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Introduccion. Se realizd la estancia industrial en
DICIPA, dentro del Departamento de Acondicionamiento
de Equipos. DICIPA es una empresa proveedora de
equipo de laboratorio médico, cuyo propésito es proveer
al Sector Salud las mejores herramientas disponibles
para el Diagndstico Clinico, Bancos de Sangre,
Hemodidlisis e Imagenologia. Al  realizar el
acondicionamiento de equipos, se detecté la necesidad
de un manual de procedimientos que ayudara a optimizar
los procesos, asi como a mejorar la productividad
reduciendo los tiempos en cada actividad, limitando las
responsabilidades de cada colaborador.

Metodologia. El trabajo se dividié en cuatro fases. La
primera, el Conocimiento de la Empresa, donde se
recibio toda la informacion general de la empresa y del
Departamento. La segunda, Capacitacion en equipos de
bajo y mediano rendimiento, en la cual fue necesario
estudiar los fundamentos de cada equipo, asi como su
estructura 'y funcionamiento. La tercera, el
Acondicionamiento de equipos de bajo y mediano
rendimiento, durante la cual se realizaron los
acondicionamientos de los equipos, identificando sus
fallas, y realizando los ajustes mecanicos, hidraulicos y
electronicos, segun fuera el caso; y la Elaboracion del
Manual de Procedimientos, donde se desarrolld el
Manual de  Procedimientos, identificado  los
procedimientos y sus actividades.

Resultados y discusion. Durante la estancia en DICIPA,
se recibieron los fundamentos necesarios para realizar el
acondicionamiento de los equipos, conociendo todas sus
caracteristicas y especificaciones, lo que permitio
desarrollar el Manual de procedimientos, identificando las
necesidades al realizar dicha actividad.

Se estudio Hematologia, Inmunologia, y Quimica Clinica,
entendiendo cada uno de los procesos que ocurren en la
determinacién de elementos de la sangre y hormonas.

Se realizaron tablas de identificacion de procedimientos y
de las actividades correspondientes a cada
procedimiento, en las cuales, se especificaba el
responsable de actividad, los documentos a utilizar, asi
como el resultado que se espera obtener de cada
actividad. Se elaboré el Manual de los siguientes
procedimientos: (1) Recepcion de Equipo. (2)Planeacion
de Fechas de Entrega. (3)Habilitacion de Equipo.
(4)Solicitud de refacciones. (5)Validacion de equipo.
(6)Solicitud de reactivos.

Estos procedimientos quedan ya descritos 'y
estructurados dentro del Manual, donde se especifica el
qué y para qué sirve el manual, el fundamento legal, su

alcance, las politicas que delimitan la realizacién del
procedimiento, el diagrama de flujo, y los documentos de
referencia y registros, que son resultado de las
actividades, y sirven como comprobante.

Conclusiones y perspectivas. Durante la estancia en
DICIPA se logré el desarrollo, de los conocimientos
interdisciplinarios como Ingeniero Biomédico en el
Departamento de Acondicionamiento de Equipos,
mejorando la productividad del mismo, a través de la
habilitacion de equipos de hematologia e inmunologia y
el desarrollo e implementacion de un manual de
procedimientos. Se comprob6 la importancia de las
bases interdisciplinarias obtenidas durante el transcurso
de la carrera, ya que no sblo se debe contar con la
habilidad técnica, sino también ser capaces de participar
el actividades administrativas, lo que hace al Ingeniero
Biomédico como un elemento altamente capacitado para
desempefiar cualquier actividad que se le pida. Con el fin
de optimizar los procedimientos, y por tanto, elevar la
productividad del Departamento, cumpliendo con las
fechas de entrega establecidas, quedando asi como
documento oficial en caso de que se requiera como
requisito para una certificacién. En una empresa como
DICIPA, que es importante cumplir en tiempo y forma con
sus clientes, es de vital importancia contar con un
instrumento, como lo es el Manual de Procedimientos,
para mantener el orden en los procesos ys sus
respectivas actividades, y asi lograr mejorando la
productividad. Se deja el Manual como un Util recurso,
esperando sea utilizado como conviene, y como auxiliar,
en caso de que en un futuro se busque una Certificacion
Agradecimientos. A DICIPA, por todo su apoyo y la
formacién recibida, a I.B. Ma. Esther Juarez por las
asesorias. Dra. Clara Santos, por su apoyo durante la
realizacion.
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I. Introduccion

En nuestro pais es posible encontrar una amplia variedad de empresas proveedoras de
servicios para el sector salud. Todas ellas, buscan ofrecer el mejor servicio a sus clientes,
brindandoles la mejor atencion, las mejores opciones de productos, asi como soporte

cada que lo necesiten. Entre estas empresas se encuentra DICIPA, S.A. de C.V.

ea

DICIPA, es una empresa proveedora de equipo de laboratorio médico fundada en 1979,
cuyo proposito es proveer al Sector Salud en México, ofreciendo las mejores herramientas
disponibles para el Diagnostico Clinico, Bancos de Sangre, Hemodialisis e Imagenologia,

con el mejor nivel de servicio posible.

DICIPA cuenta con 17 sucursales en el pais, y la integran mas de 385 trabajadores,

atendiendo a sus mas de 2,000 clientes, tanto en sector publico, como privado.

Representa en México a varias marcas lideres a nivel mundial (Beckman Coulter,
Siemens, Tosoh, Nova) y cuenta con un amplio portafolio de productos para el
Diagnostico Clinico, Bancos de Sangre, Hemodidlisis e Imagenologia, dentro de dicho

portafolio se pueden encontrar productos para:

e Quimica Clinica e Insumos de captura
e Inmunologia e Medios de contraste
e Hematologia e Modalidades Philips
e Coagulacion e Plasma-Proteinas

e Urianalisis e Parasitologia

e Microbiologia e Serologia

e Gases Electrolitos ¢ Inmunohematologia

[PN-UPIBI Pagina 1
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e Citometria de Flujo e Phoenix 3.35

e Biologia Molecular

Figura 1. DICIPA ofrece soluciones integrales

DICIPA ofrece a sus clientes Soluciones Integrales, las cuales consisten en el
equipamiento y sistematizacion de sus Laboratorios Clinicos o Bancos de Sangre, asi
como la instalacién de herramientas complementarias que le permitan al cliente lograr sus

objetivos.
Soluciones Integrales

e Equipamiento

e Sistematizacion

e Tubos Neumaticos

e Estaciones e impresoras remotas

e Programas de control de calidad, internos y externos

e Asesoria especializada en procesos de certificacion o acreditacion

Giro

Proveedor de productos y servicios para el sector salud.
Mision

Integrar y proveer soluciones y servicios para el sector salud.
Vision

Ser lideres en la satisfaccion de los prestadores de servicios de salud en México.

[PN-UPIBI Pagina 2
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Valores

e Cumplimiento

e Respeto
e Justicia
e Humildad

e Honestidad

Instalaciones

Cuenta con oficinas centrales en la calle Saltillo No. 19, Col. Hipédromo Condesa.
Ademas de 2 almacenes, un almacén de reactivos, y un almacén de refacciones y
acondicionamiento de equipo, ubicados en calle 12 de octubre No. 69, y Prosperidad No.

53, col. Escanddn. Ademas, cuenta con 18 sucursales en el interior del pais.

Manual de procedimientos?

Un manual, es un libro que contiene lo mas sustancial de un tema, Es una herramienta
eficaz para transmitir conocimientos y experiencias, porque documenta la tecnologia

acumulada hasta ese momento sobre un tema.

El manual de procedimientos es un instrumento que proporciona orientaciones practicas
para la instrumentacion del manual de calidad, y esta constituido por los procedimientos
que forman parte del flujo de trabajo de una organizacion. En él quedan definidas las

funciones y responsabilidad de cada una de las areas que conforman la organizacion.

Un proceso es el conjunto de elementos que interactian para transformar insumos, en
bienes o productos terminados. Un proceso esta formado por materiales, métodos y

procedimientos.

Un método es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como una
persona realiza un trabajo. Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial

y ordenadamente como dos 0 mas personas realizan un trabajo.

Por tanto, el manual de procedimientos, recopila la informacién de cada uno de los
procedimientos efectuados por la organizacién, describiendo detalladamente cada

actividad, su responsable, y otros elementos necesarios para lograr un eficiente

' Alvarez Torres, M. G., Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos
[PN-UPIBI Pagina 3
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IL.

I11.

desempefio en las actividades, evitando demoras, e identificando fallas, y mejorando el

flujo de trabajo.

