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1. OBJETIVO:

Establecer las bases y lineamientos para las funciones operativas del personal encargado del area de
Ingenieria Biomédica de la organizacion, con la finalidad de optimizar el uso y funcionamiento del equipo
electro médico al otorgar apoyo técnico a todo la organizacidon sin excepcion alguna area en donde
utilicen equipo biomédico.

2. ALCANCE.
Es de observancia obligatoria para el personal directivo, administrativo y operativo la organizacion

conocer este documento.

3. RECEPTOR DEL SERVICIO. (USUARIOS)
Personal operativo del equipo médico; doctores, enfermeras, camilleros, personal de limpieza de las

areas de la organizacion

4. RESPONSABLE.
Personal del Area de Ingenieria Biomédica, enfermeria y usuarios del equipo.

5. OPERACION DEL AREA DE INGENIERIA BIOMEDICA
El presente documento tiene la finalidad de regular las actividades que se realizan, en el ejercicio

operativo diario, en el area de ingenieria biomédica del C.E.M.A. Lo anterior apegado al marco de las
normas oficiales correspondientes, (Norma Mexicana NMX-CC-9000-IMNC-2000, Que gestion de Calidad.
Conceptos y Vocabulario: esta norma describe los fundamentos de los SGC (Sistemas de Gestion de
Calidad) Para la Vigilancia Catalogo maestro de las guias de la practica clinica del CENETEC-SALUD
(Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud).

5.1 .DISPOSICIONES GENERALES:
El personal responsable de la operacion del area de ingenieria biomédica debera de conocer este

documento y cumplir con lo que aqui se establece.

5.2 PROCESOS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Este documento es el instrumento gerencial disefiado para proporcionar acciones sistematicas de trabajo
a los prestadores del servicio de mantenimiento, sean estos internos o externos a la organizacion. El
proceso de

prestacion de servicio esta basado en un Ciclo de Mejora Continua que puede esquematizarse como sigue:
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al mejoramiento de la calidad en el servicio que se presta, dichas actividades contemplan:

Como se puede observarse el proceso para otorgar el servicio se basa en la aplicacion sistematica de 4
actividades principales (Planear, Ejecutar, Supervisar y Actuar) lo cual forma un circulo virtuoso que lleva
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5.2.1 PLANEAR

1. Actualizar Anualmente este manual de operacion

2. Actualizar Anualmente el Inventario Técnico del Equipamiento. (CEMA-RG-BI-IEC-07)

3. Realizar el Plan Anual de Mantenimiento (CEMA-RG-BI-CM-29) evaluando las periodicidades con que se
van a realizar las tareas.

4. Realizar el Plan anual de Sustitucion e Incorporacion de Tecnologia (CEMA-RG-BI-PA-28)

5. Procesar y Revisar continuamente las Solicitudes de servicio (CEMA-RG-BI-SS-11), Ordenes de servicio
(Interna/Externa) - (CEMA-RG-BI-0S-02) y Las Hojas de Vida de los Equipos (CEMA-RG-BI-HV-27)

5.2.2.- EJECTUTAR

1. Ejecutar las actividades trazadas en el Plan Anual de Mantenimiento (CEMA-RG-BI-CM-29 ),

2. Registrar en las Hojas de Vida de los Equipos (CEMA-RG-BI-HV-27), las respectivas actividades de
mantenimiento realizadas, sean estas Preventivas o Correctivas, Internas o Externas.

3. Ejecutar el Recambio del Equipamiento propuesto acorde a lo programado (CEMA-RG-BI-PA-28)

4. Dar curso en forma inmediata o planificar para el afo préoximo, segln la urgencia, a los pedidos de
equipamiento, insumos e instalaciones realizados a través de las Solicitudes de Compra

5.2.3.- SUPERVISAR
1. Verificar que las actividades se realicen en Forma Apropiada y en el Tiempo Previsto.
2. Controlar la ejecucion de los recursos financieros presupuestados para mantenimiento

5.2.4.- ACTUAR

1. Analizar los resultados obtenidos.

2. Documentar las actividades de Mantenimiento realizadas para futuras consultas y analisis.
3. Realizar los ajuste necesarios.

4, Aplicar nuevas mejoras.

6.- DISPOSICIONES GENERALES DEL PERSONAL PARA EL INGRESO AL AREA DE INGENIERIA BIOMEDICA.

o El responsable del Area de Ingenieria Biomédica sera un ingeniero biomédico con la capacidad de
evaluar y detectar las necesidades de las instalaciones y equipo médico de la organizacion.
° Se podran recibir alumnos de las universidades en convenio previa reunion con los responsables de

las areas de servicio social de las universidades en convenio y del personal administrativo de la
organizacion.

. Se aceptaran como maximo 5 personas para realizar sus practicas en el Area de Ingenieria
Biomédica.
° Los alumnos de ingreso para sus practicas o servicio social debera de presentar un examen para
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que el responsable detecte las areas de oportunidad con los que cuentan los practicantes.

° Los practicantes deberan de presentarse con lineamientos de vestimenta formal y deberan de usar
zapato cerrado en todo momento dentro de las instalaciones de la organizacion.

. Los practicantes siempre deberan de informar al responsable de su localizacion mientras estén
dentro de la organizacion.

. Es obligatorio que los practicantes estén presente en las capacitaciones propuestas por el area.

. Los practicantes no podran ingresar al area con bolsas o con objetos de valor, debido a que no se

cuenta con espacio para el resguardo de dichos objetos, y de guardar el respeto correspondiente para los
usuarios del servicio como lo marcan los lineamientos del manual de practicas y reglamentos vigentes en
la universidad de origen.

e En caso de que algln practicante haga mal uso de los equipos, herramientas o instalaciones se debera
de informar inmediatamente al area administrativa de la organizacion. para que se realicen las acciones
correspondientes de enlace entre la universidad de origen y la organizacion. para solucion del problema.

. Queda estrictamente prohibido que los practicantes realicen movimientos de equipos dentro de las
areas o extraccion de los mismos de la organizacion.

. Si los practicantes cuentan con alguna fobia la cual limite de manera eficiente su desempefo, este
debera de ser informada inmediatamente al responsable del area.

. En caso de que el practicante se encuentre en una situacion la cual rebase sus conocimientos
técnicos, debera de pedir asesoria al ingeniero responsable.

. El practicante no podra bajo ningin motivo enviar o realizar una cotizacion de refacciones,

herramienta o material al area administrativa.

7.- SEGURIDAD DEL PERSONAL DE BIOMEDICA

° Es de suma importancia que las medidas de seguridad sean del conocimiento del personal del area
debido a que el Ing. biomédico tendra acceso a todas las areas del hospital, el cual debera de conocer
como conducirse y moverse dependiendo el area en el que se encuentre. De esta forma garantizar la
seguridad de los pacientes, personal de la organizacion. y del mismo ingeniero biomédico.

7.1 DISPOSICIONES PARA EL INGENIERO BIOMEDICO.

° El personal del area de ingenieria biomédica mientras se encuentre en areas negras del hospital,
debera de portar, zapato cerrado de suela antiderrapante y acorde a los lineamientos de la vestimenta de
la organizacion.
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o En las areas blancas y grises de la organizacion., el biomédico esta obligado a usar el uniforme

quirurgico, guantes, cubre bocas, gorro quirurgico. Bajo ningln motivo podra portar el uniforme
quirurgico fuera de estas areas.

° El biomédico no podra portar dentro de la organizacion. cadenas, pulseras, anillos, argollas,
aretes y piercing.

. El biomédico debera de informar al encargado del area de resonancia magnética antes de entrar al
area si cuenta con alguna férula o protesis de material magnético, tatuajes con algin tipo de tinta
magnética o marcapasos.

° En la manipulacion del equipo de Rayos X, este debera de ser bajo las indicaciones del personal a
cargo del area.
. Durante la manipulacion de los equipo de cualquier area, el biomédico debera de usar guantes,

googles. También debera de revisar que en la zona donde vaya a manipular el equipo no se encuentren
objetos que puedas poner en riesgo su integridad (residuos biosanitarios, residuos anatomopatologicos,
sangre, vidrios y objetos que no pertenezcan al lugar).

o En caso de atender un equipo durante una intervencion quirlrgica, el biomédico esta obligado a
seguir las instrucciones del cirujano para no contaminar campos y areas estériles.

7.2 DISPOSICIONES DEL USUARIO

° El usuario debera de hacer de su conocimiento al ingeniero biomédico si el equipo que revisara
cuenta con algin posible foco de infeccion que pueda poner en riesgo la integridad del ingeniero
biomédico (sangre, vidrio, agujas, tejidos anatomopatologicos).

° En caso de existir focos de infeccidon que puedan poner en riesgo la integridad del ingeniero
biomédico, estos deberan de ser removidos por el usuario o personal de intendencia.

° En caso de que alguna area se encuentra contaminada el usuario debera de informar al biomédico
y el equipo no podra ser revisado hasta que el personal de limpieza garantice la desinfeccion de la sala.

7.3 DISPOSICIONES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

. Debera de generar la compra de la herramienta y utensilios de medidas basicas de seguridad para
el Ingeniero Biomédico.

8.- REPORTE AL COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIA HOSPITALARIA
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° El reporte del estado operacional de los equipos emitido por el area es muy importante para la

toma de decisiones

8.1.- DISPOSICION PARA EL INGENIERO BIOMEDICO

° El ingeniero biomédico debera emitir un reporte especifico inmediatamente después de la
contingencia del estado funcional de los equipo de la organizacion.

° El ingeniero biomédico debera entregar al COEH un reporte por area, incluyendo inventario
actualizado.

