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Caratula de validacién de vigencia

Ciudad de México, a 28 de agosto de 2023

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacién de vigencia de las
normas internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas Internas de
la APF (SANI). Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, el Manual de Procedimientos del Departamento de Ingenieria Biomédica,
registrado en el Inventario de Normas Internas del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), el cual fue renovado por término de la vigencia
establecida, cambios en la administracion, actualizacion de procedimientos y cambio del
titular del Departamento. Por lo anterior, la Direccion Médica valida la vigencia de la

norma interna sustantiva:
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INTRODUCCION

El Departamento de Ingenieria Biomédica forma parte de la Estructura Orgéanica del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) el cual, a partir del 17 de diciembre de 2019, cambia su
adscripcion de la Direccion de Planeacion a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico dependiente
de la Direccion Médica; lo anterior, se formaliza mediante oficio INPer-DG-DAF-1158-2019 turnado por el Titular
de la Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto.

El objetivo del Departamento es participar de manera activa en la optimizacién de la calidad de la atencion
medica mediante la aplicacion de procedimientos sistematicos que contribuyan a mantener, proveer y evaluar la
tecnologia meédica, asegurando que esta sea apropiada, segura y costo-efectiva para la institucién; garantizando
el cuidado y buen uso del equipo médico existente y de nueva adquisicién; verificando periédicamente su
funcionalidad, seguridad y disponibilidad de acuerdo a la normativa vigente.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se
realizan en el Departamento de Ingenieria Biomédica, asi como la interaccién que presenta con las demas areas
del INPer.

La correcta operacion del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por el Titular del

area, quién adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusién, implantacion y actualizacion.
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l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y estandarizar los diferentes criterios existentes en cada uno de los procedimientos que se
describen en el presente manual, asi como también dar a conocer la normatividad y las condiciones

que se requieren para el desarrollo de cada uno de ellos.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEYES
Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Salud

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
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Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal vigente

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Caodigo Civil Federal
Codigo Penal Federal
Codigo Federal de Procedimientos Civiles

Cadigo Fiscal de la Federacion

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacion de servicios de atencién médica
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de proteccion social en Salud

Reglamento de la Ley General de Salud, en materia de Control Sanitario de la disposicion de organos, tejidos y
cadaveres de seres humanos

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de actividades, establecimientos,
productos y servicios

Reglamento de Insumos para la Salud

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la Comision Nacional de
Arbitraje Médico

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
Reglas de operacién del Fondo de Salud para el Bienestar

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién
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Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal

DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2020-2024

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal

Decreto por el que se reforma la Fraccion VIl del Articulo 5 de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, para
quedar como sigue: Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, para la salud reproductiva y
perinatal

ACUERDOS

Acuerdo por el que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal del Sector
Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia para la
instrumentacién de las politicas publicas en materia de salud

Acuerdo Nacional para la Descentralizaciéon de los Servicios de Salud.
Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo deberan utilizar

los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y para segundo y tercer
nivel, el catalogo de insumos

Acuerdo por el que se establece la Estrategia de Prevencion y Promocion de la Salud durante la Linea de Vida.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion, atencién y control del
VIH/SIDA, en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud

Acuerdo por el que se establece la aplicacion obligatoria en las instituciones publicas y privadas del Sistema
Nacional de Salud, de los componentes sustantivos y estratégicos del Programa de Accion Arranque Parejo en la
Vida y de la vigilancia epidemiolégica activa de las defunciones maternas
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LINEAMIENTOS
Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal

NORMAS
Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la prevencién, deteccién, diagnéstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiologica del Cancer Cérvico Uterino

Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radiolégica para egresar a pacientes
a quienes se les ha administrado material radiactivo

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para demostrar que
un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados que realicen las
pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de biocomparabilidad. Requisitos a que deben
sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas
de biocomparabilidad

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades bucales
Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencion y control de los defectos al nacimiento

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, para la prevencion, diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia
epidemiologica del cancer de mama

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, Para la prevencion y control de las infecciones de transmisién
sexual.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-026-SSA3-2018, Para la practica de la cirugia mayor
ambulatoria

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los criterios
de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencién médica
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-036-SSA2-2018. Prevencion y control de enfermedades.
Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacién de los servicios de salud. Para la
practica de la ultrasonografia diagnéstica

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Atencién médica pre
hospitalaria

Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos que deben reunir los sitios que
se destinaran para un confinamiento controlado de residuos peligrosos, previamente estabilizados

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, para la vigilancia epidemiolégica, prevenciéon y control de las
infecciones nosocomiales

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la
prevencion y atencion

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencién y control de la tuberculosis

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiolégica en

establecimientos de diagnostico médico con rayos X

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-032-SSA3-2018, Asistencia social. Prestacién de servicios de
asistencia social para nifias, nifios y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad

Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e instalaciones
para su preparacion

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencién, tratamiento y control de las enfermedades por
deficiencia de yodo

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-032-SSA3-2018, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social para nifias, nifios y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacién en salud
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DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-2018.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa

de los Reyes.
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1.0 Propésito

1.1 Aplicar de manera periédica, rutinas estandarizadas de mantenimiento preventivo al equipo médico y de
laboratorio del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), a fin de minimizar el
riesgo de fallas, asi como asegurar la continua y adecuada operacion de los mismos; lo anterior, con la
finalidad de ofrecer a los/las usuarios/as y pacientes del INPer un servicio seguro y de calidad que cumpla
con los estandares establecidos.

2.0 Alcance

21 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, Direccion de Investigacion, Direccion de
Educacion en Ciencias de la Salud, Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y al Departamento
de Ingenieria Biomédica.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las empresas externas que presten el servicio de
mantenimiento preventivo, en los casos que lo ameriten.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion Médica a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnostico, verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

o Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a equipo médico y de laboratorio del INPer
(PAMP), determinando las necesidades especificas de cada uno:

v' Mantenimiento preventivo interno (realizado por personal del Instituto).
v"  Mantenimiento preventivo externo (realizado por empresas externas), supervisando el
cumplimiento conforme al anexo técnico respectivo.

e Supervisar que se lleve a cabo el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a equipo médico y de
laboratorio del INPer (PAMP), observando la correcta aplicaciéon de los mantenimientos preventivos en
los tiempos establecidos para tal fin, cumpliendo en la manera de lo posible la calendarizacion
programada.

* Mantener actualizado el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a equipo médico y de
laboratorio del INPer, a través de la revisién periddica y de ser el caso, actualizacion correspondiente
al inventario funcional, para la incorporacién de nuevas adquisiciones y/o bajas de equipo médico en
las areas.

« Enviar mediante oficio a los Titulares de los Departamento involucrados en la aplicacion del Programa
Anual de Mantenimiento Preventivo a equipo médico y de laboratorio del INPer (PAMP), la
calendarizacién realizada para la ejecucién del mismo, a fin de que estén enterados de la
programacion y existan las condiciones y disponibilidad de los equipos a los cuales se realizaran los
mantenimientos.
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Supervisar que el/la ingeniero/a a cargo de realizar el servicio de mantenimiento, verifique la
existencia del material necesario para llevar a cabo la rutina correspondiente antes de la fecha
programada para el mantenimiento preventivo.

Vigilar que las rutinas de mantenimiento preventivo a los equipos del Instituto, se realicen de acuerdo
a las recomendaciones y especificaciones descritas en los manuales de operacion y servicio del
fabricante o en su caso, la bibliografia aplicable.

Verificar que el/la Ingeniero/a a cargo del servicio de mantenimiento coloque la etiqueta de
mantenimiento preventivo que avale la realizacion del mismo indicando:

v Fecha en la que se llevé a cabo el mantenimiento preventivo

v Fecha del préximo mantenimiento preventivo

v Nombre de el/la Ingeniero/a que realiza el mantenimiento preventivo.

Verificar que los/as ingenieros/as, en caso de que el mantenimiento preventivo no pueda ser realizado
de acuerdo a lo programado, registren el evento en una orden de servicio (2450-01), indicando las
causas y de ser posible, la nueva fecha de programacién, misma que debera ser firmada por el
usuario del equipo.

Verificar que los/as ingenieros/as elaboren una orden de servicio (2450-01) por cada mantenimiento

preventivo realizado, misma que debera ser firmada a satisfaccion por el usuario del equipo, una vez
concluido el servicio de mantenimiento.

Verificar que el/la Ingeniero/a a cargo del servicio de mantenimiento, adjunte (de ser el caso) a la
orden de servicio la informacién complementaria (texto, tabla, grafica u otro) como resultado del
trabajo realizado.

Verificar que el/la Ingeniero(a) a cargo del servicio de mantenimiento registre en el formato “Control y
Seguimiento del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a Equipo Médico y de Laboratorio” los
datos solicitados y recabe las firmas correspondientes, al finalizar los mantenimientos preventivos
programados en el afio:

v Elaboré / Ingeniero(a)
v" Supervisé / Titular del Departamento

v" Autorizé / Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico

3.2 Sera responsabilidad de las areas usuarias de equipos médicos y de laboratorio del INPer, cumplir con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
Solicitar por escrito al Departamento de Ingenieria Biomédica, la programacién anual de los
mantenimientos preventivos que se realizaran a los equipos médicos y de laboratorio del INPer.
CONTROL DE EMISION
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Prestar en sitio todas las facilidades al personal del Departamento de Ingenieria Biomédica para la
realizacion del mantenimiento preventivo al equipo que por su tamafio o caracteristicas no se pueda
trasladar, mismo que debera estan en condiciones 6ptimas de funcionamiento para llevar a cabo la
revision y el mantenimiento preventivo.

Entregar en tiempo y forma al personal del Departamento de Ingenieria Biomédica, de acuerdo al
calendario programado, el equipo al que se realizara el mantenimiento preventivo, mismo que debera
estan en condiciones éptimas de funcionamiento para llevar a cabo la revision y el mantenimiento el
preventivo.

Entregar el equipo limpio y desinfectado, sin residuos sélidos como empaques, tubos de ensayo,
jeringas, etc. y residuos de liquidos como agua, sangre u otras sustancias, a fin de cuidar la integridad
del/la Ingeniero(a) a cargo del mantenimiento y del personal que labora en el Departamento de
Ingenieria Biomédica.

Asentar firma de conformidad/satisfaccién en la orden de servicio (2450-01) proporcionada por el/la
Ingeniero(a), al concluir el mantenimiento preventivo realizado al equipo médico o de laboratorio y de
ser el caso, realizar las anotaciones pertinentes.