Justificacion del proyecto

En la actualidad, las empresas se ven menos beneficiadas por la pérdida de tiempo en la
realizacion de las actividades propias de cada departamento, por este motivo, es

importante buscar la mejora y ser eficientes en todas las actividades que se realicen.

Es indispensable distribuir de la mejor forma la carga de trabajo respectiva a cada
individuo, con el fin de cumplir y optimizar los procesos, en la manera de lo posible,

orientado hacia la calidad.

Para lograrlo, se elabora un manual de procedimientos, el cual es un instrumento que
establece los lineamientos para el desempefo organizacional de la empresa, donde son
definidas las Actividades, con el fin de orientar al personal respecto a la dinamica
funcional. Es un instrumento imprescindible para guiar y conducir de forma ordenada el
desarrollo de las actividades con el fin de mantener un desempefio eficiente y de calidad
en sus procesos, buscando la mejora continua. Hacer mas en menos tiempo, y con

menos problemas es el objetivo de los manuales de procedimientos.

Objetivos

Objetivo general

e Desarrollar y actualizar los manuales de procedimientos dentro del Departamento

de Acondicionamiento de equipos.

Objetivos particulares
e Identificar procesos no documentados
e Identificar las partes del proceso que pueden mejorarse

e Documentar los procedimientos identificados.

[PN-UPIBI Pagina 4
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IV. Metodologia

Se realizo la estancia industrial en el Departamento de Acondicionamiento de Equipos,
donde la responsable del area es la Dra. Alejandra Reyes, Coordinadora del

Departamento.

El periodo fue divido en fases, durante las cuales se obtuvo el conocimiento de la
empresa, la capacitacion de los equipos, y mientras se cumplia con las actividades

propias del departamento, se identificd la necesidad del manual de procedimientos.

*Conocimiento -Acondilcionamientlo
de la «Capacitacion en de e%wpos de bajo «Elaboracion de
empresa. equipos de bajo y mediano manual de
rendimiento.

y mediano

rendimiento.
Fase | Fase lll

procedimientos.

Figura 2. Diagrama de fases de trabajo

Las actividades fueron programadas para hacer un mejor aprovechamiento del tiempo
durante la estancia industrial abarcando el periodo del 5 de abril al 27 de octubre del
2010.
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Fase I. Conocimiento de la empresa

La introduccién de la empresa se recibié por parte del Departamento de Recursos
Humanos, en la cual, se dio a conocer la informaciéon general de empresa, su mision,

vision, valores, alcance nacional, organigrama y reglamento.

Durante esta etapa, fue necesario conocer el flujo de trabajo tanto de la empresa, como
del departamento, conocer los formatos a utilizar en cada procedimiento, la localizacion
de los manuales de cada equipo, los instrumentos de trabajo, asi como los colaboradores
que participan en el proceso de habilitacion del equipo que son el personal del almacén

de equipos, del almacén de refacciones.

Fase II. Capacitacion de equipos de bajo y mediano rendimiento

Se realizd una investigacion previa para obtener los fundamentos de los equipos sobre los

cuales se trabajaria: Hematologia, Quimica Clinica e Inmunologia.

Una vez identificados los principales conceptos de cada area, fue necesario identificar los
equipos por linea, identificar sus partes, modulos, fundamentos, parametros, identificar

sus principales fallas, haciendo uso de los manuales de usuario y servicio.

¢ Hematologia: ACT Diff y ACT 5 Diff de Beckman Coulter,
e Inmunologia: AIA 360 de TOSOH

e Quimica clinica: Humalyzer 3000

Hematologia®.
La hematologia es el estudio de la etiologia, diagndstico, prondstico y prevencion de las
enfermedades de la sangre. Esta especialidad se encarga del estudio e investigacion de

la sangre y los 6érganos hematopoyéticos.

Su importancia radica en que las enfermedades afectan la produccion de la sangre y sus
componentes, como los glébulos rojos, la hemoglobina, las proteinas plasmaticas, el
mecanismo de coagulacion (hemostasia), por lo que adquieren particular importancia en

procesos como el crecimiento y desarrollo, y el embarazo.

2 Jaime Pérez, J. C., Gémez Almaguer, D. Hematologia: La sangre y sus enfermedades. Mc. Graw-
Hill, 2005.
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La sangre esta compuesta en 55% de plasma, que contiene agua, nutrientes, proteinas,

anticuerpos, hormonas, sales, desechos, y 45% de células rojas y blancas, y plaquetas.

Los glébulos rojos® son células de forma biconcava que permiten una mejor transferencia
de oxigeno. El conteo de glébulos rojos es el numero de células rojas en un milimetro

cubico de sangre.
Conteo y determinacion de:

e Hematocrito

e Hemoglobina

e Concentracion de hemoglobina

e Volumen Medio Corpuscular (MCV)

e Valor de Hemoglobina medio corpuscular (MCH)
e Concentracion Media Corpuscular (MCHC)

e Riticulocitos

e Plaquetas

e (Células blancas: linfocitos, monocitos, neutroéfilos, eosinoéfilos, basdfilos.

Beckman Coulter

ACT Diff4.
El analizador ACT Diff es un analizador de hematologia
-
. cuantitativo y automatizado, asi como un contador diferencial
1. | de leucocitos, que permite identificar algun desorden en la
e Ve 3 ’
medicion de los parametros sanguineos.

W Los parametros que se determinan en una muestra de sangre

completa son los presentados a continuacion.

Figura 3. Analizador
ACT Diff

El fundamento de disefio del analizador ACT Diff reside en el principio Coulter:

“Se hace pasar una suspension de células sanguineas a través de un pequefio orificio

simultaneamente con una energia eléctrica. El paso de las células sanguineas

3 Ganong, W. F. Fisiologia Médica. El Manual Moderno, 2006.
* Beckman Coulter, ACT Diff, Reference Manual.2003
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individuales a través del orificio determina el tamafo de la célula. El sistema cuenta las
células individualmente y provee una distribucion por tamafio de célula: El numero de
células contadas por muestra es 100 veces mas grande que utilizando el microscopio

para reducir el error estadistico por un factor aproximado 10 veces menor™

El principio Coulter®, hace posible el conteo preciso de las células sanguineas y la
identificacion de tamano, detectando y midiendo los cambios en la resistencia eléctrica

cuando una particula en un medio conductivo pasa a través de una pequefa apertura.

VACUUM

INTERNAL
//’ ELECTRODE

APERTURE
CURRENT

EXTERNAL
ELECTRODE ~.

3 -
DETAIL OF
SAMPLE 1 ~._ BLOOD APERTURE
BEAKER ~ % =
W = SUSPENSION
X
kN
A\ _//
" APERTURE
APERTURE e S

Figura 4. Principio Coulter

Mientras cada célula atraviesa la apertura, se impide la corriente y se provoca un pulso. El
numero de pulsos corresponde al numero de particulas. La altura de cada pulso es
proporcional al volumen de cada particula. La amplitud depende del volumen de cada

célula.

Utilizando un reactivo litico, se prepara la sangre de forma que hace posible el conteo de
leucocitos y puede medirse la cantidad de hemoglobina. El lisante destruye los eritrocitos
y asi convierte una parte sustancial de la hemoglobina en un pigmento estable, que sale
del nucleo del leucocito intacto. La absorbancia de este pigmento es directamente

proporcional a la concentracion de la muestra.

® Coulter WH. High speed automatic blood cell counter and cell size analyzer. Paper presented at
National Electronics Conference, Chicago, IL, 1956; October 3.
® Beckman Coulter, ACT Diff, Reference Manual.2003.
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ACT 5 Diff

El analizador ACT 5 Diff es un instrumento cuantitativo,
totalmente automatizado (controlado por un
microprocesador), analizador de hematologia y contador
diferencial de leucocitos. Reporta el conteo de sangre
completa (CBC), y la diferencial de células blancas (WBC),

en muestras de sangre completa.