° El ingeniero biomédico entregara un reporte especifico diario al COEH del estado funcional de los
equipos durante el tiempo de que COEH lo disponga.

9.- INVENTARIO O LEVANTAMIENTO DE EQUIPO
9.1.-INTRODUCCION

El levantamiento del inventario de equipo médico permite al area de ingenieria biomédica tener
conocimiento a detalle de los equipos y sus componentes. Al mismo tiempo el area  de ingenieria
biomédica podra realizar la programacion de mantenimientos que se deberan realizar.

Teniendo en cuenta las diferentes areas del hospital y el nimero de equipos que se encuentran en cada
area con total de 292 equipos en todo la organizacion.

AREAS DEL INSTITUTO NUMERO DE EQUIPOS

Ergometria y electrocardiograma 33

Rehabilitacion 40

Laboratorio de analisis de movimiento 16

Imagenologia 20

Odontologia 4

Urgencias 20

Evaluacion nutricional 6
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Recuperacion 12
Hospitalizacion 29
Spa 16
Consultorios 15
Laboratorio investigacion 4
Laboratorio de muestras 26
Farmacia 1
Ginecologia 6
Quiréfano 44
TOTAL DE EQUIPOS 292

9.2.- PROPOSITO
. Establecer los lineamientos para llevar a cabo el levantamiento de equipo médico que pertenece

la organizacion

9.3.- ALCANCE
. A nivel interno el procedimiento es aplicable para todas las areas de la organizacion y al area de

ingenieria biomédica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

. El responsable del area de ingenieria biomédica asigna al personal que debera acudir a cada
servicio la organizacion para realizar el levantamiento.

. El levantamiento de inventario solamente se haran a las areas sustantivas de la organizacion.

. El levantamiento de inventario debera realizarse anualmente.

. El encargado de cada area de la organizacion debera proporcionar o dar a conocer las partes o
componentes del equipo que no se encuentren a la vista.

. El personal del area de ingenieria biomédica solamente realizara inventario de equipo propiedad

de la organizacion.

El procedimiento del inventario es un primer paso, no solo para el desarrollo de la organizacion, también
sirve como base de control de equipo.

Es necesario recabar toda la informacion de las diferentes fuentes de la organizacion.
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9.4.-DISPOSICIONES PARA EL INGENIERO BIOMEDICO.

El area de ingenieria biomédica debe de conocer la cantidad de equipo al que se le tendra que dar
servicio por area en la organizacion.

Se debe de generar un listado en medio electronico recabando la informacion principal, como: tipo de
equipo, marca, modelo, proveedor, numero de control de equipo, localizacion del equipo, fecha de
compra, fecha de vencimiento de garantia, valor de compra, fecha de ultimo mantenimiento preventivo o
correctivo.

El ingeniero biomédico en base a la informacion recolectada debera de generar criterios para determinar
la frecuencia de los mantenimientos preventivos.

Es responsabilidad del ingeniero biomédico mantener actualizado el inventario.

9.5.- DISPOSICIONES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

. Deberan de facilitarle al biomédico la informacion de los equipos con la que cuenten.
° Llevar a la par el control de equipo de acuerdo al inventario realizado por el area de ingenieria
biomédica.

9.6.-CLASIFICACION E INVENTARIO TECNICO

Con el objeto de determinar el NIVEL DE PRIORIDAD que le sera asignado a cada equipo; el parque de
Equipamiento e Instalaciones se clasifica a través del Inventario Técnico (FORMATO: CEMA-RG-BI-IEC-07)
de acuerdo a los siguientes criterios:

9.6.1.- TIPO DE EQUIPAMIENTO O AGRUPAMIENTO

Considera el tipo de equipo que se trata:
« Equipos Médicos - (EM): Utilizados en el diagnostico, tratamiento, y monitoreo de los pacientes.
Aquellos equipos que tienen una relacion directa con el paciente.

9.6.2.-NIVEL DE RIESGO:

Asociado a la aplicacion clinica o uso; Considera los resultados sobre el paciente o usuario ante una falla
del equipo; el riesgo fisico asociado con la aplicacion clinica o uso.
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 Equipos de alto riesgo: Dispositivos para el mantenimiento de la vida, equipos de resucitacion y otros,
cuya falla o mal uso puede producir danos graves al paciente o al operador

» Equipos de mediano riesgo. Son dispositivos que por falla, mal uso o ausencia tendrian un impacto
significativo en el cuidado del paciente, pero no provoca de manera inmediata danos severos.

« Equipos de bajo riesgo: Son dispositivos en los que cualquier anomalia no causa serias consecuencias.

9.6.3.-GRADO DE OBSOLESCENCIA:

Denota la antigiiedad del equipamiento

« Equipamiento con MAS DE 12 ANOS de antigiiedad

« Equipamiento con 6 A 12 ANOS de antigiiedad

» Equipamiento ACTUAL, de 0 a 6 anos de antigiedad

9.6.4.-REQUISITO HISTORICO DE MANTENIMIENTO:

Denota las exigencias histéricas requeridas por los equipos / instalaciones en concepto de mantenimientos
- Preventivitos y/o Correctivos.

» Extensivo

» Medio

* Minimo

9.6.5.-ESTADO DE CONSERVACION Y FUNCIONAMIENTO

Indica el estado fisico y de funcionamiento en que se encuentra el Equipamiento / Instalaciones.

* Malo
» Regular
e Bueno

A partir de esta clasificacion, se efectla el registro de cada equipo e instalacion de la Institucién, a
través del Inventario técnico, llenando para cada uno, los datos referentes a: Item, marca, modelo,
servicio, etc. completando la matriz de datos para la clasificacion:

CLASIFICACION
GRUPO NIVEL DE GRADO DE REQUIS. HISTOR. ESTADO DE )
RIESGO OBSOLENCIA MANTENIMIENTO CONSERVACION/FUNCIONA
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EM: EQUIPO MEDICO  ALTO=5 MAS DE 12 ANOS=5 EXTENSIVO= 5 MALO= 5
EB: EQUIPO BASICO MEDIANO= 3 6 A 12 ANOS= 3 MEDIO= 3 REGULAR=3
IE: INSTALACION BAJO= 1 ACTUAL=1 MINIMO= 1 BUENO= 1
ESPECIAL

A partir de esta matriz de datos, se obtiene el Nivel de Prioridad del equipamiento dentro del Programa
de Mantenimiento, lo cual determina si el Equipo o Instalacion en particular, sera atendido bajo
Mantenimiento Preventivo o bajo Mantenimiento Correctivo, y la frecuencia con debe ser atendido:

[4.5 - 5.0] = PREVENTIVO C/4 MESES o RECAMBIO
[3.5 - 4.0] = PREVENTIVO C/6 MESES

[3.0] = PREVENTIVO C/12 MESES
[1.0 - 2.5] = MANT. CORRECTIVO A DEMANDA

Una vez determinado el Nivel de Prioridad para cada equipo, se efectla la planificacion anual,
distribuyendo las actividades a lo largo del ano a efectos de equiparar las cargas laborales y requisitos
presupuestarios a lo largo del ano.

9.6.6.- METODOLOGIA DE TRABAJO IMPLEMENTADA - “MANTENIMIENTO ORIENTADO AL RIESGO”.

Dado que resultaria casi imposible abarcar la totalidad del equipamiento existente en la institucion, bajo
la modalidad de mantenimiento preventivo, sin ver disminuida la efectividad global del Programa; La
prestacion del servicio en el concepto de “Mantenimiento Orientado al Riesgo”. Esto es, priorizar las
acciones de Mantenimiento en aquellos Equipos e Instalaciones que conlleven un mayor Nivel de Riesgo;
Es decir aquellos que por falla o mal estado de conservacion, puedan poner en riesgo la vida de los
Pacientes, Operarios y Visitantes; o estén sujetos a Cumplimiento de regulaciones y normas especificas.

A tal efecto, se levanta un Inventario Técnico de toda la institucion y se determina el Nivel de
Prioridad(asociado al nivel de riesgo) para cada Equipo e Instalaciéon y en funcién de ello, se le asigna la
modalidad de mantenimiento Preventivo o Correctivo dentro del inventario técnico y la frecuencia de
mantenimiento correspondiente.-
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9.7.-PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO.

Secuencia de etapas.

Actividad

Responsable

1. Asignar areas.

Asignar las areas de servicio para el
levantamiento del inventario.

Area de Ingenieria Biomédid

2. Obtener los datos

principales del equipo.

El encargado de realizar el inventario de
equipo médico debera obtener los datos
principales de este.

1.-tipo de equipo

2.-modelo

3.-fabricante

4.-No.de serie

*registrarlos como lo establece el punto
No.4

Area de Ingenieria Biomédic

3. Determinar si el equipo
cuenta con accesorios O
manuales existentes

Se debera determinar las diferentes
partes o accesorios con los que cuenta
el equipo asi mismo si cuenta con
manuales de instalacion o manuales de
usuario

Area de Ingenieria Biomédic

4. Generar Formato de

levantamiento de inventario.

Se llena el formato de levantamiento de
inventario de acuerdo a los datos
principales de cada equipo. Ejemplo Fig.
1

Area de Ingenieria Biomédid

5. Archivar revision.

Después hacer el levantamiento del
inventario en cada area, solicitar la
firma del responsable de area para
corroborar que el equipo se realizo el
inventario y que el equipo cuenta con
todas sus partes y accesorios.

