, para asegurar el buen funcionamiento. LIN-CTE-01

4.3. Realizar la desinfeccibn de los instrumentos de
medicion segun las indicaciones del fabricante, antes de
ser manejados para fines de reparacibn o
mantenimiento.

4.4 Para el encendido y apagado de los instrumentos de
medicion se debe seguir las instrucciones del fabricante.

4.5. Los controles, calibradores y reactivos deben ser
manejados segun se especifigue en los insertos del
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Coordinador
técnico

Director del
Laboratorio

Responsable del
departamento

Coordinador
técnico
Director del
Laboratorio

Coordinador
técnico
Responsable del
departamento

Responsable del
departamento

fabricante.

4.6 Durante el manejo de los equipos debe usar los
requisitos minimos de proteccibn como son: bata,
guantes y zapato de seguridad.

5. TRANSPORTE

5.1 Los equipos no se deben de mover de su lugar a
menos que Se requiera para una reparacion,
mantenimiento, remodelacion, sustitucion u otras
situaciones que el director del laboratorio y/o coordinador
técnico las considere necesarias.

5.2 En caso de que se requiera transportar el equipo
debe hacerse con cuidado para no golpearlo o se sufra
algun dafio.

5.3 Para el transporte adecuado de los equipos seguir
las indicaciones del fabricante.

5.4 Elabora una carta responsiva al proveedor con los
dato del equipo que transporta el equipo.

6. ALMACENAMIENTO

6.1 Los controles, calibradores y reactivos deben
mantenerse en lugares adecuados de temperatura segun
indique el fabricante.

6.2 Los instrumentos de medicién se deben de mantener
en los lugares asignhados en cada departamento.

6.3 Cuando el laboratorio cambie de equipos, los
equipos de salida pueden resguardarse en el almacén o
cualquier otro Ilugar del Ilaboratorio debidamente
protegidos, se envian a la Facultad de Ciencias
Quimicas para darlo de baja 0 a la casa comercial en
caso de tenerlo como dato.

7. OPERACION / DESEMPENO

7.1 La operacion de los equipos debe ser realizada por
personal capacitado para dicha tarea.

7.2 Calibrar los instrumentos de medicién siguiendo el
procedimiento establecido para la calibracién de cada
uno de los departamentos de proceso.

7.3 Preparar los controles y calibradores siguiendo las
instrucciones del fabricante.

7.4 Utilizar los reactivos con las medidas necesarias
especificadas en los insertos para evitar su
contaminacion y/o deterioro.

8. MANTENIMIENTO

8.1 Dar el mantenimiento preventivo a los instrumentos
de medicion siguiendo el procedimiento establecido en
cada uno de los departamentos de proceso.

8.2 Limpiar los instrumentos siguiendo el procedimiento
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establecido en cada uno de los departamentos de

proceso.
Coordinador 8.3. En el caso de mantenimiento de computo, habla con
técnico el responsable de Sistemas de la Facultad de Ciencias

Quimicas para programar el mantenimiento.

8.4 Verifica el proceso de mantenimiento y que el
sistema funcione correctamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FOR-CTE-01

7. Anexos
No aplica

Historial de revisiones

No. L . Fechade
o Descripcion de la Revision L
Revision Revision
0 Liberado 13/marzo/2019
0 Revision anual de documentos 10/marz0/2020
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