El CBC consiste del conteo de células blancas (WBC),

conteo de células rojas(RBC), hemoglobina (Hgb),

Figura 5. Analizador AcT hematocrito (Hct), volumen corpuscular medio (MCV),
5 Diff concentracion media de hemoglobina (MCHC), distribucién
de células rojas (RDW), conteo de plaquetas (Plt), y el

volumen medio de plaquetas (MPV),

El ACT 5 Diff utiliza cuatro tecnologias para determinar CBC y una quinta parte para la
diferencial de WBC. Las cinco poblaciones diferenciales son determinadas
simultaneamente por la Tecnologia A®V (Absorbance Chemistry and Volume
Techhnology) y las metodologias de las células blancas y basdfilos. (WBC/BASO).

e Tecnologia ACV, realiza las determinaciones de linfocitos, monocitos, eosindfilos,
células inmaduras y linfocitos atipicos, por medio de absorbancia luminosa de
células tefidas citoquimicamente.

e Lisis diferencial utilizando el Principio Coulter, mide el volumen y realiza el conteo
de células blancas, el porcentaje de basdfilos y conteo de basofilos.

e El principio Coulter, realiza el conteo de células rojas, plaquetas y hematocrito,
midiendo el volumen por la apertura.

e Espectrofotometria, mide la transmision de la luz para la determinacion de

hemoglobina.
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Solucion que se va a analizar
\

Constante de vacio

/
—| Constante

de corriente

|
‘.
L]
* .

-.
. L ] -
% Circuito
electronico
Electrodos | | 40 analisis
TEI3002A

impulso ﬂemnﬁ

Figura 6 Principio Coulter

Tecnologia ACV

Esta tecnologia utiliza la absorbancia, cito quimica y la impedancia. Se hace reaccionar
una mezcla de sangre completa con los reactivos correspondientes, para lisar las células
rojas, preservar los leucocitos en su tamafio origina, y tefiir diferencialmente los linfocitos,

monocitos, neutrdfilos y eosinofilos.

Los linfocitos, monocitos, neutréfilos y eosindfilos tienen una estructura nuclear y
morfolégica y una intensidad de tincion Unicas, por lo que absorben la luz de manera
diferente. Cada célula tenida es focalizada individualmente por el sistema de flujo doble
focalizado (DFF, Dual Focused Flow) y transportada a través de la célula de flujo

utilizando la presién de la muestra y el flujo del medio conductor de diluente.

Flujo doble focalizado (DFF)

La dinamica de fluidos DFF utiliza un proceso de enfoque hidrodinamico para focalizar
células o particulas individuales en una corriente de diluente. La corriente de muestra

focalizada del analizador A°T 5diff tiene aproximadamente 40 pm de diametro.
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Figura 7 Proceso de Flujo rigido

El DFF utiliza el fluido de medio conductor para rodear a las células suspendidas en el
diluente y hacerlas pasar de una en una a través del centro de la célula de flujo. El primer
flujo de medio conductor focaliza la muestra a través de la abertura de impedancia. El
segundo flujo de medio conductor mantiene el flujo de células focalizado a su salida por la
abertura a la célula de flujo éptica. La hidrodinamica de enfoque de la célula de flujo
permite realizar determinaciones exactas y rapidas célula a célula en un gran numero de

células individuales.

Célula de flujo

En la célula de flujo se realizan analisis secuenciales del volumen celular (impedancia) y
de la absorbancia luminosa. Se inyecta un total de 72 pl de muestra a través de la célula
de flujo durante 15 segundos. La célula de flujo incorpora una abertura de 60 ym para el
analisis del volumen celular y un area de medicién de 42 um para la absorbancia

luminosa.

2) Segundo flujo de enfoque para la deteccidn dptica

4 N

Y/ \N

1) Hujo de enfoque primario para impedancia

Figura 8. Operacion de la célula de flujo
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Inmunologia’

La inmunologia es el estudio de los mecanismos fisiologicos de defensa de la integridad

bioldgica del organismo.

El organismo posee tres lineas de defensa, la primera, que constituye las barreras
externas que impiden la entrada de microorganismos al cuerpo, la segunda, defensas

internas que combaten los invasores, y tercera, la respuesta inmunitaria.

La inmunidad puede ser innata, en la cual, los receptores estan codificados en la linea de
células germinales y su estructura fundamental no es modificada con la exposicién al
antigeno. Este tipo de inmunidad, es complementada con la inmunidad adquirida, un
sistema en el cual los linfocitos T y B se Activan con antigenos muy especificos. Tanto en
la inmunidad innata, como en la adquirida, los receptores reconocen la forma de los

antigenos, no su composicion quimica especifica.

Las células que median la inmunidad innata incluyen neutréfilos, macréfagos, y células
asesinas naturales, ademas de células citotoxicas, Todas estas responden a las
secuencias de lipidos y carbohidratos uUnicos de las paredes celulares y las otras

sustancias propias de las células tumorales y trasplantadas.

La respuesta inmune es la actuaciéon integrada de un gran numero de mecanismos

heterogéneos de defensa contra sustancias y agentes extrafios.

Los anticuerpos o inmunoglobulinas son productos de las células B, capaces de unirse de

forma especifica a un antigeno.

Un antigeno es toda estructura que es reconocida por el sistema inmunoldgico. Si ademas
el antigeno es capaz de producir respuesta inmune se denomina inmundogeno. Un

antigeno corresponde quimicamente a una proteina, glucido o glicoproteina.

Tosoh AIA-360
El analizador automatico realiza inmunoensayos enzimaticos, que permiten la medicién de

una amplia variedad de sustancias en fluidos biologicos por el método de fluorescencia.

Este equipo utiliza dos métodos determinacion: ensayo tipo sandwich, y el ensayo

competitivo.

’ Ganong, W. F., Fisiologia Médica, EI Manual Moderno, 2003
IPN-UPIBI Pagina 12



Desarrollo de un Manual de Procedimientos para el Departamento de Acondicionamiento de Equipos

Ensayo tipo sandwich.
Durante este ensayo, el analito proveniente de la muestra es capturado entre el
anticuerpo especifico unido a la fase sélida y el anticuerpo conjugado con la enzima

proveniente del reactivo para formar un complejo tipo sandwich.

Para el AIA-360, el soporte corresponde a las particulas paramagnéticas con Ac de
captura; el conjugado, corresponde al segundo anticuerpo dirigido contra el analito

asociado a la fosfatasa alcalina; y la muestra con Ag, es el analito.

La muestra es mezclada con las particulas de reactivo, ademas se adiciona un anticuerpo
marcado con una enzima (conjugado). El analito de la muestra y el conjugado forman

complejos inmunes que se unen a la fase sélida.

Los imanes del sistema se encargan de separar los complejos inmune adheridos a la fase
solida, mientras el material no es unido, es eliminado por el proceso de lavado. Cuando el
sustrato se adiciona, y por efecto de la fosfatasa alcalina, se da origen a la fluorescencia,
las TASAS detectadas son directamente proporcionales a la cantidad de antigeno de la

muestra.

Ensayo competitivo.
Se llama Ensayo competitivo debido a que el analito proveniente de la muestra y el analito
conjugado con la enzima proveniente del reactivo compiten por los sitios de uniéon de dos

anticuerpos especificos adsorbidos a la fase sélida para formar un complejo Ag-Ac.

En este Inmunoensayo, la fluorescencia obtenida es inversamente proporcional a la

concentracion del analito en la muestra.

Para el AIA-360, el soporte, corresponde a las cuentas magnéticas de Ac de captura; el

conjugado, al antigeno marcado a fosfatasa alcalina, y la muestra con Ag, el analito.

El antigeno de la muestra compite con el conjugado por los sitios de unién del anticuerpo
disponible en las particulas paramagnéticas. Los complejos inmunes estan formados tanto
con antigeno de la muestra como con conjugado. Los imanes del sistema se encargan de
separar los complejos inmunes unidos a las particulas de los componentes no unidos,
removiendo estos ultimos a través de un lavado. Cuando es adicionado el sustrato
quimioluminiscente, las (UFR) son inversamente proporcionales a la cantidad de antigeno

en la muestra.
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Figura 9 Vistan interior y superior

[PN-UPIBI Pagina 14



Desarrollo de un Manual de Procedimientos para el Departamento de Acondicionamiento de Equipos

Quimica Clinica
La quimica clinica corresponde a un grupo de examenes de sangre que suministran
informacion acerca del metabolismo del cuerpo. Este se examen se realiza en el seo

sanguineo, la porcién de sangre sin células.