Area de Ingenieria Biomédigq

Termina proceso

ING. JUAN ADOLFO CABRERA
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Autorizo Reviso

SOTO
INGENIERO BIOMEDICO

DIRECTOR DE OPERACIONES

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA

GARCIA LOPEZ

COORDINADORA DE CALIDAD

CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A de C.V.




Yeema SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA T
FIFA| tzbca:co CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA e HIZ
OF EXCELLENCE

MANUAL DE OPERACION DEL AREA DE INGENIERIA BIOMEDICA

Vigente a partir de: Clave:

DEPARTAMENTO / AREA: Marzo 2022 CEMA-MN-BI-MO-01

INGENIERIA BIOMEDICA

Version: 3.0 Pagina 12 de 119

9.8.-FORMATO

Area biomeédica S
Hoja de inventario TUZO"+1

=

Datos del equipo

Estadol/situacion actuales

Tipo de equipo:
Modelo:
Moamero de serie:

Ciperstivo y en senvicio [
Crperativo y fuera de sernvicio O

Motivo por el cual esta fuera de sernvicio:

MWO. De inventario:
Mecesita mantenimiznto [
Mo reparable [

Alimentacion electrics Requiere un []=i
pr:-aedim_ie nto de ] Mo
eliminacion especial

Hay refacciones disponibles |:|Ei: O Mao:

En caso afimnatvo, ;cusales son, cuantas hay, y donde se encuentran?

Manuales existentes

Manusal de usuario: Mum. De ejemplares: Ubicacion:
Manuslde mantenimiento: Mim. De ejemplares: Ubicacion:
Otros (especificar): Mam. De ejemplares: Ubicacion:

Usuario de equipo
|:| residentes

[] Medicos
[ Estudiantes |:| técnicas de laboratorio

O Personal de enfermeria []otros [especificar):

Propietano del equipo {servicio), en su caso: CEMA
Contrato: AREA DE BIOMEDICA

Ubicacion actusl del equipo: ALMACEN

cVWaatrasladarsa? Mo [ si [ En caso afimativo, ja donde?

Otras observaciones:

Mombre del responsable de area Mormbre v fima biomédico CEMA
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9.9.-DIAGRAMA DE FLUJO

Area de Ingenieria Biomédica

Asignar areas de servicio

Obtener los datos
principales del equipo

Determinar si el equipo
cuenta con accesorios o 3
manuales existentes

Generar Formato de 4
levantamiento de
inventario.

¢

Archivar documento
.@ I 5
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10.- PLAN ANUAL DE SUSTITUCION E INCORPORACION DE TECNOLOGIA
10.1.- PROPOSITO.

El plan anual de sustitucion e incorporacion de tecnologia se vuelca toda la informacion referente a la
reposicion y/o Incorporacion de equipamiento que se efectuara a lo largo del ano, para cubrir las
necesidades planteadas por los diferentes sectores de la Institucion en la vigencia inmediata anterior. Es
una herramienta muy importante para area administrativa, puesto que con ella se logra distribuir a lo
largo del afo las erogaciones necesarias de manera equitativa, buscando no sobre cargar el presupuesto
asignado al Area de Ingenieria para un mes en particular.

10.2.- ALCANCE
° A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas de ingenieria biomédica y administracion.

10.3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Las areas de ingenieria biomédica, administracion y area médica determinan los tiempos
sustitucion o incorporacion de equipo médico.

o El area de medica debera avisar al area de ingenieria biomédica y area administrativa la
necesidad de renovacion o incorporacion de equipo

o El area médica, administrativa y area de ingenieria biomédica, realizan la planeacion anual de
incorporacion o sustitucion de equipo médico de acuerdo a las necesidades suscitadas durante el afno
anterior y desde el inicio del hospital

. Las necesidades de sustitucion de equipo que no se encuentre dentro del plan anual se anexara
con observacion de urgente, y se apegara los procesos de adquisicion de equipo nuevo y la justificacion
de la Sicion.

. La incorporacién de equipo por necesidad que no esté dentro del plan anual, sera registrado con la
debida observacion y se apegara a los procesos para la adquisiciéon de equipo nuevo

10.4.- DISPOSICIONES GENERALES:
. El objetivo es cumplir con todas las necesidades de las diferentes areas...

10.5.- DISPOSICIONES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

° Debera de validar los presupuestos del equipo en el plan de sustitucion.
. Debera de corroborar se trata de una necesidad del hospital.
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o El personal administrativo debera de estar de acuerdo con el biomédico y el area médica para
planear las fechas de compra de los equipos.
. Debera de evaluar la autorizacion de la direccidn general para el cambio o adquisicion del equipo,
10.6'- FORMATO PLAM ANUAL DE SUSTITUCION E INCORPORACION DE EQUWPO MEDICO

Por medio del presente se muestra el plan anual de sustitucidne incorporacion de eguipo

médico comprendido enel afio de |zs diferentes dreas del Centro de Excelenciz

Madicade Altura

Equipo Marca Proveedor | Cantidad Precio
| o = =| o o =
Jal | 5| 2| E| 2| B| 2|3 F| &) B E|=
RAYOS X
[ [ I [e[r[m[afml[s [s[a [s[ou]e
ERGOMETRIA Y ECOCARDIOGRAFIA
] I I [e[r[m[afmfs [s]a [s[afn]n
CURACION
I I I [e[rm]amls JoJa [s[o]n]o
LABORATORIO DE MUSTRAS
I I I [e[rm]amfs Jo JafsJofn Jo

LABORATORIO DE INVESTIGACION

[ [ [ [e [F[mJafmls [ufafs Jo[u]o
EVALUACION NUTRICIONAL

[ [ I [e [F[m[afmfs s JafsJa[n Jo
REHABILITACION

[ [ I [e [FImJafm]s Ju]a [s[an Jo
HOSPITALIZACION

I I I [e[r[mfafm]s [sfafsafn]o
CEYE

I I I [e[F[mfafm]s [sfafsofn]oD
QUIROFANO y RECUPERACION

I I I [e[F[mfafm]s [sfafsofu]nD

SOLICITO COMFECCIOND REVISO AUTORIZO

FORMATO (CEMA-RG-BI-PA-28)
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11.- PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION Y ADQUISICION DE TECNOLOGIA MEDICA
11.1.- PROPOSITO.

Mantener disponible y vigente la tecnologia médica para proporcionar servicios de alta especialidad.

11.2 ALCANCE.

Este procedimiento aplica al area de ingenieria biomédica, Direccién de Operaciones, Direccion Médica,
Area Administrativa

11.3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

o Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica solicitar al encargado del area clinica la
renovacion o adquisicion de tecnologia médica.
o Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica solicitar a la Direccion de Operaciones y a la

Direccion Medica la evaluacion y autorizacion de la solicitud de renovacidn o adquisicion con base a las
necesidades reales e infraestructura.

. Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica elaborar el cuadro comparativo técnico y
econdémico.

o Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica solicitar a la Direccion de Operaciones, area
Médica y el area Administrativa el presupuesto de inversion.

° Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica elaborar la requisicion con descripcion,
especificaciones técnicas, accesorios y consumibles.

. Es responsabilidad del Area de Recursos Materiales (administracion) realizar el pedido con base a

la requisicion presentada.
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11.4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

necesidad

Procede:

No: Se comunica a encargado de area el rechazo de sus
requerimientos.

Si: Elabora memorando, y continda con programa.

« Autorizacion de solicitud de adquisiciéon o renovaciéon de
equipo o tecnologia medica

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.0 Solicitud de | 1.1 Solicita adquisicion o renovacion de equipo médico con | Encargado de area
renovacion o | especificaciones y aplicaciones clinicas. clinica

adquisicion de | -Formato: solicitud de adquisicién o renovacion de equipo

tecnologia médica. | o tecnologia médica.

2.0 Evaluacion de | Se lleva a cobo una reunion para valoracion de necesidad Area médica/ared

administrativa/area
biomédica

3.0 Evaluacion
Técnica de
tecnologia

3.1 Recibe autorizacion de adquisicion o renovaciéon de
tecnologia.

3.2 Evalla tecnologias disponibles en el pais que cumplan
con los requerimientos del hospital.

3.3 Elabora cuadro comparativo técnico y econémico.

3.4 Entrega cuadro a area de Operaciones y area
Administrativa.

-Formato para el analisis para la gestion de equipo medico
« Cuadro comparativo Técnico.

 Cuadro comparativo Econémico.

ingenieria biomédica

4.0 Elaboracion de
presupuesto

4.1 Recibe cuadros comparativos.

4.2 Elaboran presupuesto de inversion cuantificando

la inversion total detallando todos los rubros que la
componen:

Costo de adquisicion del equipo y de sus accesorios, y, de
ser el caso: costo de la tecnologia médica complementaria
necesaria para la operacion del equipo, costo de los
equipos e instrumentos de apoyo (equipos y sistemas de
computo 'y de telecomunicaciones, instrumental
quirlrgico) y costo de preinstalaciones e instalaciones
especiales incluyendo la obra civil; Costos de
operacion como: recursos humanos, costo anual del

de
Direccion
Direccion

Direccion
operaciones,
médica vy
administrativa
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mantenimiento preventivo y correctivo, insumos médicos
durante un ano tipico de actividades, por concepto de
otros insumos médicos.

Verificacion de certificados de salud del equipo.

Autorizacion
Direccion

5.0
de
General
Presupuesto.

5.1 Recibe presupuesto.
Procede:

No: Regresa a punto 2.0
Si: Va a la actividad 6.0

Direccion General

6.0 Elaboracion de
requisicion

6.1 Recibe autorizacion de Direcciéon General.

6.2 Elaborar requisicion con  descripcion
especificaciones técnicas, accesorias y consumibles.
6.3 Entrega requisicion al area de administracion.

de

o Requisicion.