Reportar al Departamento de Ingenieria Biomédica cualquier anomalia de funcionamiento posterior al
mantenimiento preventivo.

Dar seguimiento al cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo a sus equipos a fin de
reportar cualquier desviacién detectada.

CONTROL DE EMISION _
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4.0 Descripcion del procedimiento
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pf, 1

Direccién Médica 0 e_. e!aboré_ el | F;rt;g-rah-a' Anual de
Mantenimiento Preventivo a equipo médico y de

laboratorio del INPer (PAMP).

Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios Auxiliares de Ingenieria Biomeédica realice la programacién anual
Diagnostico de rutinas de mantenimiento preventivo al equipo

médico y de laboratorio del INPer.

Departamento de 3 |Ejecuta indicacién y distribuye entre los/as
Ingenieria Biomédica ingenieros/as adscritos al Departamento, las areas
en las cuales se realizaran los mantenimientos

preventivos.

4 |[Solicita a los/as ingenieros/as la elaboracion del
calendario de mantenimiento preventivo a equipo
médico y de laboratorio, de las areas que les fueron
asignadas, asi como el formato de control y
seguimiento correspondiente.

Departamento de 5 |Recibe instruccién de la Jefatura y efectia las
Ingenierfa Biomédica / actividades necesarias para realizar la
Ingeniero(a) Adscrito(a) calendarizacion de los mantenimientos preventivos

de las areas asignadas.

6 |Elabora PAMP de acuerdo a la periodicidad|e 2450-05
sugerida por el fabricante y/o la bibliografia|e 2450-06
aplicable, asi como el formate de control vy
seguimiento correspondiente.

7 |Firma los documentos generados (PAMP / control y e 2450-05
seguimiento) y entrega al titular del Departamento|e 2450-06
de Ingenieria Biomédica para su validacién.
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Departamento de 8 |Recibe el Programa Anual de Mantenimiento
Ingenieria Biomédica Preventivo a equipo médico y de laboratorio del
INPer (PAMP), asi como el formato de control y
seguimiento, para su revisibn y visto bueno.
¢Procede?
9 |No: identifica areas de mejora y devuelve el PAMP
y formato de control y seguimiento para su
adecuacién. Regresa a la Actividad No. 6
10 |Si: firma de visto bueno y envia a superior|e 2450-05
jerarquico para la autorizacion correspondiente.
Subdireccién de 11 |Recibe el PAMP, asi como el formato de control y
Servicios Auxiliares de seguimiento, firmado por ellla Titular del
Diagnéstico Departamento de Ingenieria Biomédica y verifica.
(Procede?
12 | No: identifica areas de oportunidad y devuelve para
su modificacién. Regresa a la Actividad No. 6
13 |Si: autoriza mediante firma autdégrafa y envia al|e 2450-05
Departamento de Ingenieria Biomédica para su
ejecucion.
Departamento de 14 | Recibe el Programa autorizado y envia oficio a las |e Oficio
Ingenierfa Biomédica areas usuarias notificando la programacion e 2450-05
realizada para el mantenimiento preventivo de sus |® 2450-06
equipos, anexando copia del PAMP y formato de
control y seguimiento.
15 |Instruye a su personal adscrito la ejecucién del
PAMP.
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Departamento de 16 |Verifica en conjunto con ellla Jefela del
Ingenieria Biomédica / Departamento y de acuerdo al PAMP, si el
Ingeniero(a) Adscrito(a) mantenimiento se realizara por una compafia

externa. ¢Procede?

17 | Si: informa al area usuaria la necesidad de llevar a
cabo la evaluacién por una compafila externa.
Inicia Procedimiento No. 6 “Contratacién de
Servicios Externos”. Termina Procedimiento.

18 | No: continta con el proceso y verifica la existencia
del material e instrumentos necesarios para la
aplicacién de la rutina de mantenimiento preventivo
correspondiente.

19 | Coordina con el area usuaria fecha, lugar y hora en
la cual se realizara el mantenimiento preventivo, asi
mismo determinan en conjunto la pertinencia de la
ejecucién de dicho mantenimiento. ¢Procede?

20 |No: registra en una “orden de servicio” el/los|e 2450-01
motivo/s por el/llos cualles el area usuaria no
permite llevar a cabo el mantenimiento preventivo y
se reprograma tal accion. Regresa a la Actividad
No. 18

21 | S verifica que todas las partes del equipo se
encuentren funcionando y en 6ptimas condiciones.
¢Procede?

22 |No: registra en una “orden de servicio” elllos|e 2450-01
motivo/s por elllos cualles no se culmina el
mantenimiento preventivo. Inicia Procedimiento
No. 2 “Mantenimiento Correctivo de equipo

médico y de laboratorio”. Termina
Procedimiento.
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Departamentb de
Ingenieria Biomeédica /
Ingeniero(a) Adscrito(a)

23

24

25

26

27

28

29

M a sl o vy

-SI: Ealizé Ié futi_na:de ﬁahiehimi-ehto_ »bré\.férhltivo. de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el
fabricante y/o la bibliografia correspondiente.

Realiza analisis de seguridad eléctrica y registra los
resultados en el formato “analisis de seguridad
eléctrica”. ¢Procede?

No: identifica falla(s) y realiza pruebas para
determinar error. Regresa a la Actividad No. 22

Si: instala o entrega el equipo dentro del area y
realiza una verificacién final ejecutando las pruebas
necesarias para asegurar el buen funcionamiento y
seguridad del equipo en uso clinico.

Coloca la etiqueta de mantenimiento preventivo que
avale la realizacion del mismo.

Elabora “orden de servicio”, incluye la informacién
adicional resultante del servicio de mantenimiento
preventivo en una hoja adjunta (tabla, grafica, texto,
etc.) y entrega al usuario del equipo para su
revision, aprobacion y de ser el caso, anotar los
comentarios pertinentes.

Registra en el formato “Control y Seguimiento del
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a
equipo Médico y de Laboratorio” los datos del
servicio realizado

Termina Procedimiento

e 2450-03

e 2450-01

e 2450-06
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién Médica

Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagndstico

Departamento de
Ingenieria Biomeédica

Departamento de
Ingenieria Biomédica /
Ingeniero(a) Adscrito(a)

1

Instruye la elaboracion del

Solicita se realice
programacion anual de

Ejecuta indicacién y
distribuye las areas a

Y

PAMP

rutinas de mantenimiento
preventivo

trabajar entre sus ingenieros

v 4

5

Solicita a ingenieros
elaboraciéon de calendarios

Realiza calendarizacion de
los mantenimientos a

de sus 4reas asignadas con
el formato correspondiente

Y

realizar en sus areas
asignadas

A

| 6

Elabora PAMP y formato de
control y seguimiento

2450-05
2450-06

Recibe PAMP con formato

Firma documentos
generados y entrega a

de control y seguimiento, |
para revision y visto bueno

superior jerarquico para
validacion

Si

N
°

Identifica Areas de mejora,
devuelve para correccion

S

Firma de visto bueno y envia
a superior jerarguico para su
autorizacion

Q

-
(e

2450-05

2450-05
2450-06
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Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnéstico

Departamento de
Ingenieria Biomédica

11

Recibe el PAMP firmado, asi
como el formato de control y
seguimiento

Identifica dreas de
oportunidad y devuelve para
maodificacion

13

Autoriza mediante firma
autégrafa y envia de regreso
al Titular de Ingenieria

Biomédica -

12

14

Recibe programa autorizado
y envia oficio a las areas
usuarias con la
programacion realizada

15

Instruye al personal adscrito
la ejecucién el PAMP

2/3
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Departamento de Ingenieria Biomédica / Ingeniero(a) Adscrito(a)
1 27

Verifica con el Titular del
area, si el mantenimiento se

realizado por empresa No si _ Coloca etiqueta del
externa < Procede? 7] mantenimiento realizado

22
Mo LProcede? 81 Registra motivos por los que 28
>~ no se culmina el Elabora orden de servicio,
mantenimiento incluye hoja adicional con
17 comentarios y entrega a

Informa al area usuaria la 2450-01 usuario para aprobacion
necesidad de realizar o=
mantenimiento por empresa =
extarna

Inicia ( Termina ) 23
roc. Registra los datos del

servicio realizado en formato

18 mantanimiento prevenivo [* Samsporis
Verifica la existencia del

- material @ insumos
requeridos para el

@_ﬁ mantenimiento 24
l 18 Realiza analisis de
seguridad eléctrica y registra Termina

Coordina con el 4rea usuaria resuitados
fecha, lugar y hora para
realizar el mantenimiento 2450-03

ldentifica fallas y realiza
pruebas para identificar error

&

23

Registra motivos por los que
el area usuaria no permite
llevar a cabo mantenimiento

y programa dicha accién

&

=t 21 26
e et i B
condiciones verificacion final
L |
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6.0 Documentos de referencia

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

r ‘ '.\':"; AT wmm
6.1 Guia Técnica para la Elaboraaf)n y Actuahzacubn de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica

7.0 Registros

Registros

7.1 Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo a

Departamento de Ingenieria

eléctrica

Biomeédica

equipo médico y de Do Biomédica T IRe00
laboratorio
7.2 Control y Seguimiento
del Programa Anual de .
Mantenimiento Preventivo a 6 afios Departan;;t:éﬂciecgngemerla 7C.11/2450-06
equipo médico y de
laboratorio
7.3 Oficio de notificacion Departamento de Ingenieria
para areas usuarias Ganey Biomédica 7611
- Departamento de Ingenieria
7.4 Orden de servicio 6 afios Biomédica 7C.11/2450-01
, lisi [ [
7.5 Analisis de seguridad 6 afios Departamento de Ingenieria 7C.11/ 2450-03

8.0 Glosario

8.1 [Equipo médico: dispositivo que se utiliza para propésitos especificos de prevencion, diagnéstico,
tratamiento o rehabilitacién de una enfermedad o lesion; puede ser utilizado solo o en combinacién con
algun accesorio, consumible, u otro equipo médico. Requieren, mantenimiento, calibracién, reparacion,
capacitacion al usuario y retirada del servicio; actividades usualmente gestionadas por ingenieros

biomédicos.
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8.2 Mantenimiento preventivo: proceso de planeacion y ejecucion de acciones especificas que se realizan de

manera periédica, para mantener en funcionamiento el equipo y evitar o disminuir la posibilidad de fallas
que inhabiliten o comprometan dicho funcionamiento.