Estas pruebas abarcan colesterol total, proteina total y diversos electrolitos en el cuerpo,

como sodio, potasio, cloro y muchos otros.
Es capaz de medir las funcién organica renal, cardiaca, hepatica, prostatica, y pancreatica
Pruebas para funcién Renal

e Electrolitos:
o Sodio: 136-145 mmol/L
o Potasio: 3.3-5.1 mmol/L
o Cloruro: 98-106 mmol/L
o Calcio: 2.2-2.6 mmol/L
o Fosforo 2.4 a4.1 mg/dl
o Bicarbonato: 21 - 23 mEq/I
e Urea: 10-50 mg/dl
e Creatinina: 0.7-1.2 mg/dI
e Acido urico: 3.4-7.0 mg/dl

Pruebas de funcion Hepatica

e Proteinas totales: 6.5-8 g/dI
e Albumina: 3.5-5.5 g/dI
e Fosfatasa Alcalina: 40-129 U/L

Pruebas para funcién pancreatica

e Amilasa: 4-25 mu/mL
e Lipasa: <2u/mL
e Glucosa: 55-115 mg/dI

Pruebas de funcién Cardiacas

e Colesterol total
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e Colesterol LDL
e LDH
e Colesterol HDL

e Triglicéridos

Humalyzer 3000

El Humalyzer 3000 es un instrumento para leer y calcular absorbancias o lecturas de
concentracion en las longitudes de onda disponibles o cercanas. Esta disefiado para la
investigacion de inmunoensayos en suero humano, plasma u orina. Una celda de flujo
continuo se instala en la apertura de lectura para permitir aspiraciones de liquido en

pequefias cantidades.

Este equipo lee las absorbancias monocromaticas o bicromaticas diferenciales en la

longitud de onda seleccionada por el usuario.

Utiliza un fotdmetro de filtro, haciendo pasar un haz de luz por una rueda de filtros de

rotacién continua. Utiliza un rango espectral de 330 a 770 nm.

L

Hy
Mal y,

Figura 10. Humalyzer 3000
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W g

4,
Fuente de
: | Energia

Figura 11. Vista interna de Humalyzer 3000

El instrumento permite la lectura bicromatica sin aumentar el tiempo de lectura. La
absorbancia en la longitud de onda diferencial es restada de la absorbancia de la longitud

de onda primaria. Los filtros con los que cuenta son

Longitud de onda Filtro
340 uv
405 Violeta
505 Azul verdoso
545 Verde esmeralda
580 Amairillo
630 Rojo
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Fase III. Acondicionamiento de equipos

Durante esta fase, el Coordinador del departamento de Acondicionamiento de Equipos,

asigna un equipo para realizar el proceso completo de habilitacién, desde que el equipo

llega al departamento, hasta su salida.

El proceso general que se debe seguir para el condicionamiento, es el siguiente:

Limpieza y desinfeccion externa e interna.

Al llegar el equipo al departamento, es importante verificar las condiciones en que se
encuentra, interna y externamente, verificar el estado de sus componentes, y realizar
una evaluacion de qué tratamiento se le dara.

Se debe utilizar bata, guantes de latex, cubrebocas, con el fin de protegerse de la
contaminacioén del equipo.

Pintura externa.

La mayoria de las veces el equipo se encuentra con sus cubiertas dafiadas, para esto
es necesario contactar al proveedor externo de pintura, para que pinte el equipo,
disene la serigrafia, en caso de que la necesite, con el fin de recuperar las condiciones
originales del equipo.

Limpieza de tarjetas electronicas.

Las tarjetas electrénicas reciben atencion especial, ya que de ellas depende el
funcionamiento total del equipo.

Identificacion de componentes gastados, o inservibles.

Todos aquellos componentes que ya hayan cumplido con su vida util, o que se
encuentren, maltratados, es necesario reemplazarlos por nuevos, de esta manera se
garantiza el buen funcionamiento.

Reemplazar componentes.

Se reemplazan aquellos componentes desgastados, verifican su funcionamiento. Es
importante consultar los manuales para identificar las componentes, sus vias de
acceso, su manipulacion, limpieza, preparacion al reemplazarlos.

Pruebas de funcionamiento

Las pruebas son realizadas siguiendo los manuales de servicio, con el fin de
garantizar la correcta determinacion de elementos segun el equipo. Se deben
considerar los métodos, materiales, asi como los tiempos necesarios para efectuar

cada prueba, y realizarse cada que se haga un cambio en el equipo. Realizando estas
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pruebas se verificara el correcto funcionamiento tanto de hardware, como de software
del equipo.
Validacion
Realizada por el Quimico especialista de aplicaciones, con el fin de calibrar, y
asegurar que realizara las mediciones, conteos, determinaciones, segun sea el caso.
e Limpieza

Antes de salir del area, el equipo debe estar limpio, y contar con todos su accesorios y

manuales.
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Fase IV. Elaboracion de manual de procedimientos

Durante el desarrollo de las actividades propias del Departamento de Acondicionamiento,
se identifico la necesidad de del manual de procedimientos, en el cual se plasmaran todas
las actividades bien estructuradas realizadas en el mismo, identificando los colaboradores
involucrados, sus funciones especificas con el fin de que no se realicen actividades que
no corresponden y se puedan cumplir con las fechas de entrega de los equipos, ademas

de contribuir con la productividad del Departamento y de la empresa.

Para comenzar la elaboracién del manual, es necesario tener identificados las funciones
realizadas en el area, definiendo o6rganos que intervienen, el resultado, y los

procedimientos realizados para conseguirlo.

Identificacion de los procedimientos
Es importante determinar los elementos que constituiran los procedimientos, utilizando el
siguiente formato, es posible la identificacion de lo que se quiere lograr y a qué parte de la

organizacion le corresponde ejecutarlo.

Se asigndé la numeracidén correspondiente al orden en el que se ejecuta cada
procedimiento dentro del Departamento, y para fines practicas y de orden, es el nimero

con el que quedara etiquetado cada procedimiento.

Se definid el propédsito que se pretende alcanzar al ejecutar cada procedimiento,
utiizando una matriz (Tabla 1) que permite definir los elementos generales que

constituiran los procedimientos.
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Tabla 1. Estructuracion de los procedimientos

Procedimientos . . Ambito de .
Propésito Naturaleza <z Observaciones
No. Nombre Operacion
. Abarca el proceso
., Establecer los mecanismos,
Recepcion de documentaciéon necesaria Apoyo desde que se
1 Equipo al y 4 . POYO | nstitucional | solicita el equipo,
para recibir el Equipo en el | Administrativo
Departamento hasta que llega al
Departamento
Departamento.
Definir los factores que
. deben ser considerados en Fechas de entrega
Planeacion de L
la determinacion de fechas L - por parte del
2 fechas de d d . Adjetiva Especifico D |
entrega e entregas de equipo por epart,amento,g
parte del Departamento de almacén de equipos
Acondicionamiento
Definir  los  lineamientos,
S mecanismos, asi como
Habilitacién de J : Apoyo e
3 : documentacion necesaria e . Especifico
Equipo Administrativo
para llevar a cabo Ila
habilitacion del equipo.
Establecer los mecanismos, Todo equipo debe
4 Solicitud de y documentacion necesaria Apoyo Especifico tener un reporte en
refacciones para la entrada del Equipo al | Administrativo P JDE antes de alta de
Departamento refacciones
Establecer los mecanismos,
5 Validacion de |y documentacion necesaria Apoyo Especifico
Equipo para la entrada del Equipo al | Administrativo P
Departamento
Establecer los mecanismos,
6 Solicitud de y documentacion necesaria Apoyo Especifico
Reactivos para la entrada del Equipo al | Administrativo P

Departamento

La columna naturaleza, corresponde a la caracteristica de acuerdo a la clasificacion:

e Sustantiva: es el conjunto de actividades o productos destinados a la

prestacion de servicios o produccién de bienes.

e Adjetiva: actividades de caracter administrativo (planeacion, programacion,

presupuesto, etc.)

e Regulacién: establecimiento de normas, procedimientos, etc.

e Apoyo administrativo:

comprende sistemas de

conservacion, mantenimiento, servicios generales, etc.)

logistica

(suministros,
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Después, se define el universo de accion del procedimiento:

e Especifico: exclusivo de la unidad correspondiente.
¢ Institucional: al intervenir una o mas unidades de la organizacion.

e Sectorial, al involucrar diferentes entidades de la empresa.

Si es necesario se agregaran observaciones, notas o comentarios que puedan ser de
utilidad.