Ingenieria biomédica

7.0 Adquisicion de
Tecnologia Médica.

7.1 Recibe requisicion y verifica formatos e informacion
completa.

7.2 Elabora pedido y tramita adquisicion

. Formato de pedido.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

materiales
(administracion)Area
de recursos
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11.5.- FORMATOS

= Llenado de documento:

I 1.-.Datos del area o area que

Semartamenio: solicita

TN R e 2.- Datos del equipo a solicitar

s T aTE 3.- Elegir si la necesidad es por
adquisicién o por sustitucion por

Tigo ot equine: saguizissn || sumusin baja u obsolescencia del equipo.

a— saje 32 aquipa || 4.- El solicitante debe de justificar

Marca is), {oPCOMALY equipo ansoveta || la necesidad por la que esta

Mosdeiols], (DROONAL solicitando el equipo

JUETIFICATION DE LA NECESIDAD: 5.- Poner nombre y firma de la
persona que solicita el equipo
6.- Después de la evaluacion de

Namore  firms el soictane la necesidad, se llena si es
autorizado o no y las

e condiciones que se puedan dar.

furarizda || na aunariza || 7.- Firma de autorizacion

Condicanes/onsensanes después de presentar
presupuestos.

— 8.- _Si e_I solicitante tiene
cotizaciones se toman como
anexos para presentar la
informacion la informacién
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Cuadro de analisis para gestion de equipo medico
Nombre de Equipo Marcay Caracteristicas Foto Tipo de equipo Cumple Tipo de costo Modo observaciones
proveedor y modelo principales del (nuevo ,usado, con necesidad de pago
giro equipo | remano certificados | (alta,
facturado] de salud media,
reacondicionada) baja)
Formato:
CEMA-RG-BI-CGEM-33 / V.1.0
Llenado:
1.- Se describe el nombre del equipo y caracteristicas en particular que pueda llegar a tener
2.- Se vacia toda informacion correspondiente a cada columna de los diferentes proveedores
3.- Se anexan cotizaciones o correos con informacién de los equipos solicitados.
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Formato: requisicion CEMA-RG-COM-RC-01
Llenado:

Este formato se llena de acuerdo al procedimiento de requisicion del area de administracion.

CLIMICA DE MEDICIMA DEPORTIVA 5.4 DE C.V.

SERAARS O AT TR AT S TUZOEG+1
FERR ARSIV G SO VT SRS TV OE SERRACIRS e e
FEGHA DE dREA DE COSTO
SOLICITU FARA PRESUFUESTD FOLI
PO | O =i | O ne
EATEE THCIAL BEL FESTEERSE Lambre Camercializadara o praduckara 2.4 de TN
* FERSHINACIFE ISCIAL:
RFC: I I EAHER® TELEFSEICH I I
FPREZUPLESTO SREA SOLICITAHTE: INGEHIERIA EIOHEDICA
cva |scralssera| ranrvima |vina| "ee | rEzceectmcemeievane |, |opl]  remas —
» HEFIBG (407 |
[ DATOS FISCALES PARA ELABORACION DE CHEGUE) seeTaTaL |
LT &
THTAL * E -
BE EECINE REANISICIEN
ANIEN ENTRECH
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12.-RECEPCION DE EQUIPO NUEVO

12.1.-PROPOSITO
e Establecer los lineamientos para la recepcion de equipo de nueva adquisicion.

12.2.-ALCANCE
o A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas de ingenieria biomédica y administracion.

12.3.-POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

° Las areas de ingenieria biomédica, administracion determinan las condiciones y tiempos de
recepcion de equipos nuevos de importacion.

o El area de administracion debera avisar al area de ingenieria biomédica que ha llegado un equipo
nuevo y sera entregado en el area solicitante.

. La recepcién de este equipo nuevo debera quedar formalizada mediante un acta de recepcion de
equipo.

o Sera responsabilidad del personal de ingenieria biomédica el llenado del acta de recepcion de
equipo.

° En caso de que el equipo nuevo llegue con manuales el manual de servicio estara bajo custodia del

area de ingenieria biomédica y el de operacion en custodia del servicio.

o El area de ingenieria biomédica sera responsable del archivo y custodia de los manuales técnicos
de los equipos de nueva adquisicion recibidos en la organizacion.

12.4.- DISPOSICIONES GENERALES:
° El objetivo es recibir el equipo en perfectas condiciones, es decir sin abolladuras o con golpes,
funcional y con todos los accesorios que lo integran.

° El proveedor debera de solicitar al DIB y al area administrativa la autorizacion para introducir un
equipo.
° Para la instalacion del equipo debera de ingresar por medio del personal DIB, posteriormente se le

hara una entrada con la forma correspondiente y el proveedor debera de solicitar una copia.

° En caso de necesitar instalaciones especiales el proveedor debera de solicitar por escrito sus
requerimientos, con el tiempo suficiente para realizarlas, en caso contrario el DIB podra detener el
ingreso del equipo hasta que se encuentren las condiciones necesarias.

° El area de ingenieria biomédica debera de recibir junto con el equipo los manuales de operacion y
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mantenimientos para revisarlos durante la evaluacion y certificados de calibracion vigentes en los equipos
que lo ameriten, en caso de no traer estos Ultimos el equipo no entrara en operacion.

° El proveedor debera de realizar una demostracion de forma presencial sobre el uso tanto al usuario
como al area de ingenieria biomédica, en caso de no estar presente el equipo no se utilizara.

) El proveedor debera de solicitar la autorizacion tanto al area de ingenieria biomédica, con el
consentimiento del personal administrativo y de la salida del equipo de la organizacion.

° El area de ingenieria biomédica debera de contar con un formato de control de entrada de materia
y/o equipo el cual debe ser llenado correctamente, firmado por el responsable de area, el personal
responsable del area de ingenieria biomédica y por el encargado de administracion. El formato debe de
contener los siguientes datos: Folio, Fecha y hora, Ingreso (se debera de realizar una descripcion del
equipo incluyendo, tipo, marca, modelo, nimero de serie y cantidad), Area al que ingreso (incluye area
, teléfono y personal responsable del uso), Proveniente de (incluye compaiia de origen, firma vy
representante y teléfono), motivo por el cual ingresa el equipo (se debera de incluir una breve
descripcion explicando el porqué del ingreso), Condiciones de entrada de equipo(se realizaran tres breves
preguntas ;Cuenta con manuales operativos y técnicos?, ;Cuenta con sus certificados de calibracion? Y
;Cuenta con todos sus accesorios?), por ultimo Observaciones (ver Anexos)

. Posteriormente se hara la entrega del equipo al responsable del area pertinente.

12.5 DISPOSICIONES PARA LOS USUARIOS
El usuario debera de estar en la capacitacion que el proveedor ofrezca en la instalacion del equipo.

En caso de que el encargado del area solicite la instalacion en otro lugar diferente a donde se le habia
asignado, la peticion debera de hacerse de su conocimiento a través de un correo electronico al personal
directivo de la organizacion., personal administrativo y al area de ingenieria biomédica, explicando los
motivos de tal decision.

El usuario evaluara si la capacitacion otorgada por el proveedor es suficiente

Personal usuario o responsable de area firmara la hoja de resguardo de equipo ya que estara bajo su
responsabilidad.

12.6 DISPOSICIONES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

° Debera de informar al biomédico de la calendarizacion de la entrada de los equipos.
. Debera de corroborar que el equipo que va ingresar es el que se solicito.
. El personal administrativo debera de estar de acuerdo con el biomédico si el equipo esta en

condiciones dptimas para su ingreso.
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12.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitar

Se informa al area de Biomédica que se
recibira un equipo nuevo, ya que se requiere
la verificacion del estado y as caracteristicas
correctas  correspondientes a  equipo
solicitado.

Area administrativa y Are
de Biomédica

2. Recepcion de equipo
con formato.

Se hace la recepcion del equipo con formato
de entrada de nuevo equipo. Fig. 1 formato
de ingreso de equipo.

También se solicita el personal donde se
llevara el equipo.

Area de Biomédica.

3. Revision de equipo y
accesorios.

Se verifica que el equipo llegue en perfecto
estado que cuente con los accesorios
especificados en el pedido y todo lo
necesario para su instalacion y operacion, y
que incluya los manuales de servicio y
usuario, necesarios.

Area de Biomédica.

4, Prueba del equipo

El ingeniero biomédico realizara pruebas del
equipo para verificar que el equipo esta en
optimas  condiciones para el uso
correctamente. Y anotara en la hoja de
ingreso o egreso como observacion que el
equipo esta funcionando correctamente o
firmara de conformidad.

