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1. OBJETO

El objeto de esta instruccion es establecer la normativa de los procedimientos de trabajo
de las oficiales dentales de almacén y esterilizacién, del Servicio de Practicas
Odontoldgicas (SPO), de la Facultad de Ciencias de la Salud y del Deporte (FCCSD).

2. ALCANCE

Esta instruccion sera de aplicacion al colectivo de las oficiales dentales de almacén y
esterilizacién del Servicio de Practicas Odontoldgicas (SPO), en el edificio de la calle
Velddromo, en Huesca.

3. RESPONSABLES

- Administrador/a de la FCCSD
- Responsable del Servicio de Practicas Odontoldgicas de la FCCSD
- Coordinador de la Comisién de Calidad de la FCCSD

4. DESCRIPCION

1.

AREAS

ea Clinica:

Almacén de material fungible.

Sala Rayos X

Boxes y clinica

Sala maquinas y equipos generales (sdtano)
Residuos

Ar

a

b. Salas de desinfeccidn y esterilizacion
c

d

e

f.

2. Area Pre-clinica:

2.1.Sala preclinica
2.2.Laboratorio materiales
2.3.Laboratorio protésico
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PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO EN LAS DIFERENTES AREAS:

1. AREA CLINICA.

1.1. ALMACEN MATERIAL FUNGIBLE:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)
h)
i)
i
k)

Entrega y recogida de material odontolégico a los alumnos.
Anotacién en el libro de registro del almacén el material prestado a
los alumnos.

Descarga, grabacion y entrega a los alumnos de las fotografias y
radiografias realizadas para los casos clinicos, previa entrega de
hoja de solicitud cumplimentada.

Registro, control y seguimiento de los trabajos protésicos.
Recogida, almacenado y clasificacién de los trabajos protésicos
segun sean: fija, removible, odontopediatria y sobre implantes.

Revision y control de caducidades del material odontolégico.
Reposicion del material en el almacén.

Recepcion y almacenaje de pedidos de material.

Mantenimiento del almacén limpio y ordenado.

Mantenimiento de los materiales en condiciones dptimas para su uso.
Inventario anual de material fungible.

1.2. SALAS DE DESINFECCION Y ESTERILIZACION:

a)

b)

c)

Entrega y recogida del instrumental odontolégico de la facultad y
alumnos.

Anotacién en los libros de registro de entrada y salida de
instrumental segln sea de la facultad o del alumno con un cédigo
de color asignado, entregado segln sea del alumno 6 prestado de
la facultad en los libros correspondientes de Facultad, Grado 6
Posgrado.

Preparacion del instrumental para la realizacion de los procesos de
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limpieza, desinfeccidn y esterilizacidn, seglin pautas establecidas en
anexos 1y 2.

d) Realizacion de controles de esterilizacidn diarios, segun pautas
establecidas en anexos 1y 2.

e) Clasificacion del instrumental de la facultad y de los alumnos de
Grado y/o Master segtn cddigos de clasificacién de colores
establecidos.

f)  Almacenamiento del instrumental segln pautas establecidas
anexos 1y 2.

g) Registro de anomalias e incidencias de los equipos. Aviso en caso
de averia al servicio técnico establecido para su revisién.

h) Realizacién de los procesos de limpieza del instrumental, segin

pautas establecidas anexos 1y 2.

i) Realizacién de los procesos de desinfeccion del instrumental, segln

pautas establecidas anexos 1y 2.

j)  Realizacion de los procesos de esterilizacion del instrumental,

segln pautas establecidas anexos 1y 2.

766699716d4999a046e56427c7a02ee3

k) Realizacion de registros del instrumental, segln pautas establecidas

— en anexos 1y 2. Cumplimentacion de las hojas de registro por la
I
— ODAE correspondiente en ese turno en esa area.

I) Reposicidon del material necesario en las salas de desinfeccion y
esterilizacién.

m) Mantenimiento de las salas de desinfeccion y esterilizacidn, limpias,
ordenadas y en condiciones 6ptimas.

n) Inventario anual del material e instrumental de dichas salas.
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o) Inventario anual del equipamiento y mobiliario.

Sala de desinfeccidn: Pautas de actuacién en ANEXO 1.

Sala de esterilizacion: Pautas de actuacion en ANEXO 2.

1.3.SALA DE RAYOS X:

CSV: 766699716d4999a046e56427c7a02ee3 Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 4/ 10
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANA DELIA JAUREGUI CALVO Administradora. Fac“'t%’e‘:)%rf;e”das delaSaludydel | 580112021 13:35:00
LUIS OSCAR ALONSO EZPELETA Responsable Servicio de Practicas Odontolégicas. Facultad 28/01/2021 15:02:00

de Ciencias de la Salud y del Deporte.