Identificacion y analisis de las actividades

Se establecen las actividades para el desarrollo de cada procedimiento. La numeracion
que se le otorga a cada Actividad es en orden secuencial conforme se van desarrollando.
Se asigna un nombre genérico a cada actividad para identificarla y se describe definiendo
“‘qué”, “como”, “para qué” y “cuando”. Se identifican cada actividad, con una “T” si es de
transito, una “P” si es productiva, y una “C” si es de control, para evaluar el grado de
productividad y eficiencia. Se identifican los colaboradores o é&reas que estaran
involucradas durante cada actividad, y es importante anotar el resultado esperado de la

misma.
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Tabla 2. Procedimiento de Recepcion del Equipo

Actividades de procedimiento

No

Nombre

Descripcion

Tipo

Unidades que

Resultado de

intervienen la actividad
Solicitud de Solicita de equipo por medio del formato de Departamento de .
1 . gy . C Solicitud
equipo solicitud de equipos. (Anexo A) Ventas
Captura de Captura la solicitud en la base de datos JDE Departamento de
2 plur Enterprise (JDE), anotando especificaciones C P Captura
solicitud . Ventas
de equipo.
3 Descarga de Descarga el reporte de solicitudes de Equipos c Administrador de Descaraa
reporte de JDE capturada en la base de datos JDE Equipos 9
e Verifica la disponibilidad de equipos en el . Verificacion
4 \(/j?:ff:if;mg; de almacén en la base de datos provista por JDE. C AIIrEn aL::ier;Sde de
P Procede: Si: actividad 5 No: Equipo Nuevo quip disponibilidad
Notificacion a o S .
Coord. de Not;ﬁ_ca ala Coord!namon de Equipos de Igs Administrador de o
5 - . solicitudes de equipos personalmente o via C . Notificacion
Acondicionamie - Equipos
i telefénica.
nto de Equipos
Asigna a un Especialista de Ingenieria y de Coordinador de
6 Asignacioén Aplicaciones de la habilitacién y validacion P Acondicionamiento | Asignacion
respectivamente del equipo. de Equipos
Plt?:riagl;)r&:e Planifica las fechas considerando los tiempos Coordinador de
7 >Mpos de habilitacion, de surtimiento de refacciones y C | Acondicionamiento | Planeacion
habilitacion/Pro : L .
reactivos, y validacion. de Equipos
ceso
Registro de Registra los equipos en bitacora y pizarron de Coordinador de
8 equipos en 9 quip yp C Acondicionamiento Registro
S control (Anexo B) .
habilitacion de Equipos
9 Entrega de Entrega el equipo al Depto. Acondicionamiento T Almagen de Entrega
equipo Equipos
Verifica el estado y accesorios periféricos del
10 Verificacion de equipo quedando registrado en el checklist. c Ingeniero de Verificacion
checklist Procede: Si: Procedimiento Habilitacion de acondicionamiento | de checklist
Equipo. No: Anotar en checklist lo que falta.
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Tabla 3. Planeacion de fechas de entrega por parte del Departamento de acondicionamiento

Actividades del procedimiento Unidades que Rezmrado
. ) ela
No Nombre Descripcion Tipo intervienen actividad
Verificar Verifica las condiciones externas del
. . ; ) . Depto. De e
1 condiciones |equipo: pintura, tapas, serigrafia; e| P T . verificacion
. . Acondicionamiento
externas internas: estado de los componentes.
Enlistar Enlista las refacciones necesarias para la Especialista de .
2 . S . P g Listado
refacciones | habilitacién del equipo Ingenieria
Verifica en JDE la disponibilidad de las
Verificar piezas a reemplazar. Procede: Si:
. oo Procedimiento Solicitud de Refacciones. Almacén de e
3 | disponibilidad ] . . C . verificacion
. No: Se puede canibalear piezas de Refacciones
de refacciones . . - L
equipos de almacén, y después sustituir
las mismas.
Fincar 6rdenes | Solicita refacciones al proveedor mediante Almacén de -
4 C ; Solicitud
de compra JDE Refacciones
Solicitud de | Solicita fechas de entrega de refacciones a Almacén de -
5 C . Solicitud
fechas proveedores Refacciones
Calculo de |Calcula los tiempos que lleva cada etapa Especialista de
6 tiempos de la habilitacién para dar fecha de entrega| C Ip - Fecha
. - . ngenieria
ingenieria del equipo.
7 Entrega de _Da f_echa de entrega por parte del c EspeC|aI_|stf':1 de Entrega
fecha ingeniero Ingenieria
Célculo de . . S .
8 tiempos Calcula el tiempo que Ilfevara la validacién c Esp§0|al!sta de Fecha
Y del equipo Aplicaciones
validacién
9 Entregade |Da fecha de entrega por parte del quimico c Espgmal!sta de Entrega
fecha que valida Aplicaciones
Coordinador de
. Registra en bitacora y en JDE la fecha de Acond|C|or_1am|ento
Registrar : de Equipos y .
10 salida del Departamento de C ; Registro
fechas - . Coordinador de
Acondicionamiento .
Inventarios y
Equipo
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Tabla 4. Habilitacion de Equipo

Actividades del procedimiento

Unidades que

Resultado de la

No Nombre Descripcion Tipo intervienen actividad
Coordinador de
1 A3|gnaf;|on de Asigna equipo a ingeniero de c depart.almento.de Asignacion
equipos acondicionamiento Acondicionamient
0
Verllf!car Verifica las condiciones externas del Especialista de e
2 condiciones SRR : , P L Verificacion
equipo: pintura, tapas, serigrafia Ingenieria
externas
Veflf!car Verifica el estado de los componentes, Especialista de e
3 condiciones ] . . e P - Verificacion
. tuberias, piezas, tarjetas electronicas Ingenieria
internas
4 | Descontaminacion Degcontamma eI. equipo con productos P EspeC|aI_|st9 de Descontaminacién
desinfectantes utilizando bata y guantes Ingenieria
Retira periféricos, accesorios, cables,
. cubiertas laterales, superiores y Especialista de
5 | Desarma el equipo : . P - Desarmado
frontales, dejando la estructura libre para Ingenieria
su acceso Yy habilitacion
o Limpia el equipo y toc_jos sus Especialista de o
6 Limpieza componentes, tanto interiores como P | - Limpieza
. ngenieria
exteriores
En caso de que las cubiertas estén
. danadas, estas se enviaran a pintura, Especialista de .
7 Pintura P - Pintura
con el proveedor encargado de este Ingenieria
servicio.
8 Lubricacion Lubrica aquellas piezas que lo necesiten | P Eslpemal_lst? de Lubricacion
ngenieria
Verifica si el equipo cuenta con kit de Especialista de
9 Mantenimiento mantenimiento para realizar sustitucion P Ip g Mantenimiento
. ngenieria
de piezas
En caso de que no se cuente con kit, o
no sea suficiente para el reemplazo de .
iezas dafias o desgastadas, se hace el Especialista de
10 Sustitucion P : 9a e P Ingenieria Sustitucién
pedido de refacciones (Véase
Procedimiento: Solicitud de
Refacciones)
Ensambla el equipo, con sus respectivas Especialista de
11 Ensamblaje cubiertas, una vez terminada la P Ingenieria Ensamblaje
sustitucion de piezas.
Realiza ajustes: mecanicos, electrénicos, Especialista de
12 Ajustes hidraulicos, neumaticos y 6pticos, P Ingenieria Ajustes
respecto a los manuales
. Verifica el funcionamiento del equipo, Especialista de
Verificar . o e
13 . . realizando un system check consultando | P Ingenieria Verificacion
funcionamiento s .
el manual de servicio del equipo
14 Calibracion Realiza callbracpn(_as mecanicas y = EspeC|aI_|st9 de Calibracion
electronicas Ingenieria
Realiza la prueba de reproducibilidad. Especialista de
15 | Reproducibilidad Procede: Si: actividad 16. No: actividad P P Reproducibilidad

12

Ingenieria
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Realiza la prueba general del sistema,

Especialista de

16 Prueba general . ) o Prueba
comprobando su buen funcionamiento Ingenieria

17 Verificacion Verifica que el equipo .este completo en EspeC|aI_|st§ de Verificacion

accesorios, periféricos, software Ingenieria

Entrega el equipo a personal quimico .

