ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Calibracion de Equipos dé Seguiiniento y Medicion.

CODIGC DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRM-PO5/Rev.02 FECHA DE EMISION:  30/05/2016

Contar con los dispositivos de seguimiento v medicion en perfectc estado para demostrar la conformidad del servicio
con los requisitos especificados.

Aplica a todos los equipos de medicion gue se encuentran en las areas de DIF Sonora

Calibracion: Ceonjuntc de operaciones que se establecen bajo condiciones especfficas para determinar la exactitud de
un instrumento de medicidn con respecto a un pairén de referencia.

Trazabilidad: Propiedad del resuitado de una medicidon donde puede ser relacionada a un patron de medicién
apropiado, generaimente el patron nacional o internacional, a través de una cadena continla de comparaciones.

Pafrdn: Es una medida materializada, instrumento de medicion, material de referencia o sistema de medicidén
destinado a definir, realizar, conservar o reproducir una unidad o uno o mas valores de una magnitud para
transmitirlos por comparacion a oiros insirumentos de medicion,

Exactitud: Proximidad de concordancia entre el resultado de una medicién y el valor convencionaimenie verdaderc de
la magnitud medida.

Precision: Es la proximidad con que las mediciones efecluadas a una misma varable concuerdan entre si,
independientemeante de cualquier error sistematico que intervenga.

Aluste: Es la aperacién destinada a flevar un aparato de medicion a un funcionamiento y @ una exactitud conveniente
para su utilizacién.

Equipo de Medicion: Instrumenic de medicién, patrén de medicién, material de referencia o equipos auwliares o
combinacion de elios necesarios para lievar a cabo un proceso de medicidn.

- Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- Reglamento interior dei Sistema pare el Desarroilo integral de ia Familia dei Estado de Sonora.

- Ley Federal sobre Meteorologia y Normalizacion.

- Reglamento de la Ley de Meteorologia y Normalizacion.

- B84-DPF-P02 Control y Evaluacion del Programa Anual de las Unidades Administrativas de DIF Sonora y Fondo
Estatal de Solidaridad.

- 54-DGD-P0O1 Atencion Audiencias, Reuniones y Evenios.
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RECEPCION DE EQUIPOS:

= Los equipos que se reciben deben contar con su certificato de calibracion.

« Cuando no se cuente con el cerificado de calibracion no se debe hacer uso de los equipos hasta verificar su
correcta calibracion.

RESPONSARILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

- Establecer un Programa de Calibracion Anual (en base a los inventarios de equipos de los centros de trabajo).

« Brindar el servicio de calibracién con un proveedor ceriificado.

« La calibracion de ios equipos se realizard de acusrdo a los parameiros indicados por el fabricante en el instructivo
del equipo.

+ Mantener actuzlizado el Programa Anual de Calibracion y entregar la emision de los cerificados, asf como vigilar lo
realizado por el proveedor externo.

« Enviar a reparacion y dar seguimiento a ios equipos reportados por las areas a centros.

EL AREA O CENTRO DE TRABAJO DEBE:

« Conservar los equipos en condiciones de proteccion y almacenamiento corecios.

= Mantener actualizado el inventario de equipos de seguimiento y madicion de su érea o centro.

« Mantener archivo y control de toda la documentacion generada como consecuencia de la realizacion de las
calibraciones.

» Asegurar que el personal que maneja los eguipos tienen la formacién adecuada para utllizar y encargarse de
suministrar la misma.

« informar al departamento de Servicios Generales cuando un equipo no funcione.

= Detener el uso e identificar los equipos que presenten vigencia de calibracion vencida.

« Detener el uso de los equipos que se dafien duranie el proceso de trabajo; para su verificacion ya que pueden
perder la calibracion.

« Informar al personal usuario, ue el equipo no debe ser utilizado y regresarlo a servicio o reparacion.

« Dar de baja los equipos cuando presente incidencias, ya que por el mal funcionamiento puede ocasionar una
deficiente atencidn del paciente.

= Asegurar que tados los equipos tengan su etiqueta de calibracion.

« Documentar cuando el responsable del Equipo de Calibracion del Centro incumpla con los requisitos.

Se considera un Riesgo Institucional io Siguiente:

1. Cuando los centros o areas medicas no sdliciten o reporten el desperfecio mecanico de los equipos.

2. Cuando el usuario no se apegue a este procedimiento.

3. Todo equipc de calibracién que permanezca en un &drea de atencién al publico que reciba mal trato, descuido y

Clave de Formatofinstructivo Nombre del Formatofinstructive

64-DRM-P05-F01/Rev.02 Programa anual de calfibracion y verificacién de los
dispositivos de seguimiento y medicidn.