- Secretaria de la Comision de Calidad y Profesora- .10+
MARIA CRISTINA YAGUE RUIZ Secretaria. Facultad de Ciencias de la Salud y del Deporte. 28/01/2021 17:49:00

Presidente de la Comisién de Calidad y Decano. Facultad o4
GERMAN VICENTE RODRIGUEZ de Ciencias de la Salud y del Deporte. 28/01/2021 20:24:00




766699716d4999a046e56427c7a02ee3

™
©
ol
I
=)
©
~
(S
~
o
<
©
Ire)
[}
©
<
=)
o}
o)
o)
o)
<
o
©
-
™~
o)
o)
©
©
©
~
=
>
0]
(8]
o
%]
[}
o
I§
N
j
>
[}
kel
[
>
=
o
£
<
o
[}
°
T
S
o
=
o
[}
2
>
T
>
2]
=
@
o
2
=
[
>
©
o
o}
35
o
)
i}
o
[}
£
[}
=
2
S
o
o
@
£
=
=
)
8
c
@
IS
3
Q
o
°
©
©
[}
[S]
=
c
T
2
>
@
©
Q.
o
O

Universidad
Zaragoza

ESTERILIZACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS | Fecha: 25/01/2021

INSTRUCCION TECNICA PARA LOS Cédigo: ITAO10
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO DE LAS
OFICIALES DENTALES DE ALMACEN Y

Version: 1.0

DE LA SALUD Y DEL DEPORTE Pagina 5 de 10

Facultad de
Ciencias de la Salud
y del Deporte - Huesca

Universidad Zaragoza

a)

f)

g)

Preparacion y conexion de los equipos de Rayos X al inicio de la
jornada.

Soporte y ayuda al alumno para la realizacidn de radiografias.
Registro y anotacién de las radiografias realizadas en el libro de
Rayos X. Recuento anual de las mismas para el informe periddico.
Mantenimiento y desinfeccién de los equipos de Rayos X.

Registro de anomalias e incidencias de los equipos. Aviso en caso
de averia al servicio técnico establecido para su revisidon y conexion
en el caso por control remoto.

Archivo y asignacion de radiografias en el programa tras la
realizacién de radiografias.

Descarga, grabacién y entrega de radiografias a los alumnos y
pacientes que asi lo soliciten, previa peticion y cumplimentacion de
la hoja de solicitud.

1.4.BOXES Y CLINICA:

a)

e)

f)

Revision diaria, mantenimiento y desinfeccion de cada una de los
sillones dentales y box, dejandolas listas para su uso en el siguiente
turno o para el dia siguiente.

Reposicion de material desechable de la clinica existente en cada
box.

Registro de anomalias e incidencias de los equipos (tanto el sillén
dental como el mobiliario). Aviso en caso de averia al servicio
técnico establecido para su revision.

Preparacién del material y mobiliario auxiliar especifico y necesario
en los box para las practicas clinicas.

Soporte al alumno en el box las practicas clinicas, si asi lo solicita el
propio alumno o el profesor.

Limpieza y desinfeccidn diaria, sillones, filtros y equipos de
aspiracion segun pautas establecidas en anexos 1y 2.

CSV: 766699716d4999a046e56427c7a02ee3 Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 5/ 10
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANA DELIA JAUREGUI CALVO Administradora. Fac“'t%’e‘:)%rf;e”das delaSaludydel | 580112021 13:35:00

LUIS OSCAR ALONSO EZPELETA

MARIA CRISTINA YAGUE RUIZ

GERMAN VICENTE RODRIGUEZ

de Ciencias de la Salud y del Deporte.

Secretaria. Facultad de Ciencias de la Salud y del Deporte.

de Ciencias de la Salud y del Deporte.

Responsable Servicio de Practicas Odontolégicas. Facultad 28/01/2021 15:02:00
Secretaria de la Comision de Calidad y Profesora- 28/01/2021 17:49:00

Presidente de la Comisién de Calidad y Decano. Facultad 28/01/2021 20:24:00




- INSTRUCCION TECNICA PARA LOS Cédigo: ITA010
Universidad PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO DE LAS Versién: 1.0 Eaculadde
Zaragoza OFICIALES DENTALES DE ALMACEN Y e s
ESTERILIZACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS | Fecha: 25/01/2021 Universidad Zaragozz
DE LA SALUD Y DEL DEPORTE Pagina 6 de 10

1.5. SALAS DE MAQUINAS Y EQUIPOS GENERALES DE ASPIRACION Y
COMPRESORES. (SOTANO)

Control, seguimiento y mantenimiento semanal de los equipos de clinica,
preclinica y laboratorios, situados en el sétano del Servicio de Practicas
Odontoldgicas. Estos incluyen:

- 2 descalcificadores: zona clinica.