18 EC;?(?:C%?]@ para su validacion. Procede validacion: Eslr;]ec‘;ilis:;de Entrega
Si: Sigue actividad 13 No: actividad 12 9

20 Reporte Elaborar reportg de.|,'labl|ltaCIOn, llenando EspeC|aI_|stfa de Reporte
formato en ubicacion personal en JDE Ingenieria
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Tabla 5. Validacion de Equipo

Actividades del procedimiento

Unidades que

Resultado de la

No Nombre Descripcion Tipo intervienen actividad
. L . . o Coordinador de
1 AS|gna_C|on de | Asignar equipo a _Espemahsta de c departamento de Asignar
equipos Aplicaciones S .
Acondicionamiento
Verificacion
de Verifica las condiciones de Especialista de L
2 o . . . C S Verificacion
condiciones pintura y serigrafia Aplicaciones
exteriores
Verificacion Verifica accesorios completos Especialista de
3 . S P y C Aplicaciones Verificacion
de accesorios limpios
e, o oo Especialista de
Verificacion Verifica los periféricos en buen e e
4 P L C Aplicaciones Verificacion
de periféricos estado y limpios
Pruebas de Realiza pruebas de calibracion Especialista de
5 : . siguiendo las cédulas otorgadas C Aplicaciones Calibracion
calibracion
por el proveedor
Pruebas de re ro?uec?gﬁiadgcriues?ajed:do las Especialista de
6 | reproducibilid pro » SI9 C Aplicaciones | Reproducibilidad
ad cédulas otorgadas por el
proveedor
Control de Sec;?izlzla\zdac%rrl: Ie(?sa r;jaerécl:r%r:trrcc):sde Especialista de
7 Calidad dados por el proveedor. Si: C Aplicaciones Calidad
actividad 8
Reerpraehas e searo cspocilsta
8 Acarreo o P L S C Aplicaciones Prueba acarreo
actividad 9. No: Regresar equipo
a ingeniero para realizar ajustes.
Valida que las pruebas estén Especialista de
9 Validacion dentro de la especificacion de C Aplicaciones Validacion
acuerdo a manual e inserto.
. . Especialista de
10 Manuales Adjunta IPS manuales de_usuarlo C Aplicaciones Manuales
propios de cada equipo.
Elabora el certificado de
validacién conteniendo los datos Especialista de
11 Certificado del equipo, y del Ingeniero y el C Aplicaciones Certificado
personal quimico. Responsable.
(Anexo C)
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Tabla 6. Solicitud de refacciones

Actividades del procedimiento Unidades que Resultado
. . de la
No Nombre Descripcion Tipo intervienen actividad
L'Sta. de Enlistar las refacciones que se Especialista de .
1 refacciones N P o Lista
. solicitaran Ingenieria
necesarias
Buscar en manuales y/o guia de
> Busqueda de refacciones el nimero de parte que = Especialista de | Numero de
numeros de parte |le corresponde a la refaccion Ingenieria parte
requerida
- Acudir al almacén de refacciones y Espemalllst’a de
Solicitud de : o Ingenieria
3 : realizar la solicitud de las| P .
refacciones . . /Almacén de
refacciones por numero de parte :
refacciones
e Verifica la existencia en almacén de .
Verificacion de ) . o Almacén de
4 disponibilidad las piezas solicitadas. Procede: Si:| P refacciones
actividad 6. No: actividad 5.
Solicitar refacciones clasificaciéon C, Especialista de
5 Solicitud de mediante la SF, autorizada por el = Ingenieria SF
refacciones C Coordinador del departamento de /Almacén de
Acondicionamiento refacciones
Alta en JDE Da!’ . de alta '?S .['efacmones Almacén de Alta en
6 . solicitadas en la ubicacién de cada| C )
refacciones ; refacciones JDE
Ingeniero en JDE
Entrega de Entrega refacciones a Ingeniero de Almacén de
7 . e T : Entrega
refaccion habilitacion refacciones
. Firma comprobante de entrega de EspeC|aI.|st’a de
Firma . . . Ingenieria Comproba
8 refacciones, quien entrega y quien| C )
comprobante - . /Almacén de nte
recibe refacciones :
refacciones
Descaraar Descargar las refacciones utilizadas
carg en la habilitacion en el reporte de Especialista de
9 refacciones en JDE : ) C S Descarga
JDE , a§|gnando a cada equipo sus Ingenieria
respectivas refacciones
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Tabla 7. Solicitud de reactivos

Actividades del procedimiento Unidades que Resultado
. . de la
No. Nombre Descripcion Tipo| intervienen actividad
L . Revisar qué reactivos, soluciones, .
Revision de reactivos : Especialista de .
1 : controles y  calibradores se| P e Revisién
necesarios Y . Aplicaciones
necesitaran para cada equipo.
. Buscar los reactivos, soluciones,
Busqueda en ; .
. controles y calibradores en los Especialista de .
2 catalogos de . . P T Busqueda
. catalogos y obtener sus respectivos Aplicaciones
reactivos .
ndmeros.
Solicitar a Patricia Huerta por
teléfono los reactivos, controles, Especialista de
3 | Solicitud de reactivos | soluciones y calibradores que se| C peciall Solicitud
. S Aplicaciones
necesiten  proporcionandole los
numeros que les corresponde.
4 Solicitud a qlmacen Sollqltar al almacén de reactivos por P | Patricia Huerta | Solicitud
de reactivos medio de JDE
5 Descarga de orden Descgrgar la orden de solicitud de c AImacz_en de Descarga
reactivos de JDE reactivos
Entrega a Entregar reactivos solicitados al .
L - Almacén de
6 departamento de departamento de acondicionamiento| P ) Entregar
L ; reactivos
acondicionamiento | con orden
Recibir reactivos solicitados,
7 Recepcion de verificando que el pedido sea el c Especialista de Recibir

reactivos

correcto, y se firma de recibido la
orden

Aplicaciones

Una vez que los procedimientos, y sus actividades estan definidos, se forma el manual de

procedimientos, el cual lleva la siguiente estructura:
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- . Objetivo del P
Indice Introduccion manual Marco Juridico
Denominacion del Propdsito Alcance Politicas

procedimiento

Documentos de

Descripcion Diagrama de flujo referencia

Registros

Cambios en esta

Glosario version

Figura 14 Estructura del Manual de Procedimientos

Este documento debe ser elaborado en hojas de papel bond tamafo carta forma francesa,

utilizando Arial 11.

Cada procedimiento fue documentado con la estructura mencionada, delineando las

actividades que conlleva cada uno, asi como los lineamientos de cada actividad.

Estructura del Manual de Procedimientos

Portada
Debe contener el logotipo de la organizacion, la unidad a la que pertenece el manual, y el

titulo del documento, y la elaboracioén del mismo.

Objetivo
Define el proposito que se quiere lograr con el Manual. Debe ser breve, claro y preciso,

comenzando con un verbo en infinitivo, sefialando qué y para qué sirve el manual.

Marco Juridico

El fundamento legal que faculta al Departamento para operar.
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Denominacion del procedimiento

Describe el procedimiento, con nombre y numero.

Propésito
El resultado que debe ser alcanzado con la aplicacion del procedimiento, especificando

los resultados, iniciando con un verbo en infinitivo.

Alcance

El area, y personal al que se aplicara el procedimiento.

Politicas de operacion
Lineamientos o directrices que delimitan la realizacion de las actividades. Las actividades

se redactan en imperativo, se establecen los responsables de la operacion.

Descripcion del procedimiento
Es la narracién cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades, explicando
quién, qué, como, donde y cuando se hace cada actividad.

Diagrama de flujo
Es la representacion esquematica del procedimiento, utilizando la simbologia de American

National Standard Institute.

Documentos de Referencia

Son los documentos requeridos en cada procedimiento

Registros

Los documentos que sirven de evidencia o como resultado de cada procedimiento.

Glosario

Es la definicion de la terminologia técnica utilizada en el texto.

Cambios en esta version

Para describir las modificaciones que se realizar.

Anexos

Complementos del procedimiento

[PN-UPIBI Pagina 32



Desarrollo de un Manual de Procedimientos para el Departamento de Acondicionamiento de Equipos

V. Resultados

Durante la estancia en DICIPA, se recibieron los fundamentos necesarios para realizar el
acondicionamiento de los equipos, conociendo todas sus caracteristicas y
especificaciones. Lo que permitié desarrollar el Manual de procedimientos, identificando

las necesidades al realizar dicha actividad.

Se estudié Hematologia, Inmunologia y Quimica Clinica. En Hematologia se resaltaron
los conceptos de los componentes sanguineos, su conteo, las principales patologias, las
condiciones requeridas de las muestras para el equipo, el fundamento del equipo. En
inmunologia, la diferenciacion entre antigeno y anticuerpo y las principales pruebas que
se realizan. En Quimica Clinica, el fundamento del equipo, asi como las principales

pruebas realizadas.

Se cumplié con toda la capacitacion, logrando la habilitacion y asi cumplir las metas, tanto
personales como laborales, y del mismo departamento. Se habilitaron equipos ACT Diff,
ACT 5 Diff, AIA 360, Humalyzer 3000, cumpliendo con todos los requerimientos

necesarios para su operacion.