Area de ingenieria biomédica

5. Entrega de [Se hace entrega de documentos | Area de Biomédica./are
documentos a areas | correspondientes a la recepcion del equipo | usuaria
involucradas. a§1' como manuales a las areas usuarias y
biomédica.
Se entrega hoja de resguardo de equipos
para firma y se entrega copia al area usuaria
o personal responsable del equipo
Termino de procedimiento
. Debera de evaluar la autorizacion el movimiento de equipos en caso de que el usuario lo solicité.
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12.8 DIAGRAMA DE FLUJO
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12.9.-FORMATOS
[Fono
INGRESD I:l EGRESD I:l
FECHA: HORA:
- PROVENIENTE DE:
Compania; Firma:
Representante; Telefona;
Il- DEPARTAMENTD AL QUE INGRESA O EGRESA:
Departamenta: Tel=fono y Betensicn:
Persona Responsable delwa;
NL- MOTIVE POR EL QUE INGRESA O EGRESA EL EQUIPD:
IV - DESCRIPCION DEL MATERIAL © EQUIPD:
.~ DONDICIONES DEINGRESD O EGRESD DE BQUIPD:
iCus=nta con manuales operatieas y tecnicos? 51 ND Dbeereacionss:
iCuenta con sus certthcadas de calibracion? 31 NOD Obssrvacionss:
iCuenta con todas sus accesorias? 5l ND Observacionss:
.- DESERVACIONES GENERALES
Dirzccian o Administracian CEMA Biomedica CEMA Responsable delarea
Fig.1 Formato de ingreso de equipo médico.
1. Selecciona el ingreso del equipo.
2. Los datos de la compaiiia de la que viene, es decir el proveedor.
3. Los datos del area al que ingresa el equipo.
4, El motivo por el cual ingresa el equipo.
5. Descripcion del equipo.
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6. Las condiciones en las que entra el equipo, en donde aplique que la lista de empaque concuerdo
con lo que trae el equipo en fisico.

7. Observaciones generales acerca del equipo.
8. Firmas de los involucrados en el proceso.

ENCIA MEDICA EN AL TURA
EQUIPO Y M SPOSMYOS

[ FouC

Hesponsable 0l U0 =guips

durante el NESQLSNED

Fecha’ Hora de entrega o

vk Fecha y hora de devolucion
préstamao

de resguardo
Descripcion del Equipo

Cantidad Mombre Marca Modelo Mo. de serie . No. de
inventario

Avisa legal: recibo del Centro de Excelencia Medica d= Alwra {CEMAby FIFA). 21 2quipo arriba detallado. que me hasido
entregado y asignade coma herramienta d = trabajo para =1 d =sarrolle dentre de las instalacionss de lainstitucion y =n casas
de axcepcion, fuera de &l Manifiesto bajo protesta de decir verdad que @mnmcolas politicas vigentes en esta institucian que
establace mi responsabilidad con respects al squipo asignadoy que &5 astridaments para usoinstitucional, =n @nsscuencia,
aczpto y protesto =l cango de d epasitario que en este acto se me confizre sobre 2] equipo aludido. Por ko tante queda ami
entera responsabilidad el uso y manejo, asi coma también, me comprometa a cuidarke y manteners en buen estado, a
utilizarks correctamente y a notificar a la direaidn general sobre cuglquier sinizstro dafioo percance que acurra con = equipo
¥ me compromets a no prestar dicho 2quipoe a ninguna persona ajena a lainstitucion

DEPOSMARID/RESPONIABLE ENTREGA

IB.ADOLRD CABRERA 07D
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Formato: resguardo de equipo (CEMA-RG-BI-RRED-14)

Llenado:

.- Datos del responsable del equipo

- Fecha de entrega del equipo o fecha de inicio de préstamo

.- Descripcion especifica del equipo o dispositivo a entregar

.- Anotar si hay alguna observacion

.- Nombre y firma de quien recibe el equipo y nombre y firma del biomédico

Ul AN W N =

13.- PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPO MEDICO

13.1 PROPOSITO.
1.1 Controlar la ubicacion de la tecnologia médica de la organizacion.

13.2 ALCANCE.
Este procedimiento aplica para el area de Ingenieria Biomédica.

13.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

° Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica solicitar al personal de vigilancia un informe
sobre la llegada o salida de equipo médico e instrumental a las instalaciones del hospital.

o El area Ingenieria Biomédica es responsable de constatar la entrada o salida de tecnologia médica
a las instalaciones en el hospital.

. Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica informar de la llegada o la salida del equipo
de cualquier area al responsable de area y a la gerencia de administracion.

. Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica registrar la entrada o salida en el formato de
ingreso y/o egreso en tiempo y forma.

o Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica entregar la tecnologia médica al area
correspondiente siempre y cuando se trate de equipo propiedad del hospital.

° Es responsabilidad del proveedor traer registro, remision, o cualquier documento donde acredite
su propiedad con la firma correspondiente y entregarla al area correspondiente.

. Es responsabilidad del area de Ingenieria Biomédica archivar el registro y conservarlo hasta que el

equipo salga de las instalaciones.
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13.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.0 Reporta | 1.1 Reporta entrada o salida de equipo o instrumental a | Recepcion o Vigilancia
entrada o salida | Ingeniero Biomédico.

de equipo

2.0 Elaboracion de
entrada o salida
de equipo.

2. 1 Recibe reporte de entrada. Ingenieria Biomédica
2.2 Revisa si el equipo es propiedad del hospital y corrobora
datos con hoja de salida.

2.3 revisa si el equipo es nuevo de recién adquirido
corrobora hoja de remision del proveedor.

2.4 si es salida revisar condiciones en las que egresa ele
quipo.

» hoja de ingreso y egreso

3.0 Recepcion o
salida del equipo.

3.1 Recibe remision con descripcion y contenido | Ingenieria
equipo/instrumental, en el area a la cual va destinada. Biomédica/area
3.2 validar con area administrativa entrada o salida de | administrativa
equipo y recabar firma.

. Remision

. hoja de ingreso y egreso

4.0 Registrar
entrada o salida de
equipo.

4.1 Revisa descripcion. Cantidades. Accesorios y | Ingenieria Biomédica
funcionamiento.

4.2 Registra entrada o salida de equipo en el formato de
ingreso y /o0 egreso.

4.3. Elabora hoja de ingreso y/o egreso.

4.4 Entrega o retiro de equipo en el area correspondiente
4.5 Revisa funcionamiento del equipo con usuario

4.5 Solicita firma de conformidad de wusuario y/o
responsable de area.

. Hoja de ingreso y /o egreso de equipo

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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13.5.-FORMATO
[Foog
INGRESD I:l EGRESD l:l
FECHA: HORA:
L- PROVENIENTE DE:
Compania; Firma;
Representante: Telefona:
IL- DEPARTAMENTD AL QUEINGRESA O EGRESA:
Departamenta: Telefana y Extensican:
Persona Responsable delusa:
lL- MOTIVD POR EL QUEINGRESA O EGRESA EL EQUIPD:
IV.- DESCRIPCION DEL MATERIAL O EQUIPD:
V.- CONDICIDNES DEINGRESD O EGRESD DE EQUIPD:
iCuenta con manuales operatives y tecnicos? 5| ND Observaciones:
iCuentacon suscertihcadasde calibracian? 51 NO Dbesreacionss:
iCu=ntacon todos sus accssarios? 5l WD Dbssrvacionss:
V- DESERVACIDONES GENERALES
Diraccidn o Administracian CEMA Biomedico CEMA Re=spaonsable delar=s
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1.- Seleccionar si se trata de ingreso o egreso de equipo

2.- Ingresar fecha y hora

3.- Poner datos del area de donde proviene el equipo ya sea interna o externa
4.- Describir &rea donde va ingresar o va egresar el equipo.

5.- Describir el motivo por el que ingresa o egresa el equipo

6.- Seleccionar las condiciones en las que ingresa o egresa el equipo
7.- Describir alguna observacion

8.- Firmar por lo menos dos areas
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13.6 DIAGRAMA DE FLUJO

VIGILANCIA
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14.-PROCEDIMIENTO PARA ALMACENAMIENTO Y SUMINISTRO DE CONSUMIBLES
14.1.- INTRODUCCION

Los elementos consumibles son aquellos que se pueden usar en un momento determinado en un equipo
médico o que pueden ser reutilizados varias veces hasta llegar a su terminacion, algunos de ellos pueden
ser almacenados sin provocar algun deterioro fisico del consumible, aunque si no se hace de una manera
correcta y en un ambiente limpio y ordenando pueden sufrir algunos danos y ser inservibles, provocando
asi una perdida para la institucion. Es por eso que se cuenta con algunos pasos para poder hacer el
almacenamiento de los consumibles de la mejor manera posible.

Los accesorios son aquellos equipos o modulos complementarios o auxiliares, cuyo objetivo es
incrementar las funciones, la calidad, productividad o seguridad de un equipo médico y que permiten
mejorar la prestacion de servicio.

Los consumibles son los materiales necesarios para que el equipo médico realice sus funciones, que con su
operacion se agotan y que son de consumo repetitivo y frecuente por lo que se requiere de su inclusion en
los consumos promedio mensuales.

14.2.- OBJETIVO GENERAL

° Contar con un procedimiento adecuado para poder suministrar los elementos necesarios para el
equipo médico en las distintas areas del Centro de Excelencia Medica en Altura, y que se mantengan en
buen estado durante el almacenamiento de los mismos.

14.3.- PROPOSITO
. Contar con un procedimiento que establezca los procedimientos para el manejo y almacenamiento
de consumibles de los equipos biomédicos de la organizacion.

14.4.- ALCANCE
o El procedimiento es aplicable al almacén del area de ingenieria biomédica, llevando un control de
los consumibles que requieran los diferentes equipos electro médicos de la organizacion.

14.5.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o El area  de ingenieria biomédica sera responsable del almacenamiento y custodia de los
consumibles necesarios para las reparaciones del equipo electro médico de la organizacion.
° El responsable del area de ingenieria biomédica sera responsable de autorizar las requisiciones

de consumibles utilizados en el area.
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o Toda solicitud de consumibles del area de ingenieria biomédica debera estar amparada por un
comprobante.
. Sera responsabilidad del area llevar un registro de entradas y salidas de consumibles.
o El area de ingenieria biomédica debera verificar que se mantengan un stock para la realizacion
de las actividades diarias.
° La desincorporacion de material de desecho que se entregue al area de area de administracion,
sera considerado por kilogramo.
° El area de ingenieria biomédica entrega al area de finanzas la nota de cargo o acuse de recibido
que recibio durante el ano.
° El incumplimiento de estas politicas y/o normas de operacion sera sancionado conforme a la ley

federal de responsabilidades administrativas de los servidores pUblicos y demas legislacion aplicable.