8.3 Orden de servicio: documento realizado por el prestador de servicio (interno o externo) donde se indican

las actividades realizadas, las refacciones utilizadas en caso de requerirlo y los datos del equipo al que se

dio servicio.

9.0 Cambios de esta version

6 Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 Programa Anual de Mantenimiento Preventivo a equipo médico y de laboratorio ~ (2450-05)
10.2 Control y Seguimiento del PAMP (2450-06)
10.3 Orden de servicio (2450-01)
10.4 Analisis de seguridad eléctrica (2450-03)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATO. JiA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION MEDICA
LRl SALUD SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
- At DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA
PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO kv Haman.
ANO:
Direccién
Subdireccién
Departamento
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA
EQUIPO MARCA MODELO N° DE SERIE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ENE | FEB [MZO | ABR |MAY | JUN | JUL |AGO | SEP | OCT |[NOV | DIC

ELABORO SUPERVISO AUTORIZO
PERSONAL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE SERVCIOS
INGENIERIA BIOMEDICA INGENIERIA BIOMEDICA AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATO. JiA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

e

. SALUD DIRECCION MEDICA
@;: : SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO

ANO:
Direccién
Subdireccién
Departamento
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA
EQUIPO MARCA MODELO N° DE SERIE Ctrl. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ENE FEB MZ0 ABR MAY JUN JuL AGOD SEP ocT NOV DIC
p
R
p
R
p
R
P
R
P
R
[}
R
P
R
ELABORO SUPERVISO AUTORIZO
PERSONAL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SUBIRECCION DE SERVCIOS
INGENIERIA BIOMEDICA INGENIERIA BIOMEDICA AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
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SECRETARIA OF SALWO

@ SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION MEDICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

ORDEN DE SERVICIO

N° de Control:

N° de Reporte

N° de Serie:

Equipo

Fecha

Marca

Asignado

Modelo

Reporte de Servicio

Departamento
Falla Reportada

Reporto

Realizado por:

Tipo de Trabajo:
____Mantenimiento Preventivo
—___ Mantenimiento Correctivo

Recorrido de Verificacion
___Asistencia en Operacioén
—___Supervisién Servicio Externo

—Instalacién Equipo Nuevo Compafia:
___Capacitacion Tiempo Horas
____Otros:

Descripcion:

Refacciones y Accesorios Utilizados

Reporte: Concluido Pendiente

Observaciones

Recibido de Conformidad por:

Fecha:

Calificacion [1 [2 [3 [ 4 [ 5 |

Malo Bueno

Comentarios:

2450-01



@ SALUD

SECRETARIA D8 SALVS

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

ANALISIS DE SEGURIDAD ELECTRICA

Eticay Hurnanismo

N° de Control

Equipo Folio
Marca
Modelo Fecha
Asignado
Departamento

Realizado por:

PRUEBA DE SEGURIDAD ELECTRICA

EQUIPO ENCENDIDO

EQUIPO APAGADO

TIERRA INTACTA TIERRA ABIERTA TIERRA INTACTA TIERRA ABIERTA
POLARIDAD | POLARIDAD | POLARIDAD | POLARIDAD | POLARIDAD | POLARIDAD | POLARIDAD | POLARIDAD
NORMAL INVERSA NORMAL INVERSA NORMAL INVERSA NORMAL INVERSA
Imax. de fuga pA Resistencia conductor a tierra

Parametros de Calidad y Seguridad:

Equipo conectado directamente a paciente: Imax. de fuga <100 pA
Equipo médico general sin contacto directo al paciente: Imax. de fuga <500 pA
Resistencia a tierra de cable de alimentacion: <0.5Q

Datos del analizador de seguridad eléctrica.

Marca

Modelo

Numero de serie

Certificado de calibracion

REVISION GENERAL DEL EQUIPO

CORRECTO

INCORRECTO

REPARADO

1.- Cable de alimentacion

2.- Clavija

3.- Fusible

4 - Controles

5.- Indicadores

6.- Focos, pantalla o display

7.- Bateria

OBSERVACIONES

2450-03
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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Atender las solicitudes de reparacién de equipo médico y de laboratorio del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), realizando de manera eficaz y eficiente la reparacion de
los equipos en mal estado, con la finalidad de disminuir al méaximo su deterioro, alargar su vida util, asi como
asegurar la disponibilidad y adecuada operacién de los mismos.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Direccién de Investigacion, a la
Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud, a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y
al Departamento de Ingenieria Biomédica.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los prestadores de servicios contratados para realizar el
mantenimiento correctivo.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direcciébn Médica a través de la Subdireccién de Servicios Auxiliares de
Diagnostico, verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

* Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo a equipo médico y de laboratorio realizadas por
las areas hospitalarias y de investigacién.

e Supervisar que el/la ingeniero/a asignado(a), reporte al area usuaria cualquier anomalia detectada
durante la revision del equipo.

e Vigilar que los/las ingenieros/as realicen la verificacion y diagnéstico de los equipos a reparar, en un
plazo no mayor a 24 horas posteriores a la recepcién de la solicitud de mantenimiento correctivo.

» Realizar las gestiones necesarias para la compra de las refacciones a utilizar para el mantenimiento
correctivo de equipos médicos y de laboratorio, en los casos que asi lo requieran.

e Canalizar la solicitud de mantenimiento correctivo a algun proveedor externo, en los casos que el
Departamento de Ingenieria Biomédica se encuentre —por alguna razén- imposibilitado para realizar

dicha accién.

* Supervisar que los/las ingenieros/as verifiquen -posterior a la acciéon correctiva- el adecuado
funcionamiento del equipo médico y de laboratorio, conforme a los estandares establecidos por el
fabricante.

» Verificar que los equipos reparados reingresen a sus servicios limpios, en 6ptimas condiciones y listos
para ser utilizados.

+ Vigilar que toda accioén correctiva realizada por los/las ingenieros/as, sea asentada en la orden de
servicio correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisoé: Autorizé: /s
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3.2 Sera responsabilidad de las areas usuarias de equipos médicos y de laboratorio del INPer, cumplir con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Realizar el reporte correspondiente via telefénica al Departamento de Ingenieria Biomédica, para
solicitar el mantenimiento correctivo a algun equipo meédico y de laboratorio; asi mismo, registrar el
numero de reporte y nombre de el/la ingeniero/a asignado/a que llevara a cabo las acciones
correctivas a fin de dar seguimiento al reporte.

Entregar al personal del Departamento de Ingenieria Biomédica el equipo médico y de laboratorio que
se reparara, en condiciones aptas para llevar a cabo el mantenimiento correctivo (limpio y
desinfectado).

Firmar a la recepcion del equipo reparado, la orden de servicio presentada por el/la ingeniero/a que
realizé el mantenimiento correctivo, a fin de sustentar el trabajo realizado y de ser el caso, anotar las
observaciones pertinentes.

Notificar al Departamento de Ingenieria Biomédica, cualquier anomalia de funcionamiento posterior a
la aplicacion del mantenimiento correctivo.

CONTROL DE EMISION S
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4.0 Descripcion del procedimiento

1 s
(i

Ll I 2 Aok EE el

Direccién Médica

Instruye a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnostico se realice el mantenimiento correctivo al
equipo médico y de laboratorio del INPer, previo
reporte del area usuaria.

Subdireccién de

Diagnéstico

Servicios Auxiliares de

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Ingenieria Biomédica realice las acciones
necesarias para la ejecucién de la indicacion.

Departamento de

Ingenieria Biomédica

Ejecuta indicacién de superior jerarquico y coordina
al personal adscrito al Departamento de Ingenieria
Biomédica para llevar a cabo los procedimientos
pertinentes.

Departamento de

Personal Adscrito

Ingenieria Biomédica /

Atiende instruccion de superior jerarquico y ejecuta
las acciones para la correccion detectada en
mantenimiento preventivo (de ser el caso).

Recibe llamada del area usuaria y registra el reporte
en bitacora (modelo del equipo) y otorga al usuario
el numero de folio correspondiente.

Realiza revision al equipo, determina diagnostico e
informa al usuario el procedimiento a seguir.

Identifica el tipo de refacciones necesarias para
llevar a cabo el mantenimiento correctivo y si es
necesario realizar la compra de éstas. Procede?

No: determina que no es necesaria la compra de
refacciones y recoge en el area de almacén del
Departamento de Ingenieria Biomédica las piezas
requeridas. Pasa a la Actividad No. 11

Si: informar a la Jefatura del Departamento de
Ingenieria Biomédica, para que se realice la gestion
de compra del material necesario.
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Departamento de
Ingenieria Biomédica

10

que esta realizando el mantenimiento correctivo y
gestiona la compra del material necesario.

Entrega a ellla ingeniero/a las refacciones
adquiridas para continuar la reparacion del equipo.

Departamento de
Ingenieria Biomédica /
Personal Adscrito

11

12

13

14

15

16

Recibe refacciones, realiza mantenimiento
correctivo y verifica la funcionalidad del equipo.
(Procede?

No: agota las opciones de reparacion y en caso
necesario, solicita al Titular del Departamento de
Ingenieria Biomédica la gestion para la atencién a
través de un proveedor externo. Inicia
Procedimiento No. 6 “contratacién de servicios
externos”. Termina Procedimiento.

Si: confirma el buen funcionamiento del equipo y lo
reingresa al area de adscripcion (de ser el caso)
limpio y en condiciones 6ptimas para su operacién.

Registra el resultado del servicio en los formatos
que para el caso ameriten, asi como el reingreso del
equipo en la bitacora del area.

Informa al usuario el resultado del mantenimiento
correctivo y solicita firma de conformidad en el
formato que corresponda:

v" Orden de servicio
v" Supervision de servicio externo contratado
Entrega el/la ingeniero/a formato firmado por el

area, en la Jefatura de Ingenieria Biomédica para su
tramite interno.

Termina Procedimiento

2450-01
2450-02

2450-01
2450-02
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion Médica

Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico

Departamento de
Ingenieria Biomeédica

Departamento de
Ingenieria Biomeédica /
Ingeniero(a) Adscrito(a)

1

3

4

Instruye se realice
mantenimiento correctivo al
equipo méadico y
parameédico del INPer

Recibe instruccion y solicita
o se realicen las acciones

Ejecuta indicacion y
coordina al personal adscrito

necesaria para la ejecucion
de la indicacion

para realizar los

procedimientos pertinentes

Atiende instruccion y ejecuta

'es para la correccion
detectada

' .