Se elaboroé el manual de procedimientos, identificando todas las actividades realizadas en

el Departamento, asi como delinear las responsabilidades de cada participante.

Fue necesario observar detalladamente el flujo de trabajo del Departamento para poder
identificar las actividades necesarias, y aquellas que no lo son, con el fin de disminuir
tiempos en la ejecucion de los procedimientos. Asi mismo, durante la elaboracion del
manual, se revisé toda la documentacidbn necesaria para la ejecucion de un
procedimiento, los formatos de solicitud, las listas de verificacién, comprobando su
importancia para validez del procedimiento; y aquellos documentos, registros, que quedan

como prueba de que se realizé dicha actividad.

Se elaboré el Manual de Procedimientos del Departamento de Acondicionamiento (Anexo

A), documentando los procedimientos:

e Recepcion de Equipo
e Planeacion de Fechas
e Habilitacion de Equipo

e Solicitud de Refacciones
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e Validacion de Equipo

e Solicitud de Reactivos

Vease Anexo: Manual de Procedimientos del Departamento de Acondicionamiento de

Equipos: Procedimiento de Recepcion de Equipo.
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VL.

Conclusiones

Durante la estancia en DICIPA se logréo el desarrollo, de los conocimientos
interdisciplinarios como Ingeniero Biomédico en el Departamento de Acondicionamiento
de Equipos, mejorando la productividad del mismo, a través de la habilitacion de equipos
de hematologia e inmunologia y el desarrollo e implementacion de un manual de

procedimientos.

Se comprobd la importancia de las bases interdisciplinarias obtenidas durante el
transcurso de la carrera, ya que no solo se debe contar con la habilidad técnica, sino
también ser capaces de participar el actividades administrativas, lo que hace al Ingeniero
Biomédico como un elemento altamente capacitado para desempefar cualquier actividad

que se le pida.

Con el fin de optimizar los procedimientos, y por tanto, elevar la productividad del
Departamento, cumpliendo con las fechas de entrega establecidas, quedando asi como

documento oficial en caso de que se requiera como requisito para una certificacion.

En una empresa como DICIPA, que es importante cumplir en tiempo y forma con sus
clientes, es de vital importancia contar con un instrumento, como lo es el Manual de
Procedimientos, para mantener el orden en los procesos ys sus respectivas actividades, y
asi lograr mejorando la productividad, no solo del Departamento, si no, de toda la

empresa.

Se deja el Manual como un util recurso, esperando sea utilizado como conviene, y como

auxiliar, en caso de que en un futuro se busque una Certificacion.
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VILI.

Sugerencias para futuras estancias

Realizar una estancia industrial es una excelente forma de adquirir experiencia laboral, y
encontrar el area en la cual nos desarrollaremos profesionalmente, por tanto, es
importante elegir el lugar de acuerdo a nuestras preferencias, y aptitudes, tomando
siempre en cuenta que en cualquier lugar tendremos que hacer uso de todos los
conocimientos que tengamos, y ser déciles para aprender mas, ya que en esta etapa, es
dénde te das cuenta, que los conocimientos adquiridos en la escuela no son suficientes,
es por estas razones que mi recomendacion es, aprovechar toda oportunidad para
aprender y reforzar los conocimientos, y de ser posible, moverse dentro de todos los

campos que esta carreta interdisciplinaria nos ofrece.

Para estancias realizadas en DICIPA, se debe tener claro que dentro del Departamento
hay que cumplir con los clientes, siendo puntuales en las entregas, por lo que se debe ser
organizados con el tiempo para poder cumplir con las entregas, entregando los equipos

en buen funcionamiento y a tiempo.
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INTRODUCCION

En el Departamento de Acondicionamiento de equipos el desempefio del personal
técnico y de ingenieria es fundamental, pues de ellos depende que cada procedimiento
alli realizado cuente con la mayor precision y calidad posible, en base a esto, se hace
fundamental la idea de documentar todos y cada uno de los procedimiento alli realizados.

Los Manuales de Procedimientos son fundamentales pues integran de manera
sistematica y ordenada los procedimientos para ejercicio de las funciones asignadas al
Departamento. Son un mecanismo de control interno, con la informacién detallada e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimiento de las distintas operaciones o actividades
que se realizan dentro del mismo departamento.

Un manual de procedimientos es un instrumento en el que se definen las actividades
necesarias que se deben desarrollar dentro del Departamento, las responsabilidades y
formas de participacion, proporcionando informacion basica para orientar al personal
respecto a la dinamica funcional de la organizacion.

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones
asignadas al Departamento de Acondicionamiento de Equipos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, mecanismos y responsabilidades para el desarrollo de las
actividades realizadas en el Departamento de Acondicionamiento de Equipos.

MARCO JURIDICO

e Manuales de servicio, referencia, usuario, de cada uno de los equipos que llegan
al Departamento.
e Normas:

o NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental -
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones
de manejo.

o NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-1999, Instalaciones eléctricas.
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I. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE EQUIPO AL

DEPARTAMENTO
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Procedimiento para la Recepcion de Equipo al Departamento.

1. Propésito

1.1. Establecer los mecanismos, y documentacion necesaria para recibir el Equipo en
el Departamento de Acondicionamiento de Equipos para tener un control de
entradas, y asignacion de los mismos.

2. Alcance

2.1. A todo el personal, Ingenieros, Especialista de Aplicaciones Quimicos, personal
de almacén de equipos.

3. Politicas

3.1. El Coordinador del Departamento de Acondicionamiento de Equipos debe hacer
cumplir las politicas de DICIPA y del presente procedimiento.

3.2. El area de habilitacion debe mantener un espiritu de servicio.

3.3. El Coordinador del Departamento de Acondicionamiento de Equipos debe hacer
cumplir los objetivos del Departamento.

3.4. Los integrantes del Departamento de Acondicionamiento de Equipos deben
conocer el presente documento.

3.5. Los reportes son registros que por sus caracteristicas y contenido se debe emitir
sin excepcion en la frecuencia indicada. Debera ser realizado por cada uno de los
involucrados.

3.6. Es obligacién del Departamento tener completa la informacion necesaria que
acompafa a los equipos habilitados como pueden ser procedimientos, formatos,
manuales, software, listados.

3.7. Todos los equipos deberan tener un Reporte de Servicio y un listado de
verificacion (Checklist).

3.8. La atencion teleféonica a los clientes internos y externos debera ser siempre
amable y con un tono adecuado.

3.9. Los equipos dados de baja y los inhabilitables se daran a conocer lo antes posible
via correo electronico al almacén de equipos.

3.10. El status del equipo debe preguntarse al almacén de equipos.
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Procedimiento para la Recepcion de Equipo al Departamento.

3.11. Es responsabilidad del ingeniero que habilitara el equipo de verificar el
estado del equipo, asi como de sus condiciones.

3.12. Todos los dias se recibiran del almacén los pedidos para la habilitacion que
se iran a la cola
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4. Descripcién del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.Solicitud de equipo

Solicita de equipo por medio del formato de solicitud de
equipos. (Anexo A)

Departamento de
Ventas

2.Captura de solicitud

Captura la solicitud en la base de datos JDE Enterprise
(JDE), anotando especificaciones de equipo.

Departamento de
Ventas

3.Descarga de reporte
de JDE

Descarga el reporte de solicitudes de Equipos
capturada en la base de datos JDE

Administrador de
Equipos

4 Verificacion de
disponibilidad

Verifica la disponibilidad de equipos en el almacén en
la base de datos provista por JDE.
Procede:

e Si: Actividad 5

e No: Equipo Nuevo

Almacén de Equipos

5. Notificacion a
Coord. de
Acondicionamiento de
Equipos

Notifica a la Coordinacién de Equipos de las solicitudes
de equipos personalmente o via telefonica.

Administrador de
Equipos

6.Asignacion

Asigna a un Especialista de Aplicaciones de Ingenieria
y Especialista de Aplicaciones Especialista de
Aplicaciones Quimico responsables de la habilitacion y
validacion respectivamente del equipo.

Coordinador de
Acondicionamiento de
Equipos

7.Planeacion de
tiempos de
habilitacién/Proceso

Planifica las fechas considerando los tiempos de
habilitaciéon, de surtimiento de refacciones y reactivos,
y validacién.