- 1 desionizadora: zona clinica

- 4 equipos aspiracién y 2 compresores: zona clinica.

- 1descalcificadora: zona preclinica y laboratorios.

- 4 equipos aspiracién y 2 compresores: zona preclinica y laboratorios.

- 1 separador de amalgama (incorporado a un equipo de aspiracién)

- Registro de valores de los equipos

766699716d4999a046e56427c7a02ee3

- Llenado semanal de sal en las descalcificadoras.

- Registro de anomalias e incidencias de los equipos. Aviso en caso de averia
al servicio técnico establecido para su revision.

1.6.RESIDUOS
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- Recogida segun periodicidad y calendario establecido con la UPRL.

- Preparacién,etiquetado e identificacién de los residuos para su recogida

segun indicaciones UPRL.
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2. AREA PRECLINICA:

- Sala preclinica
-Laboratorio materiales

-Laboratorio protésico

a) Soporte a los alumnos en la realizacién de las practicas.

b) Soporte y apoyo al profesor durante las practicas.

c) Preparacién y recogida del material necesario para la realizacién de las
practicas.

d) Anotacion en el libro de registro material prestado a los alumnos

e) Registro, control y reposicion del material en los laboratorios.

f) Mantenimiento de los laboratorios limpios, ordenados y en condiciones
Optimas.

g) Inventario anual del material e instrumental.

h) Inventario anual del equipamiento y mobiliario.

i) Registro de anomalias e incidencias de los equipos. Aviso en caso de averia

al servicio técnico establecido para su revisién

Para el correcto funcionamiento de los equipos seguir estrictamente las

instrucciones de uso y las de los técnicos de mantenimiento de los equipos.

Los productos utilizados en cada laboratorio se usaran siguiendo las
instrucciones del fabricante y destinados a ese fin.

*EN CASO DE AVERIA ANTES DE CUALQUIER ACTUACION, AVISAR AL
SERVICIO TECNICO CORRESPONDIENTE Y SEGUIR ESTRICTAMENTE LAS
INSTRUCCIONES DE LOS TECNICOS DE MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS.
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o .
0 ANEXO 1: SALA DE DESINFECCION
S
©
i
N
g 1. Recepcion e identificacién del instrumental
[Te)
§ 2. Limpieza del instrumental manual con cepillo en caso necesario y
o .
8 ultrasonidos 15’ a 40°C.
[=2]
[« .
3 Aclarado del instrumental.
©
— i . .7 . .7 .
_— 5 4. Desinfeccidn del instrumental en la lavadora y eleccién del ciclo
= O . . .
] segun la carga y tipo de instrumental.
—T ~
— g 5. Rellenado hoja de registro de carga la lavadora segun dia, carga 'y
- %]
S persona (ODAE)
= =&
— § 6. Al finalizar el ciclo recogida del registro ODAE y archivado del
e—— ) ) .
— $ h=] mismo.
N [
> . . . . . ’ . .
=G = 7. Limpieza y mantenimiento de los equipos segun las instrucciones
— - O
I O E . . P .
— T de servicio técnico.
< O
— 0 T 8. Engrasado y afilado del instrumental, en caso de que sea necesario.
< *E
S 3
S S - Para el correcto funcionamiento de los equipos seguir estrictamente las
— <t 0
° = . . e . . .
9 g instrucciones de uso y las de los técnicos de mantenimiento de los
- .
L equipos.
————— )] 3]
g 3
="~ c - Los productos utilizados en cada proceso se usaran siguiendo las
—_— instrucciones del fabricante y destinados a ese fin.
I E
— O - Las cubas de ultrasonidos se vaciaran diariamente, al finalizar la jornada y
— ©
= $ se llenaran al inicio de la jornada siguiente.
o - Elinstrumental que conste de varias piezas desmontables debe limpiarse por
C
g separado.
3
o
©
[}
©
(]
L
=
D
=
©
o
Q.
o
O

CSV: 766699716d4999a046e56427c7a02ee3 Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 8 /10
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ANA DELIA JAUREGUI CALVO Administradora. Fac“"%‘e‘:)%rf;e”das delaSaludydel | 580112021 13:35:00

LUIS OSCAR ALONSO EZPELETA

MARIA CRISTINA YAGUE RUIZ

GERMAN VICENTE RODRIGUEZ

Responsable Servicio de Practicas Odontolégicas. Facultad
de Ciencias de la Salud y del Deporte.

Secretaria de la Comision de Calidad y Profesora-
Secretaria. Facultad de Ciencias de la Salud y del Deporte.