Recibe lamada del area
usuaria, registra y otorga
folio / realiza revision del
equipo, determina
diagnéstico e informa a
usuario pasos a seguir

3 8
Identifica refacciones

necesarias, para llevar a
cabo el mantenimiento

correctivo y la compra de
estas si es necesario

m‘.rl’l’llﬂ- que noes

necesarialacompra de
refacciones y recoge en

almacén interno la piezas
requeridas

S

Informa a Jefatura para la
gestidn de que se gestione
la compra del material

necesario
9
Recibe solicitud de
refacciones y gestiona la
compra del material
necesario
1/2
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Departamento de Ingenieria Biomédica

Departamento de
Ingenieria Biomédica

/ Ingeniero(a) Adscrito(a)

Y .

Entrega a ingeniero/a
refacciones para continuar la
reparacion del equipo

11

| werifica funcionamiento del

Recibe refacciones, realiza
mantenimiento correctivo y

equipo

No si

12

Agota opciones de
reparacion y en caso
necesario, gestiona atencion
de proveedor externo

13

Confirma funcionamiento del

equipo y lo reingresa al area |
de adscripcion en

condiciones éptimas

14

Registra resultados an
formatos y reingreso en
bitacora del area

2450-01

=

15

Informa al usuario el
resultado y solicita firma de
conformidad en formatos
correspondientes

16

Entrega formato firmado a
Jefatura para tramite interno |

2450-01

( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros

7.1 Orden de servicio

6 afos

Departamento de Ingenieria
Biomédica

7C.11/ 2450-01

7.2 “Supervisién de servicio
externo contratado”

1 aflo

Departamento de Ingenieria
Biomédica

2450-02/ Documento de
comprobacién inmediata

8.0 Glosario
8.1  No aplica.

9.0 Cambios de esta version

6 30-06-23

Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1

Orden de servicio

10.2 Supervisién de servicio externo contratado

(2450-01)
(2450-02)
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SECRETARIA DE BALVE

@ SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION MEDICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

ORDEN DE SERVICIO

INPer == 3
Etica y Humanismo

N° de Control:

N° de Serie:

N° de Reporte

Equipo

Fecha

Marca

Asignado

Modelo

Reporte de Servicio
Departamento

Reportd

Falla Reportada

Realizado por:

Tipo de Trabajo:
_____Mantenimiento Preventivo
____Mantenimiento Correctivo

Recorrido de Verificacion
____Asistencia en Operacién
__Supervisién Servicio Externo

Observaciones

___Instalacién Equipo Nuevo Compania:
Capacitacién Tiempo Horas

. Otros:

Descripcion:

Refacciones y Accesorios Utilizados

Reporte: ___Concluido __ Pendiente

Recibido de Conformidad por:

Fecha:

Calificacion [1 [2 13 T4 [ 5 |

Comentarios:

Malo Bueno

2450-01



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES s
DIRECCION MEDICA by ,

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO ¢
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA e

Eticoy Humanismo

ORDEN DE SERVICIO
SUPERVISION DE SERVICIO EXTERNO CONTRATADO
N° de Serie
Equipo No. de Contrato
Marca
Modelo Fecha
Asignado
Departamento Programado
Compainiia
Supervisado por Mantenimiento:
________ Preventivo
Tiempo Hrs. L Correctivo
Salida:
—Aplica Fecha de Salida: Fecha de Recepcion: ) .
..... No aplica
Descripcion:

Parametros de Calidad y Seguridad:

Refacciones y Accesorios Utilizados:

Observaciones:

Recibido de Conformidad por: Fecha:

Calificacion [1] 2| 3] 4 5]

Malo Bueno

Comentarios:

Superviso: Reviso:
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:
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1.0
1.

2.0
2.1

22

3.0
3.1

3.2

Propésito

Apoyar al usuario en el manejo de los equipos médicos y de laboratorio, con la finalidad de minimizar los
errores de operaciéon durante su uso con el paciente, a fin de optimizar los recursos tecnol6gicos con los que
cuenta el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer).

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico, al Departamento de Ingenieria Biomédica y a las areas usuarias del INPer.

A nivel externo, no aplica.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnostico, verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Elaborar una “Orden de Servicio” (2450-01), por cada solicitud de asistencia recibida en el
Departamento de Ingenieria Biomédica.

e Incluir en los casos que se requiera de informacién adicional a la "Orden de Servicio” (2450-01), en
forma de tabla, grafico o cualquier tipo de formato, en una hoja adicional.

e Supervisar que el usuario del equipo sea quién firme la “Orden de Servicio” (2450-01) correspondiente
a la solicitud recibida.

* Mantener actualizada la normatividad aplicable a los equipos médicos y de laboratorio.

Sera responsabilidad de los usuarios de los equipos médicos y de laboratorio del INPer, ¢umplir con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Verificar que la operacion de los equipos médicos y de laboratorio sea conforme a lo establecido por el
proveedor a fin de asegurar el correcto funcionamiento, de lo contrario notificar mediante reporte
telefonico al Departamento de Ingenieria Biomédica, para que realice la revision correspondiente y
determinar si el mal funcionamiento es por el uso inadecuado por parte del usuario, por falla de algun

consumible o por falla del equipo y se actue en consecuencia.

¢ Firmar la “Orden de servicio” (2450-01) y anotar las observaciones pertinentes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccién Médica 1

Servicios Auxiliares y
de Diagnostico

Instruye a la Subdurecmén de SENICIOS Auxullares y

de Diagnostico para realizar la asistencia en

operacién del equipo médico y de laboratorio.
Subdireccién de 2

Recibe instruccién e indica al Departamento de
Ingenieria Biomédica otorgue la asistencia en
operacion en el uso de los equipos médicos y de
laboratorio a los servicios que lo soliciten.

Departamento de 3
Ingenieria Biomédica

Recibe instruccién e indica a los ingenieros de
servicio la atencion a las solicitudes de asistencia en
operacion conforme a la distribucién de areas que
en su momento aplique.

Departamento de 4
Ingenieria Biomédica
/ Ingeniero(a)

Recibe solicitud de servicio y realiza revision del
equipo en sitio.

Adscrito(a) 5 Evalua en primera instancia dentro del area, si el
equipo reportado presenta falla por uso (bajo
ninguna circunstancia deben realizarse pruebas de
funcionamiento con el equipo conectado al
paciente). ¢ Procede?
6 |No: determina que es necesario aplicar un
mantenimiento correctivo. Termina Procedimiento
e Inicia  Procedimiento 2  “Mantenimiento
Mantenimiento Correctivo del Equipo Médico y de
Laboratorio.
7 |8i: lidentifica la falla en el funcionamiento del
equipo, corrige y de ser necesario, procede a dar
una explicacién al usuario sobre el uso correcto del
equipo para aclarar las dudas.
8 | Elabora “Orden de Servicio” (2450-01) y la entrega |® 2450-01
al usuario del equipo para su revisién, y firma de
conformidad una vez finalizado el servicio.
¢ Proporciona una visita para seguimiento posterior al
reporte emitido. TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé: / ]
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5.0 Diagrama de flujo

Direccion Médica

Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagnoéstico

Departamento de
Ingenieria Biomédica

Departamento de
Ingenieria Biomédica /
Ingeniero(a) Adscrito(a)

1

Instruye realizar la

2

3

asistencia en operacion del

Indica otorgar asistencia en

equipo médico y de
laboratorio

=l operacion en el uso de

Instruye al personal adscrito

equipos médicos/laboratorio
a los servicios solicitantes

Y

de las areas

la atencion de las solicitudes

4
Recibe solicitud de servicio y
realiza revision del equipo
en sitio

4

! :

Evalia dentro del area si el
equipo presenta falla por

uso
Mo LProcede? -
<1
L Determina que es necesario

un mantenimiento correctivo

@

i

Identifica falla en el
funcionamiento del equipo,
corrige vy explica a usuario

8
Elabora orden de servicio,
entrega equipo a usuario
para revision y firma de
conformidad

2450-01

Proporciona una visita de
seguimiento al reporte
emitido

( Temina )
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
. Cédigo de registro o
Registros e

7.1 Orden de servicio

Departamento de Ingenieria
Biomédica

7C.11/2450-01

8.0 Glosario

8.1 Control:

proceso que consiste en verificar mediante revisiones periédicas o continuas, si todas las

actividades se realizaron conforme al plan adoptado y aplicar las medidas correctivas necesarias o
conducentes.

8.2 Servicio: actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de terceros.

9.0 Cambios de esta versién
Namero de Revisién | Fecha

Actualizacion por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos
10.1 Orden de Servicio

(2450-01)

CONTROL DE EMISION
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@ SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION MEDICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

ORDEN DE SERVICIO

N° de Control:

N° de Serie:

N° de Reporte

Equipo

Fecha

Marca

Asignado

Modelo

Reporte de Servicio
Departamento

Reportd

Falla Reportada

Realizado por:

Tipo de Trabajo:
Mantenimiento Preventivo
_____Mantenimiento Correctivo

Recorrido de Verificacion
___Asistencia en Operacion
___ Supervision Servicio Externo

Observaciones

__Instalacién Equipo Nuevo Compahia:
____Capacitacion Tiempo___ Horas
e OTrOS]

Descripcion:

Refacciones y Accesorios Utilizados

Reporte: Concluido Pendiente

Recibido de Conformidad por:

Fecha:

Calificacion [ 1 |2 [3 [ 4 |5 |

Malo Bueno

Comentarios:

2450-01
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4.- Capacitacion en el Manejo de los Equipos Médicos y de Laboratorio
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4.- Capacitacion en el Manejo de los Equipos Médicos

1.0 Propésito

1.1 Apoyar al area médica, de investigacion y enfermeria en el programa de capacitacion continua, en el
conocimiento, manejo y operacion de la tecnologia médica y de laboratorio para el mejor aprovechamiento
de los equipos con los que cuenta el Instituto, a fin de optimizar el uso de la tecnologia médica y brindar un
servicio de calidad a los pacientes del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Subdireccién de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico, al Departamento de Ingenieria Biomédica, asi como a todas las areas de las Direcciones
Médica y de Investigacién que utilicen equipo médico y de laboratorio.

2.2  Anivel externo, no aplica.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico, verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

« Impartir los cursos necesarios para el manejo de la tecnologia médica y de laboratorio, previa solicitud
por escrito del area interesada.