14.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Area responsable
1. Solicitud de | o Solicita la reposicion de una pieza danada, | Area usuaria.
reposicion de | misma que es entregada al encargado de Biomédica.
consumibles.
2. Elaboracion  de | e Recibe el consumible y se describe en la | Area de Biomédica.
comprobante. orden de servicio. Posteriormente se almacena
3. Revision de la|e Se realiza la revision del consumible para | Area de Biomédica.
pieza. determinar si tiene reparacion.

. Si tiene reparacion, se hace la misma.

(TERMINA PROCESO).

o Si no tiene reparacién, se procedera a

gestionar una pieza nueva. (CONTINUA PROCESO).
4. Llenado de | e Se especifica en una orden de servicio los | Area de Biomédica.
comprobante. datos de la pieza nueva y donde sera destinada.
5. Entrega de pieza | o Una vez que el encargado de Biomédica tenga | Area de Biomédica.
solicitada. la pieza lista para la entrega con la orden de

servicio, firmado por él y por el usuario quien recibe,
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se lleva al area que la solicito.

6. Almacenamiento.

area de

. Una vez recogida la pieza danada se lleva al
Biomédica
posteriormente desecharla por kilo.

para almacenarla vy

Area de Biomédica

Termina procedimiento

Elaboré

ING. JUAN ADOLFO CABRERA

Autorizo

ING. CRUZ ALEJANDRO CARRERA

SOTO
INGENIERO BIOMEDICO

GARCIA
DIRECTOR DE OPERACIONES

Reviso

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO

LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA
CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DEL CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A de C.V.




/)4 A 1—4
CFM‘\ . SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA TUZO: 41

e CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA e HIZ

OF EXCELLENCE

MANUAL DE OPERACION DEL AREA DE INGENIERIA BIOMEDICA

" . Vigente a partir de: Clave:
D I ERin BIOMED A Marzo 2022 CEMA-MN-BI-MO-01
Version: 3.0 Pagina 37 de 119

14.7 DIAGRAMA DE FLUJO
Area usuaria Area de ingenieria biomédica
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15.- CAPACITACION AL USUARIO DEL EQUIPO MEDICO.

15.1.- INTRODUCCION

. La capacitacion es algo primordial en cualquier trabajo, pero en el sector salud es de suma importancia
que se tenga conocimiento del manejo de los diferentes equipos médicos con los que se trabaja. Son muchos
los equipos que se manejan en la organizacion., asi como también son muchas las personas que tienen
contacto con estos equipos médicos. La necesidad de capacitar se va ampliando todavia mas si se toma en
cuenta que un porcentaje elevado de los accidentes y averias de los equipos médicos tienen su origen en
errores cometidos por los operadores, es decir, que una capacitacion adecuada al personal médico, paramédico
y técnico reduce a una larga incidencia de las fallas en los equipos médicos.

° El responsable del area de ingenieria biomédica en la organizacion es el encargado de hacer el
diseno, la planificacion y la capacitacion del equipo médico.

° La capacitacién en manejo de los equipos médicos es una poderosa herramienta, ya que un buen
programa de capacitacion continua reduce significativamente las horas de trabajo dedica a la reparacion
de equipo médico por fallas ocasionadas por manejo incorrecto del mismo.

° Dentro de la capacitacion se debera; desarrollar programas periédicos de capacitacion al personal
médico y de enfermeria; promover la capacitacion de companias externas al personal del area de
ingenieria biomédica; programar sesiones capacitacion interna para el area de ingenieria biomédica;
deteccion de necesidades de capacitacion manifestadas por dicho personal.

o Promover la asignacion de un presupuesto anual de capacitacion al area de ingenieria biomédica,
de modo que se puedan otorgar los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos.

15.2.- OBJETIVO GENERAL

. Describir los lineamientos que se deben llevar a cabo para la capacitacion de uso del equipo
médico a personal médico, paramédico y técnico, con el fin de mantener el mejor estado de los equipos y
aprovechar todos los beneficios que trae consigo el adecuado e instruido manejo de un equipo.

15.3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

° Determinar la necesidad individual de capacitacion de los recursos humanos

. Establecer los requerimientos generales de capacitacion que demanda el area.

° Preparar y ejecutar el plan de capacitacion.

. Supervisar el desarrollo de las capacitaciones.
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. Evaluar el plan de capacitacion.
° Dar seguimiento al personal capacitado.

15.4.- CONSIDERACIONES GENERALES

° No se puede impartir un mismo tipo de capacitacion a enfermeras, técnicos o ingenieros, puesto
que el enfoque del manejo del equipo médico es distinto. El personal que vaya a impartir la capacitacion
debe tener total conocimiento del equipo médico del cual va a dar el curso. Esta persona puede apoyarse
en los manuales del equipo médico.

15.5.- ALCANCE
A nivel interno el procedimiento es aplicable al area de ingenieria biomédica y en lo conducente, a las
areas que tengan contacto con equipo biomédico.

15.6.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o El personal del area de ingenieria biomédica coordinara o impartira cursos de capacitacion al
personal paramédico que solicite o utilice equipo electro médico

° Los cursos de capacitacion se impartiran tomando en cuenta las solicitudes y requerimientos de las
areas que lo soliciten.

° El responsable de ingenieria biomédica debera dar aviso por escrito al responsable del area
involucrada o via telefénica

. Sera responsabilidad del responsable de ingenieria biomédica determinar la factibilidad de los
cursos solicitados.

. Los cursos de capacitacion seran dirigidos preferentemente al personal paramédico la
organizacion.

. Los cursos de capacitacion seran impartidos sin costo alguno.

o El personal del area de ingenieria biomédica debera tomar cursos de actualizacion relacionados

con el manejo de equipos electro médico necesarios para el desarrollo de sus actividades diarias.

15.7.- DISPOSICIONES PARA EL INGENIERO BIOMEDICO.

o El area de ingenieria biomédica debera de seleccionar los temas que se daran en la capacitacion
de acuerdo a las necesidades detectadas en el personal de la organizacion.

o El area de ingenieria biomédica debera de presentar glosario antes de la capacitacion al usuario
para que sea revisado por el mismo y en caso de existir observaciones justificadas por el usuario, se
debera de realizar las modificaciones necesarias.
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. Los cursos deberan de ser cortos para el personal, con la finalidad de no detener la productividad
del hospital.
. En caso de ser necesario, el personal del area de ingenieria biomédica hara uso del equipo con el
que cuenta la organizacion para realizar talleres practicos dirigidos al usuario del equipo.
o El area de ingenieria biomédica solo dara curso del buen uso de los equipos, en ningln momento
esta facultado para dar parametros de diagndstico para pacientes.
o El area de ingenieria biomédica generara una lista con la informacion de los presentes a la

capacitacion, la cual debera de llevar; nombre de los asistentes, fecha, hora y firma del asistente.

15.8.- DISPOSICIONES PARA EL PERSONAL OPERATIVO.

° Debera de presentarse a las capacitaciones planeada por el area de ingenieria biomédica y atender
a sus recomendaciones sobre el uso de los equipos.
° Revisar el plan de la capacitacion y firmarlo de enterado, en caso de tener observaciones

conforme al contenido de la capacitacion esta debera de expresarsela al area de ingenieria biomédica
para realizar las modificaciones pertinentes.

15.9.- DISPOSICIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

° Deberan de llegar a un acuerdo con el area de ingenieria biomédica para verificar que los tiempos
designados a la capacitacion no interrumpen con la productividad del hospital.
° En caso de ser necesario material didactico para la capacitacion, el personal administrativo sera el
encargado de realizar la adquisicion de dicho material.
° Verificar que el usuario del equipo esté presente en las capacitaciones.
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15.10.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de | Actividad Responsable
etapas
1.Deteccion de | 1. En caso de tener un equipo nuevo: Area de
las necesidades | E| 4rea de Biomédica se encargara de gestionar la capacitacion Ingen]‘eria
de o la | general por parte del proveedor a todo el personal que tenga | Biomedica.
capacitacion contacto con el equipo médico: técnicos, enfermeras,
paramédicos e ingenieros biomédicos.
2. En el caso de que sea un equipo existente:
Capacitar cuando se observe una falla o duda recurrente del
personal que maneja el equipo médico.
Capacitar al personal de nuevo ingreso.
2.Propuesta Propone la imparticién de cursos de capacitacion a solicitud de | Area de
para usuarios o bien porque ingresa equipo nuevo al organizacion. ingenieria
imparticion de biomédica
Curso
3.Informacion Informa via telefdnica al titular del area involucrada y sugiere la | Area de
del curso fecha para la realizacion del curso requerido. ingenieria
biomédica
4.Informacion al | Informa al personal del area que se les dara capacitacion para el | Area usuaria
personal que se | uso del equipo biomédico indicandoles el dia y hora en que se
les impartira el | impartira el curso, por parte del personal de ingenieria biomédica
curso o de algun proveedor.
5.lmparticion En las fechas programadas el personal asignado por el titular del | Area de
del curso area imparte o coordina el curso. ingenieria
biomédica
Termina procedimiento
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15.11 FORMATO
FOLID
FECHA:  J /
HORA:
ATENCION A LA SOLICITUD Nao:
DEPARTAMENTOD, AREA SOLICITANTE:
Atencidn a:
Departamento:;
Observaciones
DATOS DE EQUIPD DESCRIPCIGN DEL SERVICID:
Tipo de equipa: TEMAS ABORDADDS:
Marca:
Maodeka:
Mo, De saria:
LA CAPACTTACION FUE
{)BUENA ) REGULAR (COmacs
Naouribre y firma Biomedica CEMA
Nombre y firma del responsable d= Nombre y firma de responsable de )
Fig. 1 formato para capacitacion.
1. Datos del area que la solicita.
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oW

Datos del equipo del cual se dara capacitacion.
Los temas que seran abordados.