Presidente de la Comisién de Calidad y Decano. Facultad
de Ciencias de la Salud y del Deporte.

28/01/2021 15:02:00

28/01/2021 17:49:00

28/01/2021 20:24:00




766699716d4999a046e56427c7a02ee3

™
©
ol
I
=)
©
~
(S
~
o
<
©
Ire)
[}
©
<
=)
o}
o)
o)
o)
<
o
©
-
™~
o)
o)
©
©
©
~
=
>
0]
(8]
o
%]
[}
o
I§
N
j
>
[}
kel
[
>
=
o
£
<
o
[}
°
T
S
o
=
o
[}
2
>
T
>
2]
=
@
o
2
=
[
>
©
o
o}
35
o
)
i}
o
[}
£
[}
=
2
S
o
o
@
£
=
=
)
8
c
@
IS
3
Q
o
°
©
©
[}
[S]
=
c
T
2
>
@
©
Q.
o
O

Universidad
Zaragoza

ESTERILIZACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

INSTRUCCION TECNICA PARA LOS Cédigo: ITAO10

PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO DE LAS
OFICIALES DENTALES DE ALMACEN Y

Version: 1.0

Fecha: 25/01/2021
Pagina 9 de 10

DE LA SALUD Y DEL DEPORTE

Facultad de
Ciencias de la Salud
y del Deporte - Huesca

Universidad Zaragoza

10.
11.

12.

13.

ANEXO 2: SALA DE ESTERILIZACION:

Realizacidn Test B.Dick/Hélix en los autoclaves al inicio de cada
jornada en el turno de mafana.
Comprobar el estado del material ,cambiar en el caso de estar
deteriorado y anotar incidencias y/o roturas.
Embolsado del instrumental en bolsa con el tamafio adecuado.
Sellado de las bolsas segun instrucciones de uso y/o indicaciones
del servicio técnico.
Etiquetado y marcado de las bolsas a esterilizar anotando en el
extremo:
- n2ciclo
n? autoclave

- fecha envasado

Colocacién del instrumental en las bandejas/cestas de forma
homogénea.

Colocacién de un indicador quimico y bioldgico en cada carga.
Introduccidn del instrumental en el autoclave y seleccidn el
programa adecuado segun el material, instrucciones de uso y/o
indicaciones del servicio técnico.

Rellenar la hoja de registro del autoclave segun dia, carga,
autoclave y persona que lo realiza (ODAE)

Una vez finalizado el ciclo dejar enfriar el instrumental y descargar.
Colocacidn de los registros procesados en su hoja correspondiente
y rellenar la hoja segun dia, descarga, autoclave y persona que lo
realiza (ODAE).

Colocacidn del indicador bioldgico activado y procesado en la
incubadora correspondiente para su lectura segun instrucciones de
uso y/o indicaciones del servicio técnico.

Lectura y anotacion de resultados en la hoja de carga
correspondiente y rellenar con n2 autoclave, carga, dia, horay
persona que lo realiza(ODAE) para su archivo posterior.
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14. Almacenamiento y colocacion del instrumental ordenado para

rotacién segln uso y en su zona correspondiente de armarios y

estanterias segun sea de la facultad o alumnos.

15. Comprobar en la entrega del instrumental al alumno que esta
correcto.

16. Limpieza y mantenimiento de los equipos segun las instrucciones

de servicio técnico.

- PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS SEGUIR
ESTRICTAMENTE LAS INSTRUCCIONES DE USO Y LAS DE LOS
TECNICOS DE MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS.

- Los productos utilizados en cada proceso se usaran siguiendo las
instrucciones del fabricante y destinados a ese fin.

- Encaso de averia o incidencia de cualquier equipo avisar al servicio técnico
correspondiente.

IMPORTANTE:

- EN CASO DE AVERIA ANTES DE CUALQUIER ACTUACION, AVISAR AL
SERVICIO TECNICO CORRESPONDIENTE Y SEGUIR ESTRICTAMENTE LAS
INSTRUCCIONES DE LOS TECNICOS DE MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS.

- EN CASO DE QUE EL CICLO NO SEA CORRECTO POR CUALQUIER MOTIVO,
AVERIAS, FALTA DE SUMINISTRO, ALARMAS ETC.. AVISAR AL SERVICIO
TECNICO Y UNA VEZ SOLUCIONADA LA INCIDENCIA O AVERIA VOLVER A
ESTERILIZAR TODO EL INSTRUMENTAL DEL CICLO FALLIDO.

- DESPUES DE CUALQUIER AVERIA O REPARACION REALIZAR UN CICLO
CON UN INDICADOR QUIMICO Y UNO BIOLOGICO.

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en este documento se

entenderan también referidas a su correspondiente femenino.
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