« Revisar con anterioridad el equipo sobre el cual se dara la capacitacion, con la finalidad de establecer
el material necesario para la aplicacién del curso correspondiente.

e Aplicar y/o coordinar los cursos de capacitacion, cuando se trate de una nueva adquisicion en
tecnologia médica y de laboratorio o bien, cuando sea solicitado por las areas usuarias.

e Contemplar, en los casos de tecnologia de reciente adquisicion, la solicitud del curso al distribuidor de
la marca que corresponda.

e Aplicar la evaluacién ceorrespondiente de acuerdo a la capacitacion impartida, para calificar los
conocimientos adquiridos por el area usuaria.

e Elaborar una “Orden de Servicio” (2450-01) de tipo individual, por cada solicitud de curso que haya
recibido el Departamento de Ingenieria Biomédica, incluyendo listado de asistentes a la capacitacion.

e Solicitar al Jefe del Departamento o Encargada de Enfermeria del area solicitante, la firma de
conformidad en la orden de servicio, quienes son los Unicos autorizados para firmarla y realizar las
observaciones pertinentes al servicio realizado.

« Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
lo anterior con base en lo establecido en la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad
Laboral y No discriminacién.

CONTROL DE EMISION
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3.2 Sera responsabilidad de los usuarios de los equipos médicos y de laboratorio, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar por escrito al Departamento de Ingenieria Biomédica la capacitacién para el manejo de la
tecnologia médica y de laboratorio, indicando el nimero de personas que asistiran, horario, etc.

Gestionar o facilitar el lugar adecuado para recibir la capacitacion, asi mismo proporcionar el equipo
en cuestion, ya que el Departamento de Ingenieria Biomédica, no tiene bajo su resguardo ningun tipo

de equipo médico o de laboratorio.

Asegurar que el personal a su cargo asista en tiempo y forma a la capacitacion solicitada, se registre y

permanezcan durante toda la sesion.

Asegurar que el personal del Departamento de Ingenieria Biomédica otorgue la informacién necesaria
e indispensable para el buen funcionamiento de los equipos médicos y de laboratorio.

Firmar la “Orden de Servicio” (2450-01) y anotar las observaciones pertinentes.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

-

x PR T ) A R

v el 1 S T i A

Direccion Médica

Instruye a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnoéstico se otorgue capacitacion para el manejo
de la tecnologia médica y de laboratorio.

Subdireccion de
Servicios Auxiliares y
de Diagnostico

Recibe instruccién e indica al Departamento de
Ingenieria Biomédica otorgue la capacitacion
requerida sobre el uso y cuidado del equipo meédico
y de laboratorio a las areas que lo soliciten.

Departamento de
Ingenieria Biomédica

Recibe solicitud del area y evalla los datos de
referencia contenidos en ella:

Asistentes

Horarios

Temas

Etc.

Instruye al ingeniero(a) asignado(a) al area
solicitante, desarrolle los puntos necesarios para
impartir la capacitacion de acuerdo a lo requerido
por el solicitante y el Departamento de Ingenieria
Biomédica consideren importantes para el manejo y
cuidado del equipo en cuestion tomando en cuenta
el tipo de personal que recibira la capacitacion, a fin
de maximizar el aprovechamiento de la misma.

.

Departamento de
Ingenieria Biomédica
/ Ingeniero(a)
Adscrito(a)

Desarrolla el temario y verifica la existencia del
material necesario para la aplicacién del curso
correspondiente. ¢ Procede?

No: envia al area el motivo por el cual no se puede
impartir el curso y se plantea una reprogramacion.
Regresa a la Actividad No. 5

CONTROL DE EMISION
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Mtro. Edgar Alejandro Vald?s Gui}lén

Cargo-

Subdirectora de Servicios Auxiliares

g -. .‘.-‘. 7 .1‘ “.. 7] . .Ii 'I- :., 3 1 3
Departamento de Si: realiza revision en conjunto con el Jefe del
Ingenieria Biomédica Departamento de Ingenieria Biomédica, quien
/ Ingeniero(a) proporcionard el visto bueno para el temario
Adscrito(a) propuesto.
8 |Programa capacitacién en forma conjunta con el
area solicitante, ajustando horarios y lugar.
9 |Otorga la capacitaciéon al personal designado y|e Evaluacién
aplica evaluacion de conocimientos al area.
10 |Recaba firma de los asistentes a la capacitacién |« Listado de firmas
otorgada y entrega resultados al responsable del|e Reporte
personal.
11 | Entrega al 4rea usuaria la “Orden de Servicio” para|es 2450-01
su revision y firma de aceptacion.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION /
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5.0 Diagrama de flujo

Direccién Médica

Subdireccidn de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico

Departamento de
Ingenieria Biomeédica

Departamento de
Ingenieria Biomédica /
Ingeniero(a) Adscrito(a)

( Inicio )

1

2 3

Instruye se otorgue

capacitacién para el manejo s

de tecnologia médica y de
laboratorio

> cap

Indica otorgar la
itaciéon requerida a las >
areas solicitantes

Recibe solicitud del area y
evalia los datos de
referencia contenidos en ella

Instruye desarrollar los
puntos necesarios para

impartir la capacitaciéon

3
Desarrolla termario y verifica
existencia del manual

" | necesario para la aplicacién

del curso

ue LProcede? &

Envia al area el motivo por
el cual no se puede impartir
el curso y se plantea una
reprogramacion

® ;
Realiza revisién con
conjunto con el Titular del

4area, quien da visto bueno al
temario propuesto

. o

Programa capacitacién en
forma conjunta con el drea
solicitante, ajustando
horarios y lugar

1/2
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Direccion Médica

Subdireccién de Servicios Departamento de
Auxiliares de Diagno6stico Ingenieria Biomeédica

Departamento de
Ingenieria Biomeédica /
Ingeniero(a) Adscrito(a)

Otorga capacitacion al
personal designado y aplica
evaluacion de conocimientos
al drea

r 10
Recaba firma de los
asistentes a la capacitacion
otorgada y entrega
resultados al responsable [

Listado de
firmas

11

Entrega al area usuaria la
orden de servicio para su
revision y firma de
aceptacion

2450-01
< Termina }

—
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

7.0 Registros

Registros

7.1 Evaluacién Departamento de Ingenieria

inmediata

[ Documento de comprobacion

Biomeédica
i Documento de comprobacion
7.2 Listado de Firmas T98p Depanané?grt:])eﬂtiac;ngenleria inmediata
7.3 Orden de servicio Departamento de Ingenieria ¥
6 afios Biomédica 7C.11/2450-01

8.0 Glosario

8.1 Capacitacion: proceso por el cual una persona es inducida preparada y actualizada para el eficiente
desempefio de su puesto y/o para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza

diversa.

8.2 Coordinacioén: sincronizacion ordenada de los esfuerzos para adecuarlos en cuanto a monto, tiempo y
direccion al ejecutarlos, resultando de ello, acciones unificadas y arménicas que tiendan a la consecucién

del objetivo establecido.

9.0 Cambios de esta version

6 30-06-23 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1 Orden de Servicio (2450-01)
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DIRECCION MEDICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

ORDEN DE SERVICIO

INPer oo o
Etico y Humenismo

N°¢ de Control:

N° de Serie:

N° de Reporte

Equipo

Fecha

Marca

Asignado

Modelo

Reporte de Servicio
Departamento

Reportd

Falla Reportada

Realizado por:

Tipo de Trabajo:
Mantenimiento Preventivo
Mantenimiento Correctivo

Recorrido de Verificaciéon
___Asistencia en Operacién
____Supervision Servicio Externo

Observaciones

___Instalacién Equipo Nuevo Compafiia:
___Capacitacion Tiempo___ Horas
o JORFEES

Descripcion:

Refacciones y Accesorios Utilizados
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1.0 Propésito

1.1 Llevar a cabo o en su caso, supervisar la instalacién de equipos de nueva adquisicion de acuerdo a los
requerimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), asi como
realizar la solicitud de instalaciones eléctricas y gases medicinales, segun se requiera, para el correcto
funcionamiento de los equipos en las areas usuarias destinadas.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Subdireccién de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico y al Departamento de Ingenieria Biomédica, asi como a todas las areas de las Direcciones
Médica y de Investigacion que utilicen equipo médico y de laboratorio.

2.2 A nivel externo, el procedimiento el procedimiento aplica a las empresas que llevan a cabo la instalaciéon de
los equipos, cuando el caso lo amerite.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdireccién de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico, verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

« \Verificar que el proveedor se encargue de instalar y poner en marcha el equipo, cuando éstos sean
instalados por empresas externas; lo anterior, con la finalidad de cuidar las garantias aplicables al
mismo.

» Atender las solicitudes de las areas usuarias para la instalacion de los equipos de nueva adquisicion;
lo anterior, a fin de dar cumplimiento a los Estandares para la Certificacion de Hospitales referente a la
Gestién y Seguridad de las instalaciones en su apartado “El establecimiento cumple con las leyes,
reglamentaciones y requisitos de inspeccion de la instalacién”.

e Verificar el equipo y documentos correspondientes al proceso de adquisicion.

a) Inspeccién fisica externa.
b) Verificar el pedido correspondiente.
c) Garantia por escrito.
d) Recibir manuales de operacion y servicio.
e Solicitar y revisar al proveedor, las guias mecanicas y requerimientos técnicos necesarios para la
correcta instalacion y funcionamiento del equipo.
+ Gestionar la instalacion eléctrica y de gases medicinales pertinentes, de acuerdo a la revision de las
guias mecanicas y requerimientos técnicos.
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« Supervisar la instalacion del equipo, producto o consumible por parte del proveedor externo vigilando
lo siguiente:
o Instalaciones eléctricas: verificar que la instalacion cumpla con los requerimientos solicitados
de acuerdo a guias mecanicas y especificaciones técnicas.

o Instalaciones de gases medicinales: se aplicaran las siguientes pruebas:
*= Mide la presion maxima de salida en la toma de gas
= Mide el flujo maximo de salida en la toma de gas.
* Mide la carga maxima de presién y la carga maxima de flujo en el area.
= Verifica pruebas fuga y de cuerdas externas e internas de cada toma.

e Utilizar el equipo y herramienta adecuados para el procedimiento de inspeccion, asi como llenar
correctamente la orden de servicio (2450-01) y anexar la documentacion pertinente.