Evaluacion de la capacitacion.

Nombre y firma de los involucrados de areas

Centro de Excelencia Médica en Altura ﬁ

Cedula de Indenticacién de Capacitaciones por Area TUZO"y+1

lefatura de Ensefianza CEMA: Fecha de requisitado:
Mombre de quien elabora: Depa rtamentufﬁrea:

MNao.

Fechas -
S . . . Total de . Pe Ial Horario propuesto
Nombre de la Capacitacion]Area que imparte capacitacion . | Periodicidad | propuestas: rsnna E’ Arop

eventos al ano — gue va dirigido|

Término Inicio Término

Elaboro Autorizo

(Nombre y Firma) (Nombre y Frima)
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15.12 DIAGRAMA DE FLUJO
Area de ingenieria biomédica Area usuaria
Deteccion de las
necesidades de la 1
capacitacion
Propuesta de imparticion
de curso 2
A 4
Informacion del
curso 3
| 4
A 4
Informacion al personal
que se impartira el curso
|
Imparticion del 5
curso
A
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16.- LIMPIEZA Y DESINFECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS
16.1.- DISPOSICIONES PARA EL INGENIERO BIOMEDICO.

° EL area de ingenieria biomédica se encargara de supervisar la correcta limpieza y/o desinfeccion
de equipo biomédico durante la limpieza de rutina realizada por el area de intendencia del hospital.

° El area de ingenieria biomédica se encargara de la supervision la limpieza y/o desinfeccion interna
y externa del equipo biomédico durante el mantenimiento preventivo o correctivo.

o El area de ingenieria biomédica solicitara y la limpieza o desinfeccion de equipo biomédico en caso
de ser evaluado como equipo contaminado.

. El ingeniero biomédico orientara al personal encargado de la limpieza o desinfeccidon del equipo

biomédico en cuanto al protocolo y medida de seguridad para la limpieza y/o desinfeccion de equipo
biomédico.

. El ingeniero biomédico sera el encargado de localizar al fabricante o al proveedor del equipo para
facilitar los cuidados de limpieza o desinfeccion de algun equipo biomédico en especifico.

16.2.- DISPOSICIONES PARA EL PERSONAL OPERATIVO.

. El personal encargado de la limpieza debera seguir las recomendaciones o instrucciones para la
limpieza y/o desinfeccion de cada equipo biomédico.
. El personal encargado de la limpieza y/o desinfeccion debera de seguir las medidas de seguridad

recomendadas por el area de ingenieria biomédica.

16.3.- PROCEDIMIENTO

. El personal de Salud debe entender la importancia del Aseo para prevenir la dispersion
potencial de microorganismos infecciosos. Por tal motivo, a continuacion se presenta las
instrucciones para la adecuada limpieza y desinfeccion de los dispositivo médicos.

16.4 MANEJO DE DESINFECTANTES Y DETERGENTES CLORO Y COMPUESTOS DE CLORO

Descripcion. Los hipocloritos son los desinfectantes mas ampliamente utilizados de los
compuestos clorados, estan disponibles como liquidos (Ej. hipoclorito de sodio) o sélido (Ej.
hipoclorito de calcio). Tienen un amplio espectro de actividad antimicrobiana, no dejan
residuos tdéxicos, no son afectados por la dureza del agua, son baratos y de accion rapida,
remueven los microorganismos y los biofilms secos o fijados en las superficies y tienen una
incidencia baja de toxicidad.
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Desventajas de los hipocloritos incluyen corrosividad a los metales en altas concentraciones
(>500 ppm), la inactivacion por la materia organica, decoloraciéon o “blanqueo” de las telas,
generacion de gas toxico cloro cuando se mezclan con amoniaco o acido (Ej. los agentes de
limpieza).Los compuestos alternativos que liberan cloro y se utilizan en las instalaciones de
salud incluyen dioxido de cloro, dicloroisocianurato de sodio y cloramina. La ventaja de estos
compuestos sobre los hipocloritos es que conservan el cloro mayor tiempo y asi ejercen un
efecto bactericida mas prolongado.

Modo de accion: Oxidacion de enzimas sulfhidrilo y de aminoacidos; cloracion del anillo de
aminoacidos; pérdida de contenido intracelular; disminucion del suministro de nutrientes;
inhibicion de la sintesis de proteinas; reduccion del suministro de oxigeno; produccion
disminuida del adenosintrifosfato; ruptura del DNA.

Nivel de accion: Intermedio
Actividad microbicida: Bactericidas, fungicidas, esporicidas, tuberculocida y virucida.
Usos. Desinfeccion de superficies ambientales y equipos. Otras aplicaciones en el cuidado de

la Salud incluyen: como desinfectante para maniquies, lavanderias, tanques de hidroterapia y
el sistema de distribucion del agua en centros de hemodialisis y maquinas de hemodialisis.

16.5.-TECNICAS DE ASEO, LIMPIEZA Y DESINFECCION

Para realizar adecuadamente las actividades del proceso de aseo, limpieza y desinfeccion se debe cumplir
con los siguientes principios:

De arriba hacia abajo
De adentro hacia fuera: iniciando del lado opuesto a la entrada del recinto haciéndose en
forma ordenada.

De lo mas limpio a lo mas contaminado

Dejar las superficies lo mas secas posibles: recordar que la humedad favorece a la aparicion y
crecimiento de microorganismos.

16.6.- TIPOS DE LIMPIEZA
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Se diferencian dos tipos de limpieza:

procedimientos.

. Terminal: Es aquella que se realiza en todas las areas de la institucion en forma
minuciosa incluyendo sistemas de ventilacion, iluminacion y almacenamientos, maximo una
vez a la semana o si las condiciones del area lo ameritan se realiza antes del tiempo
programado y al alta del paciente.

16.7.- LIMPIEZA DEL EQUIPO MEDICO

Los fabricantes de los equipos médicos deben brindar instrucciones de cuidado vy
mantenimiento especificas para su equipo, estas instrucciones deben incluir informacion
sobre:

. La compatibilidad del equipo con los germicidas quimicos.

. Si el equipo es resistente al agua o si se puede sumergir con seguridad para
su limpieza

. Métodos de desinfeccion.

En ausencia de instrucciones del fabricante, los elementos no criticos generalmente solamente
requieren de limpieza con un detergente liquido de uso hospitalario seguida por desinfeccion
de nivel bajo a intermedio (Alcohol al 70%), dependiendo de la naturaleza y grado de la
contaminacion. Se deben tener precauciones como apagar el equipo previo a la limpieza y
desinfeccion y NO aplicar sustancias quimicas directamente a la parte eléctrica del equipo y
los teclados.

Aseo rutinario de otros equipos y elementos

Para mobiliario, camillas, colchonetas, sillas, mesas de paciente, barandas

. Lavar con paino impregnado de jabén, pasar por las superficies
. Enjuagar con pafo limpio

. Aplicar alcohol antiséptico al 70%

Para copas de otoscopio:

Sumergir en agua jabonosa Frotar

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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con cepillo
Enjuagar
Secar

Aplicar alcohol antiséptico al 70% (no sumergir)

Para diafragmas del estetoscopio, teléfonos y timbres:
Limpiar suavemente con pano impregnado con alcohol antiséptico al 70%

Para sensores reutilizables de oximetria (pinzas y correas):
Limpiar suavemente con pano o algodon impregnado de alcohol antiséptico al 70%

Para brazaletes de los tensiometros:
Retirar la bolsa

Sumergir en agua jabonosa.
Enjuagar-Secar

Para brazaletes de equipo de monitoreo, especialmente en servicios de urgencias:
Lavar con agua y jabon y desinfectar con hipoclorito a 500 PPM

Para camillas servicio de urgencias contaminada con sangre:
Aplicar hipoclorito de sodio a 5.000 PPM sobre la colchoneta.
Secar

Retirar hipoclorito con agua abundante y jabén

Enjuagar

Secar

Para mesas de inyecto logia, superficies donde se preparan medicamentos, mesa de
mayo, carros auxiliares de procedimientos

Limpiar dos veces al dia con agua y jabon.

Secar.

Rociar alcohol antiséptico al 70%

Para patos, orinales. Rifloneras:

Lavar recipiente con agua, jabon y escobillon destinado exclusivamente para este fin.
(Multipropésito).

Desinfectar con hipoclorito a 5000 PPM durante 10 minutos

Enjuagar con abundante agua y secar los elementos
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Para baldes, poncheras y demas elementos utilizados en el bafio de pacientes:

Lavar poncheras y baldes con agua y un pano impregnado de jabdn frotando todas sus partes
después de cada uso

Enjuague con abundante agua

Secar

Aplicar hipoclorito de sodio a 500ppm durante 10 minutos cubriendo todas sus partes

Enjuagar con abundante agua
Secar
Colocar en el armario hacia abajo

Para camaras de Hood:

Cambiar diariamente las camaras que estén en uso

Limpiar la camara con pano himedo en agua y jabdn antiséptico de manos
(biguanidapolimerica)

Enjuagar con pano himedo en agua

Secar

Airear por una hora

17. PROCEDIMIENTO PARA LA VISITA DE RUTINA

17.1 INTRODUCCION

La revision diaria del quipo medico permite al usuario tener en buen estado su equipo para el 6ptimo
funcionamiento en sus distintos procedimientos.