Clave de Anexo Nombre

64-DRM-P05-A01/Rev.02 Diagrama de fiujo del procedimientc de calibracidn de equipos
de seguimiento y medicidn.
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BE! PCICN OE

ELABCRACION DEL PROGRAMA
ANUAL DE CALIBRACION DE EQUIPOS
DE MEDICION

1.1 | Area de Seguimiento y Elabora e! programa anual de calibracion | Programa anual de calibracion
Control de Servicios ' de acuerdo a los dispositives incluidos y verificacin de los
Generales dentro del inventario de disposifives de dispositivos de

seguimiente y medicidn de cada centro. seguimiento y medicién
64-DRM-P0O5-F01
Iinventario de dispositivos de
seguimiento y medicion

1.2 Envia el programa por oficio a las dreas o | Programa anual de calibracién

centros de frabajo y al proveedor y verificacion de los
certificado. dispositivos de seguimiento y
medicidn 64-DRM-PO5-FO1

1.3 | Subdirector / Administrador Recibe el programa, firma de Programa anual de calibracién
de Area o Centro de Trabajo conformidad v regresd. -y verificacién de los

dispositivos de seguimientio v
. medicion 64-DRM-P05-F01
14 | Coordinador de Servicios Recibe programa firmado, revisa y Programa anual de calibracion
| Generales, Infraestructura v archiva. y verificacion de los
Almacén General dispositivos de seguimiento y
medicién 64-DRM-P05-F01
Acuse de recibo de oficio de
programa anual de calibracion
2, RECEPCION DE EQUIPO NUEVO C
USADQC.

21 Director / Coordinador o Recibe el equipo y verifica si esia

Administrador de Area caiibrado o si reguiere enviarse al centro
de calibracién.
“Si el equipo no esté calibrado”
22 Notifica al Coordinador de Servicios
Generales, pasa al punio 3.1
“Si el equipo esta calibrado”

23 | Coordinador de Servicios Recibe los datos y regisira el equipo en el | Programa anuai de calibracion
Generales, infraestructura v programa anual de calibracion. y verificacién de los
Almacén General dispositivos de seguimiento y

medicién 64-DRM-P05-FO1

3. CALIBRACION DE EQUIPOS.

3.1 Subdirector / Administrador Notifica al Coordinador de Servicios
de Area o Centro de Trabajo Generales via correo elecirénico que un

equipo requiere calibracidn.
3.2 Sdlicita cotizacion al proveedor

Coordinador de Servicios
Generales, Infraestructura y
Almacén General

cerfificado.
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33

Recibe cotizacion y envia para su
captura.

34 Area de Seguimiento y Recibe la cotizacién y ia captura en el
Confrol de Servicios sistema electronico de Adguisiciones.

Generales

3.5 | Coordinador de Servicios Genera Orden de trabajo y entrega al
Generales, Infraestructura y Proveedor.

Almaceén General

3.6 | Subdirector/ Administrador Recibe equipo y verifica que proveedor

' de Area o Centro de Trabajo haya eniregado la etiqueta de calibracién.

37 Coordinador de Servicios Recibe ceriificado de calibracion y se lo
Generales; Infraestructura y envia al area o centro de trabajo.

Almacén General

4. ELABCRACION DE INFORMES.

4.1 Coordinador de Servicios integra datos para informe de metas de
Generales, Infraestructura y acuerdo al procedimiento de Planeacion y
Almacén General Finanzas v envia para autorizacion.

42 | Director de Recursos Recibe, revisa, auforiza y turna para
Materiales y Servicios framite correspondiente.

Generales i}
“Una vez por afic ¢ cuando se integra ur
nuevo empleado”

4.3 | Coordinador de Servicios Da a conoccer a personal de nuevo Minuta
Generales, Infraestructura y ingreso al area o una vez al afio al 64-DGD-PO1-FO1
Almacén General personal que labora en la Coordinacion

de Servicios Generales e infraestructura:
la misién, vision, valores, manual de
organizacion, procedimientos y registros,
asi como ias regias de operacién
existentes, realiza los entrenamientos
que se requieran y registra en minuta.
4.4 Verifica la ejecucion del proceso cada
seis meses para asegurar que el
procedimiento cumpla con lo estabiecido.
"Si detecta desviacionés”
45 Realiza correcciones y registra en Minuta
minuta. 64-DGD:PG4=@1
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