Coordinador de
Acondicionamiento de
Equipos

8.Registro de equipos
en habilitacion

Registra los equipos en bitdcora y pizarron de control
(Anexo B)

Coordinador de
Acondicionamiento de
Equipos

9. Entrega de equipo

Entrega el equipo al Depto. Acondicionamiento

Almacén de Equipos

10.Verificacion de
checklist

Verifica el estado y accesorios periféricos del equipo y
reportarlo en checklist.
Termina Procedimiento

Especialista de
Aplicaciones Ingeniero
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5. Diagrama de Flujo

Departamento de Ventas
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Almacén de equipos
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acondicionamiento de Equipos
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Acondicionamiento

1
Solicitud de
equipo
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solicitud

il
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solicitud
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JDE
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6
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3 4
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solicitud
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& e rocede
Notifica al
Coordinador de No
Acondicionamiento
de Equipos
l
Asignacién

equipo nuevo

quimico responsables
de la habilitacion

7 y
Planifica fechas
considerando tiempos
de habilitacioén y
validacién

sy

Registro de los equipos

o

Entrega equipo a
departamento de
acondicionamiento

I

en bitécora y pizarron
de control

Bitacora de registro
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Verifica estado del
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6. Documentos de referencia

7.

Documento

Responsable de conservarlo

Cédigo de registro
o Identificacion
Unica

Solicitud de equipo

Departamento de Ventas

Numero de solicitud

Bitacora/pizarron de

Coordinador de

Numero de oficio

control Acondicionamiento de Equipo
Ingeniero responsable /
Checklist personal de almacén de Numero de oficio
equipos
Registros
Cédigo de registro
Registros Responsable de conservarlo | o Identificacion

Unica

Solicitud de equipo

Departamento de Ventas

Numero de solicitud

Bitacora/pizarron de

Coordinador de

Numero de oficio

almaceén de equipos

control Acondicionamiento de Equipo
Especialista de Aplicaciones
Checklist Ingeniero / personal de Numero de oficio
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8. Anexos

8.1. Formato de solicitud de Equipo

Dig\pa

PEDIDO DE EQUIPO

DATOS GENERALES

Fecha Sucursal

AI®
Numero de cliente

Su-

Razon social del cliente

Otro nombre con que se identifique al cliente (C. Alias)

Domicilio (Calle, nimero y colonia)

Registro Federal de Contribuyentes

Numero de serie
Precio del equipo a cuenta

Delegacion o poblacion, municipio o ciudad Cédigo Postal Entidad federativa
Nombre de contacto con el cliente Area o departamento Teléfono y extension
Lugar de entrega Consignar a Fecha de entrega
~
ORDEN
Catalogo Linea Descripcion Serie Precio

Al Al
[ Nuevo [ Venta Precio por prueba Subtotal: -3
[ Seminuevo [ A consumo Requiere nobreak 15% LV.A.:
[ A cambio [ Demostracion Capacidad nobreak Total:  $ -
[ sincambio [Jowo Y % anticipo -
Equipo fomado a cuenta Anticipo §: -

S |

- Y PAGO DE CONTADO $ -

COMPROMISO DE PAGO
FECHA DE PAGO IMPORTE SALDO
Mensualidades pactadas | 1 h h 0.00'
Interés mensual acordado [ 0.00% 2 0.00
Total de intereses s - 3 0.00
Monto total 5 - 1 0.00
Monto por mensualidad 5
6
7
Conformidad del cliente 8
9
#
#
Nombre, firma y fecha #
ARTICULOS COMPLEMENTARIOS Y EQUIPO FUERA DE LINEA
Proveedor Contacto con el proveedor Teléfono
Descripcion Modelo Catalogo Linea de producto relacionada con Dicipa
Condiciones Gerente de linea
A) Venta O Precio Condic. Pago El proveedor otroza:
B) Comodato [ No. Pru; Precio por prueba A) Instalacion D) Servicio correctivo/ preventivo ]
C) Préstamo  [J Periodo B) C ion [ __E) Poliza de servicio 0
Tipo de reactivo que utiliza y proceso de abastecimiento
OBSERVACIONES
~
Representante de ventas Gerente de sucursal Confirmacion de crédito Gerente comercial

Nombre, firma y fecha Nombre, firma y fecha Nombre, firma y fecha Nombre, firma y fecha
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8.2. Bitacora de Equipos en Departamento de Acondicionamiento de Equipos

Especialista Fecha de

. No. De de Fecha de Especialista de | Fecha de entrega a

Cantidad Modelo . Y Co ,

Cliente Aplicaciones entrega Aplicaciones Qu entrega almacén de

Ingeniero equipos

8.3. Formato de Checklist

8.3.1. ACT Diff

Digi
Cipa
\_, Check list de Entrega - Recepcidn de Equipos
Modelo Act diff Mo. de serie No. De cliente
Bctividad
Fecha
MNombre
Firma
ACCESORIOS
MANUAL
2 CASLE PARAEL EQUIPD
3 CASLE PARALA IMPRESOAA
4 IMPAESCAA LX- 300
5 CASLE DE COMUNICACION
3 PICK UP DELYSE
T PICK UP DE DILUENTE
) PICK UP DE CLENZ
E] PICK UP DE DEBECHD
0 SOFTWARE

Anverso Checklist ACT Diff
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DESERVACIONES ¥/0 mi

e anzxan datos de validacian,

s {0 p

favor de venficara con Gustave Rodnguez.

Reverso Checklist ACT Diff
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8.3.2. ACT 5 Diff

A

[ L)
D'c,pa ‘Check list de Entrega - Recepcion de Equipos
\v

Modelo ActS diff Ho. de serie Ho. De cliente
Actiuidad

Fecha

Nombre

Firma

1 GUDEL CPERADOA

z | wemm=caa

3 CABLE DE COMUNICACION
4 | mexuso=msacTios

T | mexueo=oesecacs

7| wonmon

B ED

BT

1w | wouss
R
1z | c=eTmEs

13| =T o= mETALAziEN

ING. CESARTAPIA O, Q. C. DAISY HDEZ. HDEZ, DRA ALEJANDRA REYES MEZA
HABILITA VALIDA AUTORIZA ALMACEN DE Enulposl
CARA FRONTAL CARA LATERAL DERECHA CARA LATERAL IZQUIERDA CARA POSTERIOR

ﬁ’*a

DBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS:

SE ANEXAN DATOS DE VALIDACION,

FALTANTE DE vio 3 FAVOR DE
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8.3.3. Checklist AutoScan

D'"C'\pa Check list de Entrega — Recepcién de Equipos SI E M E NS
N

Modelo autoSCAN-4 No. de serie 9545 No. De cliente _1023

Actividad
Fecha

ACCESORIOS

k] GANCHUDEL OTFUSOR 1230
[7] GANCHUDELOTFUSOR DECT
-

k]

FLACA DTFUSOR,
PLACAPRUTECTORA

WMANUAL DEL UFERADUR
T | CABLEDEFODERT ]
WMORTTOR

E] CTFO

F | MCoUSE
[:] TECTADT
-

k]

]

TMPRESORA
BLE DE TNTERFAZ
CABLEDETMPRESORA

" . o DRA. Alej R "
HABILITO VALIDD AUTORIZO ALMACEN

CARA FRONTAL Y SUFERIOR CARA POSTERIOR

e T

vy v
3
\ —_—
. =
4 4 — g

OBSERVACIONES Y / C COMENTARIOS:

SE ANEXAN DATOS DE VALIDACION

CUALQUIER FALTANTE DE ACCESORIOS Y / O PERIFERICOS FAVOR DE VERIFICARLO CON GUSTAVO RODRIGUEZ
O AL CORREO jbadillo@dicipa.com.mx
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8.3.4. Check list AIA 360

Dic

\ Chack list d= Entr=ga - Rec=pcion d= Equipas

2
Ipa

\..P

Modelo AlA - 360

Acteidad

Fecha

‘CARA SUFERIOR

————r

ACCESORIOS

Cam= o= POomR

TAPOM OE LATER

StotaTe o=mamm

Soo0aTE Sada FAAELD OE SUSTAATO

maNTELL aAA EOTER

EOTELLA DR DILUEMTE

| — o swets v e
AuTOREZACIN

25 Datay e, e
ACONZSCIONANSENTS WALTACHN AuAzEN

CARA FRONTAL CARA LATERAL DERECHA CARA LATERAL IZOUIERDA CARA FOSTERIDR

t‘U“lL -T B L u.lm = I
x';*‘ =T [T ﬂﬂlh W ;

g
]

DESERVAGCIONES 10 COMENTARIDE

Seanesan daios de validacisn.

Cualquier fahante de accesorios y / o perféncos favor de verficar con Gustavo Rodriguez

03l comeo jbadilogdiips. com.mx