3.2 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a traves de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

« Verificar y entregar los siguientes documentos al Departamento de Ingenieria Biomédica:
a) Inspeccidn Fisica externa.
b) Garantia por escrito.
c) Verificar el pedido correspondiente.
d) Recibir manuales de operacién y servicio.

3.3 Sera responsabilidad de los usuarios de los equipos médicos y de laboratorio, cumplir con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:
e Solicitar por escrito |a instalacion de su equipo.
« Verificar el buen funcionamiento del equipo.
e Firmar la “Orden de servicio” (2450-01) y anotar las observaciones pertinentes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

i

Vo ok (il n i
! bt 2 Joel U N i By _ i
Direccion Médica 1 Instruye a la Subdireccién de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico se realice la instalaciéon de los equipos
de nueva adquisicion.
Subdireccion de 2 Recibe instruccién e indica al Departamento de
Servicios Auxiliares y Ingenierfa Biomédica inicie tramites de instalacion
de Diagnéstico de los equipos de nueva adquisicion y solicitados
por las areas usuarias.
Departamento de 3 |Recibe solicitud de instalaciébn de las areas
Ingenieria Biomédica usuarias.

4 | Verifica que la documentacién que se entrega con el
equipo, sea la adecuada para el ingreso, incluyendo
garantia por escrito y manuales de operacion y
servicio.

5 |Solicitar al proveedor las guias mecanicas de
instalacion y requerimientos técnicos necesarios
para la correcta instalacion y puesta en marcha del

equipo.

6 | Verifica que el area cumpla con los requerimientos
minimos para el funcionamiento del equipo.
¢Procede?

7 | No: realiza las gestiones necesarias para que se
realicen las adecuaciones especificas en el area.
Regresa a la Actividad No. 6.

8 | Si: supervisa al proveedor externo para la correcta
instalacion y puesta en marcha del equipo.

9 Elabora “Orden de servicio” correspondiente para|e 2450-01
visto bueno por el area.
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Departamento de Solicita al proveedor el comprobante de instalacion, |[e  Comprobante de

Ingenieria Biomédica operacion y puesta en marcha del equipo de nueva instalacion

adquisicion, la cual se archiva para seguimiento.

11 |Programa en coordinacién con el proveedor|e Calendario de
calendario de capacitacién con el area usuaria. capacitacion
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion Médica

Subdireccién de Servicios Auxiliares

de Diagnéstico

Departamento de
Ingenieria Biomédica

( Inicio )

1

Instruye se instalen los

equipos de nueva

adquisicion

se Cl mites de
instalacidon de equipos de

3

Recibe solicitud de
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nueva adquisicion y
solicitados por las areas
usuanas

usuarias

| )

Verifica documentacion
entregada con el equipo y
sea la adecuada para el
ingreso

5
Solicita a proveedor las guias
mecanicas de instalaciéon y
requerimientos técnicos para
la puesta en marcha

y 8
Verifica que el area cumpla
con los requerimientos
minimos para el
funcionamiento del equipo

>

No 2Pro 3 Si

i s

Realiza gestiones para que

se realicen las adecuaciones
necesarias al drea

8
Supervisa al proveedor
externc para la correcta |

instalacién y puesta en
marcha del equipo

Y
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Direcciéon Médica

Subdireccion de Servicios Auxiliares

de Diagnéstico

Departamento de
Ingenieria Biomédica

)

Elabora orden de servicio
para visto bueno por el drea

10

Solicita al proveedor
comprobante de instalacon,
operacién y puesta en
marcha

Comprobante
de instalacion

11

Programa en coordinacion
con el proveedor calendario
de capacitacién con el area

usuaria

Calendario de

capacitacion

y
( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Tecnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Teécnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
Estandares para la Certificacion de Hospitales 01-04-12
7.0 Registros
Tiempo de Responsable Cédigo de registro o
i conservacion deconservarlo | jyentificacion unica
7.1 Orden de servicio Departamento de Ingenieria
6 afios Biomédica 7C.11/2450-01
7.2 Comprobante de Departamento de Ingenieria 2
Instalacion 6 afios Biomédica 7C.11/ No. de Folio
7.3 Calendario de 1 afio Departamento de Ingenieria Documento de
capacitacion Biomédica comprobacién inmediata

8.0 Glosario

8.1 Comprobante de instalacién: orden de servicio por parte del proveedor en el que se especifica que se
cumplié con los requerimientos de la instalacion.

8.2 Ingenieria: conjunto de disciplinas orientadas al desarrollo de técnicas para mejorar la calidad de vida del
ser humano.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
i Actualizacién por vigencia y cambio de
2 AR autoridades.

10.0 Anexos
10.1 Orden de servicio (2450-01)

CONTROL DE EMISION

-

Elaboré : Revisé : / /7 | Autorizé:
Nombre Mtro. Edgar Alejandro Valldés Gylilien Dra. Elsa R. Moreno Verduzco ( r/ﬁanuet Cortés Bonilla
Cargo- Jefe del Departanje, Subdirectora de Servicios Auxiliares . ;
Puesto de Ingenieria/Bi i de Diagnéstico Ditectnr Madiso
. &/ 7 o h__‘_: = __,__._-u—-.
Firma N4 = [
Fecha [5‘% / 28-06-23 ’ 30-06-23

Revisd por el Departamento de Org/a;izaéién y Métodos: Angélica Ibarra Vila



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

@ SALUD DIRECCION MEDICA

SuCASTAN(A DE SALYD SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

ORDEN DE SERVICIO

N° de Control: N° de Reporte
N° de Serie:

: Fecha
Equipo
Marca Asignado
Modelo

Reporte de Servicio
Departamento Reportd
Falla Reportada

Realizado por:

Tipo de Trabajo: __ Recorrido de Verificaciéon
____ Mantenimiento Preventivo ____Asistencia en Operacién
___Mantenimiento Correctivo —__Supervisién Servicio Externo
—___Instalacién Equipo Nuevo Compahia:

___Capacitacion Tiempo Horas
____Otros:

Descripcion:

Refacciones y Accesorios Utilizados

Reporte: ___ Concluido __ Pendiente

Observaciones

Recibido de Conformidad por: Fecha:

Calificacion [1 [ 2 [3 [ 4 [ 5 |

Malo Bueno

Comentarios:

2450-01
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1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Gestionar la contratacion de compafiias externas para realizar los servicios de mantenimiento preventivo y/o
correctivo del equipo médico y de laboratorio del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes (INPer) en los casos que asi lo ameriten, una vez descartada la posibilidad de realizar el servicio por
personal adscrito al Departamento de Ingenieria Biomédica.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Direccion de Planeacion, a la
Direccion de Investigaciéon, a la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud y al Departamento de
Ingenieria Biomédica.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las empresas contratadas para realizar el servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica, cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Instruye a el/la Ingeniero/a asignado/a realice la evaluacién del servicio a realizar, para establecer el
grado de complejidad de la actividad y con ello, determinar si existe la necesidad de contratar a una
compafiia externa para realizar dicho servicio.

« Realiza el Anexo técnico correspondiente a los servicios requeridos en el cual se especifique y
describa lo necesario para llevar a cabo el servicio en apego a las necesidades del Instituto.

e Solicitar la publicacién de una solicitud de Informacion, con fines de contratacion del servicio que se
requiera de acuerdo a la normatividad vigente; dicha peticion se realizara mediante oficio dirigido a
el/la Titular de la Direcciéon de Administracién y Finanzas, firmado por el/la Titular del Departamento de
Ingenieria Biomédica, con visto bueno de el/la Titular de la Subdireccién de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico y la Direccion Médica.

* Recibir la respuesta de la Direccion de Administracion y Finanzas, realizar la evaluacién técnica de las
propuestas recibidas; una vez evaluadas las propuestas, reenviar junto con el soporte documental
para analisis y en caso de ser procedente, esperar a que se realice la adjudicacion del servicio; una
vez notificada la adjudicacion del servicio por parte de la Direccion de Administracion, se instruye a
el/la ingeniero/a asignado/a coordinar la visita de la compafiia adjudicada para realizar el servicio de
acuerdo a las necesidades del area requirente.
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3.2

Sera responsabilidad de las areas usuarias de equipos médicos y de laboratorio del INPer, cumplir con las

siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Solicitar por escrito el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos meédicos y de laboratorio
a su cargo al Departamento de Ingenieria Biomédica.

Prestar todas las facilidades al personal del Departamento de Ingenieria Biomédica y a la/s compafiia/s
externa/s para la revision del equipo; asi mismo, cuando por el tamafio o caracteristicas del mismo no
se pueda trasladar, el equipo debera estar en condiciones 6ptimas para llevar a cabo la revision en el
area,

Entregar el equipo limpio y desinfectado, sin residuos soélidos como empaques, tubos de ensayo,
jeringas,; residuos liquidos como agua, sangre u otras sustancias, a fin de cuidar la integridad del
personal que labora en el Departamento de Ingenieria Biomédica, asi como del personal externo que
realizara los servicios en cuestion.

Firmar a el/la Ingeniero/a la “Orden de Servicio Supervision de servicio externo contratado” (9020-02) y
la orden de servicio de la compafiia externa, asi mismo, anotar las observaciones pertinentes.

Reportar al Departamento de Ingenieria Biomédica cualquier anomalia de funcionamiento posterior al
mantenimiento externo.

Abstenerse de solicitar servicios, material o cualquier requerimiento directamente al proveedor del
servicio; todo adicional debera tramitarse a través del Departamento de Ingenieria Biomédica.
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Direccién Médica

Instruye a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnostico realizar las gestiones necesarias para la
contratacion de servicios externos, cuando el caso lo
amerite, para la aplicacion de mantenimiento
preventivo y/o correctivo a equipos médicos y de
laboratorio.

Subdireccién de
Servicios Auxiliares de
Diagnostico

Indica al Departamento de Ingenieria Biomédica
ejecutar las acciones pertinentes para su
cumplimiento.

Departamento de
Ingenieria Biomédica

Recibe instruccion y designa al Ingeniero/a que
realizara las actividades necesarias para la
ejecucién.

Departamento de
Ingenieria Biomédica /
Ingeniero/a Asignado/a

Lleva a cabo lo descrito en las actividades 16 y 17
del Procedimiento No. 1 “Mantenimiento Preventivo
del Equipo Médico y de Laboratorio” y/o actividades
11 y 12 del Procedimiento No. 2 “Mantenimiento
Correctivo del Equipo Médico y de Laboratorio”,

Determina si existe la necesidad de contratar a una
compafiia externa para realizar el servicio en
comento. ¢Procede?

No: realiza las acciones aplicables para concluir el
mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipo,
de acuerdo al resultado del diagnéstico de cada uno.
Termina Procedimiento.

Si: informa a superior jerarquico la necesidad de
contratar a una empresa externa para resolver la
problematica especifica del equipo.
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Departamento de 8
Ingenieria Biomédica

Define alcances del servicio y realiza el anexo
técnico de acuerdo a las necesidades especificas del
servicio, a fin de solventar dicha necesidad.

e Anexo técnico

9 |[Solicita la publicacion de una “solicitud de|e Oficio de solicitud
informacién con fines de contratacién del servicio” de publicacién
que se requiera de acuerdo a la normatividad
vigente.

10 [Recibe las propuestas derivadas de la SDI y realiza
la evaluacién técnica ¢ procede?

11 | No: rechaza propuesta de informacién. Regresa a
la Actividad No. 09

12 | Si: devuelve al area remitente de las propuestas, la|e Oficio solicitud de
informacién y documentacion resultante del analisis contratacién con
para iniciar el proceso de contratacion. evaluacion y

documentos

13 | Recibe de la Direcciébn de Administracién y Finanzas
la notificacion de la adjudicacion del servicio (oficio) e
instruye al ingeniero/a asignado/a coordinar la visita
de la compafiia adjudicada.

Departamento de 14 | Supervisar el servicio otorgado por el proveedor
Ingenieria Biomédica / externo. Inicia Procedimiento No. 7 “Supervision
Ingeniero/a Asignado/a de Servicios Externos”.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Direccion Médica

Subdirecciéon de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico

Departamento de
Ingenieria Biomédica

Departamento de
Ingenieria Biomédica /
Ingeniero(a) Adscrito(a)

1

2 3

4

Instruye se realicen
gestiones para la
contratacion de servicios
externos si es necesario

Indica ejecutar las acciones

pertinentes para su
cumplimiento

Recibe instrucciéon y designa

Lieva a cabo actividades 16-

al ingeniero/a que ajecutara
las actividades

17 Proc.1 y/o 11-12 Proc. 2

: 5

Determina si @es necesario
contratar servicios externos

8

H necesaras pam concluir el

Realiza actividades

mantenimento

4

Define aicances del servicio

Informa a Jefatura la
r idad de contratar a |-

y realiza anexo técnico con |
las necesidades especificas

una empresa externa para
resolver el problema

Anexo
Técnico

9

Define alcances del servicio
y realiza anexo técnico con
las necesidades especificas
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Departamento de
Ingenieria Biomeédica

Departamento de

Ingenieria Biomédica / Ingeniero(a) Adscrito(a)

10

Recibe propuestas
derivadas de la SDI y evaliua

Rechaza propuesta de
informacion

Uevualve propuestas, as
como la informacién y
documeritacién derivada del |«

evaluacion y
documentos

13

Recibe notificacién de
adjudicacién e instruye a

14

Supervisa el servicio

ingeniero coordinar visita de
compafiia externa

#| otorgado por el proveedor

( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Gu_ia_ Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Regletros - iiidk ‘Tiempode | Gédlgodo registro o
; Departamento de Ingenieria
7.1 Anexo Técnico 6 afio Blsmbdica 7C.11
7.2 Oficio de solicitud de Departamento de Ingenieria
publicacién 8 afio Biomédica e
7.3 Oficio con evaluacion y Departamento de Ingenieria
documentos S Biomeédica P
7.4 Oficio de solicitud de 6 afios Departamento de Ingenieria |6C.4.2/6C.4.3 (de acuerdo al
contratacién Biomedica tipo de contratacion)

8.0 Glosario

8.1 Equipo médico: dispositivo que se utiliza para propésitos especificos de prevencion, diagnéstico,
tratamiento o rehabilitacion de una enfermedad o lesién; puede ser utilizado solo 0 en combinacién con
algun accesorio, consumible, u otro equipo médico. Requieren, mantenimiento, calibracién, reparacion,
capacitacién al usuario y retirada del servicio; actividades usualmente gestionadas por ingenieros
biomédicos.

8.2 Mantenimiento correctivo de equipo médico: proceso utilizado para restaurar la funcién, integridad fisica,
seguridad y/o rendimiento de un dispositivo después de una falla. EI mantenimiento correctivo y el
mantenimiento no programado se utilizan como equivalentes al término reparacion. Propuesta de servicio:
Precio de las acciones que se negocian publicamente en el mercado de valores.

8.3 Mantenimiento Preventivo de equipo médico: proceso de planeacion y ejecucién de acciones especificas
que se realizan de manera periédica, para mantener en funcionamiento el equipo y evitar o disminuir la
posibilidad de fallas que inhabiliten o comprometan dicho funcionamiento.
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8.4 Orden de Servicio: documento realizado por el prestador de servicio (interno o externo) donde se indican
las actividades realizadas, las refacciones utilizadas en caso de requerirlo y los datos del equipo al que se
dio servicio.

8.5 Proveedor: Persona fisica o moral que suministra los bienes y servicios necesarios para el proceso
productivo de otra organizacién, o las mercancias que ésta necesita para realizar su actividad productiva.

9.0 Camblos de eata vemén

I gt e

6 30—06-23 Actualizacién por cambio de adscripcion y autoridades

10.0 Anexos

10.1 No aplica
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1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Supervisar el cumplimiento de los servicios externos contratados por el Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), para realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo, calibracion,
verificaciéon y cualquier otro tipo de servicio que sea requerido, para mantener en éptimas condiciones de
funcionamiento el equipo médico y de laboratorio del Instituto, asi como gestionar y validar el pago
correspondiente a dichos servicios.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Direccién de Planeacion, a la
Direccion de Investigacion, a la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud y al Departamento de
Ingenieria Biomédica.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los prestadores de los servicios contratados por el Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdirecciéon de Servicios Auxiliares de
Diagnostico, verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

* Informar al ingeniero/a asignado/a la empresa adjudicada y tipo de servicio que llevara a cabo, asi
mismo, facilitara el anexo técnico del servicio para su correcta supervision.

« Supervisar el/la Ingeniero/a asignado/a el servicio a realizar conforme a lo solicitado en el anexo
teécnico, asi mismo verifique el cambio de las piezas necesarias al momento de la reparacién y que
estas sean originales; en caso de que el servicio tenga que ser realizado fuera de las instalaciones del
INPer, gestionara la salida de equipo médico y de laboratorio mediante el formato “Autorizaciéon de
Salida de Bienes" (5350-07).

« Recibir ellla Ingeniero/a asignado/a, el equipo médico y de laboratorio reparado por compaifiias
externas y solicitara que el personal externo realice una demostraciéon de buen funcionamiento con
equipos de simulacién y/o medicién (en los casos que sea requerido), revisando puntualmente que lo
asentado en la orden de servicio, corresponda a los trabajos realizados y a lo solicitado en el anexo
técnico; el tiempo de monitoreo dependera de la naturaleza de la falla atendida.

« Entregar el/la Ingeniero/a asignado/a el equipo al usuario y llenar el formato “Supervision de servicios
contratados” (2450-02) al momento de recibir el equipo reparado y la orden de servicio por el
prestador del servicio, dicho formato debera ser firmado a satisfaccién por el usuario, por ellla
Ingeniero/a que supervisa el servicio y por el/la Titular del Departamento de Ingenieria Biomédica
quien revisa dicha accién.
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Verificar que la compafiia cumpla en tiempo y forma con los tiempos y condiciones de la contratacion y
en caso contrario, realizar el tramite pertinente para la aplicacién de las sanciones y/o cancelacion
correspondientes conforme a lo asentado en el contrato del servicio en cuestion.

Solicitar el pago del proveedor, una vez que el area usuaria manifieste su conformidad con el servicio
realizado y que la empresa contratada haya cumplido la totalidad de los servicios solicitados y la
entrega documental requerido en el anexo técnico y se turnara a la Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnostico y Direccién Médica para su visto bueno y autorizacion respectivamente, una
vez firmada la solicitud, se debera enviar a la Direccién de Administraciéon y Finanzas, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles posteriores a la fecha de recepciéon, acompafiada de los documentos
requeridos por la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.2 Sera responsabilidad de las areas usuarias de equipos médicos y de laboratorio del INPer, cumplir con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

.

Solicitar por oficio al Departamento de Ingenieria Biomédica la reparacion de los equipos médicos y de
laboratorio, con visto bueno de la Direccién de adscripciéon y con copia a la Direccion Médica y
Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnéstico.

Entregar al personal del Departamento de Ingenieria Biomédica el equipo médico y de laboratorio que
se reparard, en condiciones aptas para llevar a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo (limpio y
desinfectado).

Firmar la “Supervision de servicios contratados” (2450-02) y la orden de servicio de la compariia
externa, asi mismo, anotar las observaciones pertinentes en dicho documento.

Notificar al Departamento de Ingenieria Biomédica, cualguier anomalia de funcionamiento posterior a
la aplicacién del servicio contratado para la aplicacion de las garantias que correspondan.

CONTROL DE EMISION
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Direccion Médica | 1

Instruye se supervisen los servicios externos
contratados para dar mantenimiento preventivo y/o
correctivo, calibracién, verificacién o cualquier tipo
de servicio que sea requerido para mantener en
optimas condiciones de funcionamiento, el equipo
médico y de laboratorio del INPer, asi como
gestionar y validar el pago de dichos servicios.

Subdireccion de 2
Servicios Auxiliares de
Diagnéstico

Recibe y transmite instruccién al Departamento de
Ingenieria Biomédica para la ejecucion de las
actividades pertinentes.

Departamento de 3
Ingenieria Biomédica

Recibe instruccion e Informa al ingeniero/a
asignado/a, la empresa adjudicada y el tipo de
servicio que llevara a cabo; asi mismo, facilitara el
anexo técnico del servicio para su correcta
supervision.

Departamento de 4
Ingenieria Biomédica /
Ingeniero(a)
Asignado(a)

Recibe instruccion y determina en conjunto con el
representante de la empresa, si el mantenimiento se
realizara en las instalaciones del INPer. ;Procede?

Si: supervisa el servicio de acuerdo a Io
especificado en el anexo técnico, verifica el cambio
de las piezas necesarias al momento de Ila
reparacion y que éstas sean originales. Pasa a la
Actividad No. 7

No: confirma que el servicio se realizara fuera de las
instalaciones del INPer y gestiona la salida de
equipo meédico y de laboratorio, mediante
“Autorizacion de Salida de Bienes'.

Recibe el equipo médico y de laboratorio reparado
por compaifiias externas.

e 5350-07
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Solicita al personal externo realice
demostracion de buen funcionamiento con equipos
de simulacion y/o medicién (en los casos que sea
requerido).

Departamento de 8
Ingenieria Biomeédica /
Ingeniero(a)
Asignado(a)

9 |Revisa puntualmente que lo asentado en la orden
de servicio corresponda a los trabajos realizados y a
lo solicitado en el anexo técnico -el tiempo de
monitoreo dependera de la naturaleza de la falla
atendida-.

10 | Entrega el equipo al usuario y llena al momento de
la entrega el formato “Supervision de servicios
contratados” y la “Orden de servicio" por el
prestador del servicio, dicho formato, debera ser
frmado a satisfaccion del usuario, por ella
Ingeniero/a que supervisa el servicio y por ellla

Titular del Departamento de Ingenieria Biomédica.

una

e 2450-02

Departamento de 11

Ingenieria Biomeédica

Verifica que la comparifa cumpla con los tiempos y
condiciones de la contratacion y en caso contrario,
realiza el tramite pertinente para la aplicacién de
la(s) sancién(es) y/o cancelacion que corresponda,
conforme a lo asentado en el contrato del servicio
en cuestion.

12 | Recibe del proveedor la documentacién que avale el
servicio prestado, como lo describe el anexo

técnico.

13 |Genera oficio para la solicitud del pago del
proveedor externo, de acuerdo a los procedimientos

internos para tal fin.

Termina procedimiento

¢ Oficio solicitud de
pago.
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5.0 Diagrama de flujo

Direccion Medica

Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnostico

Departamento de
Ingenieria Biomeédica

Departamento de
Ingenieria Biomedica /
Ingeniero(a) Adscrito(a)

1

<

Instruye se supervisen los
servicios extemos

Recibe y transmite
instruccién, para la

contratados, gestionar y
validar el pago de los mismos

ejecucion de las acciones
pertinentes

Designa Ingeniero(a) que
supervisara el servicio,

4

Determina en conjunto con
representante de empresa si

proporciona informacion

necesaria para la ejecucion

el mantenimiento se
realizara en el INPer

= ¢ Procede? No

=

Supervisa sarvicio, verifica
cambic de piezasy la
autenticidad de las mismas

é 6

Confirma servicio fuera del
INPer y gestiona salida de (e
s

equipo
5350-07
r 7

Recibe equipo reparado por

compafiias externas
1 8

Solicita a personal externo
demostracion de buen
funcionamiento

172
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Departamento de
Ingenieria Biomédica

Departamento de
Ingenieria Biomeédica / Ingeniero(a) Adscrito(a)

11
Verifica que la empresa cumpla
con los tiempo y condiciones de

9

Revisa que lo asentado en
la orden de servicio,
corresponda a los trabajos
realizados

h

r

10

contratacion, de lo contrario |«
aplica sancion/cancelacion
segun corresponda

12

Recibe del proveedor
documentacién que avale el
servicio prestado

13
Genera oficio para solicitud
de pago de acuerdo a
procedimientos internos
para tal fin

Oficio solicitud
de pago

< Termina ,

Entrega equipo a usuario y
llena supervision de servicios
contratados y orden de

servicios (proveedor)
2450-02
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRI SSAD..
" DIB-MP-07
S ALUD Departamento de Ingenieria Biomédica
i Rev. 6 o
7.- Supervisién de los Servicios Externos Contratados
Hoja: 8 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Tiempo de Responsable : Cédigo de registro o
P conservacion deconservarlo | jqentificacion unica
7.1 “Autorizacion de Salida de Departamento de Ingenieria
7.2 “Supervision de servicios Departamento de Ingenieria
contratados’ 6 afios Biomadica 7C.11/2450-02
i " Departamento de Ingenieria | 7C.11 / Oficio solicitud de
7.3 Oficio solicitud de pago 6 afios Biomédics pago

8.0 Glosario

8.1 Factura: documento donde se registra el monto total a pagar de un bien o servicio.

8.2 Ingenieria: conjunto de disciplinas orientadas al desarrollo de técnicas para mejorar la calidad de vida del
ser humano.

8.3 Mantenimiento: actividades que se desarrollan con el fin de conservar en uso y en buen estado fisico los
edificios, instalaciones, mobiliario, vehiculos, maquinaria y equipo, ya sean propios o arrendados, para que
estén en condiciones adecuadas de funcionamiento.

8.4 Mantenimiento Preventivo: conjunto de acciones efectuadas sobre los diferentes dispositivos
componentes del equipo, de acuerdo con cierto calendario previsto, para evitar la ocurrencia de una falla
parcial o total del equipo.

8.5 Servicio: actividad encaminada a dar satisfacciéon a alguna necesidad de terceros.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

6 30-06-23 Actualizacion por cambio de adscripcion y autoridades

10.0 Anexos

10.1 “Autorizacion de Salida de Bienes” (56350-07)
10.2 “Supervisién de servicios contratados” (2450-02)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Mtro. Edgar Alejandro Valdés Guil Dra. Elsa R. Moreno Verduzco Dr. Manuel Cortés Bonilla

Cargo- Jefe del Departal nto i Subdirectora de Servicios Auxiliares irector Médico
Puesto de Ingemeria/B 7 de Diagnéstico / /b

Firma & 7
Fecha 94?'3 28-06-23 ~— 30-06-23

Reviso por el Departamento de 0rgamz£n¢n y Métodos: Angélica Ibarra Vila /?




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

II.}\»--L,I SALU DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1{%} D SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

SECRETARIA DE SALUD

ORDEN DE SERVICIO

INFer 3
Eticay Hurmmanismo

ORDEN DE SERVICIO N° (1) FECHA () ECO. N° (3)
(4) (5) (6)
NOMBRE DEL CONDUCTOR PLAZA N° TURNO
TIPO DE SERVICIO CONTROL DE SALIDA Y ENTRADA (8)
BANCO DE SANGRE [:| LYS LS
COMUNIDAD q 3 q 3
COMPRAS 7e8" ALk
CORREO (7) | | HORA SALIDA: HORA ENTRADA:
[MENSAJERIA ] KILOMETROS RECORRIDOS CON ODOMETRO  (9)
TRASLADO DE PACIENTES | | TS =
AL 80 0% AT 80 go%y
TRANSPORTE PERSONAL 1] VS i A Va i A
VISITAS DOMICILIARIAS | | <O — A | — 2
FORANEO ] KMS. SALIDA: KMS. ENTRADA:
DATOS DEL SOLICITANTE (10)
NOMBRE SERVICIO EXTENSION
NORMAL [ | urcentE[ |
CARACTER DEL SERVICIO (11) HORA DESTINO CLAVE

VERIFICACION DE VIGILANCIA

OBSERVACIONES / JUSTIFIC. (OTROS)

(12)

(13)

NOMBRE COMPLETO, FIRMA'Y PLACA DE
EL /LA VIGILANTE

(14)

(15)

FIRMA DEL CONDUCTOR

FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5320-07
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Estado General del Vehiculo

Nivel Aceite (4 Nivel Gasolina (17)
Mn. Mx. T i

Salida . Entrada

CONDICIONES DEL VEHICULO

(19)

(18)

Sl NO

Bateria
Encendedor
Espejo Derecho
Espejo Izquierdo
Extinguidor OBSERVACIONES MECANICAS |
Gato

Golpes

Llanta de Refac.
Limpiadores (20)
Llave de Cruz
Rayones
Reflectores
Tapén Gasolina
Tapones Rueda




NO

10

n

12

13

14

15
16

17

18

19

20 Observaciones mecanicas

CONCEPTO

Orden de servicio
Fecha
Eco. N°

Nombre del conductor
Plaza

Turno

Tipo de servicio
Control de saliday
entrada

Kilometros recorridos
Datos del solicitante
Caracter del servicio
Verificacién de vigilancia
Observaciones/justific.

Firma del conductor

Firma de el/la solicitante
Nivel de aceite

Nivel de gasolina

Cuadro

Condiciones del vehiculo

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

ORDEN DE SERVICIO
5320-07

SE ANOTARA:

El nUmero de orden de servicio que le corresponda
Dia, mes y afo que corresponda a la solicitud de servicio
Numero econédmico del vehiculo

Nombre completo del personal de transporte que conducira
el vehiculo

NuUmero de plaza del personal de transporte que conducira el
vehiculo.

El turno en el que labora el personal de transporte que
conducira el vehiculo

Con una “x" en el recuadro correspondiente

Tanto la hora de salida como la hora de entrada del vehiculo en
el espacio correspondiente

Los kildémetros que marca el vehiculo tanto al momento de la
salida, como a la entrada en el recuadro correspondiente

Nombre completo del solicitante, servicio al que pertenece,
numero de extension, la hora en que solicita el servicio, el lugar
de destino y la clave del area

Con una “x" en el recuadro correspondiente.

Nombre completo, firma y N° de placa del personal de vigilancia
que verifica

Domicilio completo del lugar de destino y la justificacion de la
orden de servicio

El nombre completo y firma del personal de transporte que va a
conducir

El nombre completo y firma del personal que solicita el servicio
Nivel de aceite que tiene el vehiculo

Nivel de gasolina que tiene el vehiculo a la salida y entrada
Respectivamente

Con una “x" en el inciso correspondiente los implementos con
que cuenta el vehiculo a la salida

Condiciones estéticas en que se encuentra el vehiculo al realizar
el servicio

Condiciones mecdanicas en que se encuentra el vehiculo al
realizar el servicio.



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

ORDEN DE SERVICIO
SUPERVISION DE SERVICIO EXTERNO CONTRATADO

INPer =
Eticay Humanisma

N° de Serie

Equipo

Marca

Modelo

Asignado

No. de Contrato

Fecha

Departamento

Compaiiia

Programado

Supervisado por

Tiempo Hrs.

Salida:
— Aplica Fecha de Salida:
——No aplica

Descripcion:

Mantenimiento:

Fecha de Recepcion:

___ Preventivo
Correctivo

Parametros de Calidad y Seguridad:

Refacciones y Accesorios Utilizados:

Observaciones:

Recibido de Conformidad por:

Fecha:

Calificacion  [1] 2| 3] 4 5]

Malo Bueno
Comentarios:
Supervisé: Reviso:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

2450-02