Al mismo tiempo genera para el area de Ingenieria Biomédica un respaldo de que el equipo puede realizar
sus funciones de una manera correcta.

Dar atencion a los sucesos o avisos reportados o encontrados en los equipos en la visita de rutina y asi
prevenir algun tipo de falla del equipo o algun dafo al paciente o al usuario.

17.2 PROPOSITO

° Establecer los lineamientos para llevar a cabo la visita de rutina de las diferentes areas usuarias de
la organizacion.
° Dar atencién inmediata a los avisos, alertas o alarmas de los equipos que reportan los usuarios o

que se encuentran el momento de la visita de rutina.

17.3 ALCANCE

° A nivel interno el procedimiento es aplicable a personal del area usuaria y al area de ingenieria
biomédica.
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17.4 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

° El ingeniero biomédico debera acudir a cada servicio de la organizacion para realizar las visitas de
rutina.

° Las visitas de rutina solamente se haran a las areas sustantivas de la organizacion.

° Las visitas de rutina se deberan hacer todos los dias con personal capacitado.

. Si no es posible la reparacién en sitio, se seguira el procedimiento para el mantenimiento
correctivo.

. El personal del area de ingenieria biomédica solamente realizara revision de equipo propiedad de

la organizacion.

° En caso de que el equipo no pueda ser reparado por personal del area de ingenieria biomédica
sera subrogado.
° El incumplimiento de estas politicas y/o normas de operacion sera sancionado conforme a la ley

federal de responsabilidades administrativas de los servidores pUblicos y demas legislacion aplicable.

17.5 PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DIARIA DE EQUIPO.

Secuencia de etapas.

Actividad

Responsable

1. Visita de area vy
recoleccion de reportes

Visitar todas las area del hospital y preguntar
al encargado en turno si hay algun reporte o
alguna incidencia con algun equipo

Area de Ingenieria
Biomédica/area usuaria

2. Reporte de
alarmas, avisos o alertas

Se procede a revision inmediata y se
determina de acuerdo a criterio del ingeniero
biomédico con ayuda de manuales o asistencia
telefonica de proveedor externo, si el equipo
puede seguir trabajando normalmente o sera
necesario el traslado al area de ingenieria
biomédica para una inspeccion mas detallada
y mantenimiento correctivo

Area de
biomédica

ingenieria
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3. Verificar Verificar que los equipos médicos se | Area de Ingenieria
funcionamiento de | encuentren en condiciones de operacion segun | Biomédica.
equipos médicos. correspondan. L
Procede: si durante la revision se presenta
alguna falla se le informa al area usuaria de la
misma para su conocimiento y al Area de
Biomédica, se diagnostica para reparacion
inmediata en area
No: se traslada a area biomédica, se
resguarda en un lugar seguro o se informa que
esta fuera de servicio
4, Reparacion de | Se realiza el servicio de acuerdo al | Area de Ingenieria
equipo médico. procedimiento de MC. Biomédica.
Si presento falla se procede a su reparacion,
si no es posible reparalo en sitio,
5. Generar Se registra en hoja de visita de rutina a cada | Area de Ingenieria
evidencia de Revision | area, anotando casos relevantes con los | Biomédica.
diaria. equipos.
6. Archivar revisién. | La bitacora de revision diaria permanecera en | Area de Ingenieria
resguardo en el area de ingenieria biomédica. | Biomédica.
Termina proceso
Elaboro Autorizo Revisé Liberé
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17.6 FORMATOS

Formato para visita de rutina

CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA BY FIFA

Nombre yfirma del ingeniero a cargo de la visita de rutina Fecha Hora
area Reportes de incidentes ofallas | Solicitudes de servicio Nombre del ] firma
detectada durante la visita. usuario/responsable del area

Consultorios

Nutricion

Rehabiltacion

Analisis de
movimiento

Planta baja

ergometria

urgencias

imagenoiogia

Cconsultorios

Hospitalizagon

Quirofano,
ceyey
recuperacion
Laboratorio de
muestras

Planta alta

Llenado:

1.- Registrar nombre y firma del ingeniero que realiza la visita

2.- Anotar fecha hora en la que se realiza el recorrido

3.- Anotar reportes de incidentes comentados por el usuario o fallas encontradas durante la inspeccion
del equipo.

4.- Anotar las solicitudes que realizasen los usuarios o responsables de area

5.- Anotar nombre y firma del usuario del equipo o del responsable de area.
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17.7 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de ingenieria biomédica

Coeo D

Visita de area y recoleccion
de reportes

v

Reporte de alarmas 2
avisos vy alertas

v

Verificar funcionamiento 3
de equipo

Traslado al area biomédica

0 rea segura para revision

Procede detallado o visita de —»(  Mantenimient
proveedor externo A Anrrantiun

Reparacion de equipo
meédico en area, 4
procedimiento de mc

A 4

Generar Documento de visita de
evidencia rutina, orden de servicio 5

Archivar documento.

6
\4
( Termino )
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18. REVISION PERIODICA DEL EQUIPO.

18.1 INTRODUCCION
La revision continua de los equipos en las distintas areas es una herramienta importante para la deteccion

de focos rojos del mal uso del equipo y evitar mantenimientos correctivos en lo mayor posible, asi
también la deteccidn de necesidades del usuario para futuras capacitaciones.

La revision del quipo medico permite al usuario tener en buen estado su equipo para sus distintos
procedimientos. Al mismo tiempo genera para el area de Ingenieria Biomédica un respaldo de que el
equipo puede realizar sus funciones de una manera correcta.

18.2 PROPOSITO
° Establecer los lineamientos para llevar a cabo la visita de rutina de las diferentes areas usuarias de
la organizacion.

18.3 ALCANCE
° A nivel interno el procedimiento es aplicable a personal del area usuaria y al area de ingenieria
biomédica.

18.4 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

° El responsable de area de ingenieria biomédica asigna al personal que debera acudir a cada
servicio de la organizacion para realizar la revision periddica.

. Las revisiones periddicas solamente se haran a las areas sustantivas del hospital.

° Las revisiones periddicas deberan hacerse una vez por mes por personal capacitado.

° Si no es posible la reparacion en sitio, se seguira el procedimiento para el mantenimiento
correctivo.

° El personal del area de ingenieria biomédica solamente realizara revision de equipo propiedad
del hospital.

° En caso de que el equipo no pueda ser reparado por personal del area de ingenieria biomédica
sera subrogado.

. El incumplimiento de estas politicas y/o normas de operacion sera sancionado conforme a las

politicas del hospital.

18.5 DISPOSICIONES PARA EL INGENIERO BIOMEDICO.
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o El personal biomédico debera de realizar una supervisién visual del estado fisico y de

funcionamiento de los equipos mensualmente de acuerdo a la productividad del area.

. El personal biomédico llenara las bitacoras de los equipos médicos sobre las condiciones en que se
recibe y se entrega por los usuarios, la bitacora debera de contener, los siguientes datos: folio, fecha y
hora de la revision, tipo de equipo, marca, modelo, nimero de serie, observaciones del equipo y firmas
del personal encargado del area y del ingeniero biomédico.

° En caso de detectar anomalias en los equipos médicos el personal biomédicos realizara un
diagnostico si es falla por el usuario o del equipo, elaborara el reporte correspondiente con las firmas de
conformidad tanto del personal encargado del area y el biomédico, la cual sera dado de su conocimiento
al personal de administracion, para que tomen las medidas correspondientes.

18.6 DISPOSICIONES PARA LOS USUARIOS.

° Los usuarios de los equipos debera de entregar en cada cambio de turno el equipo en 6ptimas
condiciones, sin suciedad, abolladuras o fallas que impidan el uso 6ptimo.
° En caso de detectar alguna anomalia en el equipo se le debera de informar a la brevedad al

responsable del DIB, para que haga la revision pertinente.

18.7 DISPOSICIONES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
° El area administrativa de CEMA sera la encargada de poner las medidas correspondientes si alguno
de los equipos se reporta con falla.

18.8 PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION PERIODICA DE EQUIPO.

Secuencia de Actividad Responsable

etapas.

1. asignar areas Asignar las areas para la revision periddica. Area de Ingenieria
Biomédica.

2. Verificar | Verificar que los equipos médicos se | Area de Ingenieria

funcionamiento de | encuentren en condiciones de operacion segin | Biomédica.

equipos médicos. correspondan.

Procede: si durante la revisidn se presenta
alguna falla se le informa al area usuaria de la
misma para su conocimiento

No: continla al punto 4.

3. Reparacion de | Si presento falla se procede a su reparacion de | Area de Ingenieria
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equipo médico. acuerdo al procedimiento para mantenimiento | Biomédica.
correctivo, si no es posible reparalo en el area
se trasladara al area de ingenieria biomédica
para realizar la revision y pruebas especificas
de acuerdo al procedimiento de MC.
4. Generar | Se llena el formato de revision periddica de | Area de Ingenieria
Formato de | acuerdo a los elementos de cada equipo. | Biomédica.
Revision diaria. Ejemplo Fig. 1
5. Archivar | Después de verificar cada parametro mostrado | Area de Ingenieria
revision. en el checklist de cada area, solicitar la firma | Biomédica.
del responsable de area para corroborar que el
equipo se revis6 y se encuentra en buen
estado.
Termina proceso
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18.9 FORMATOS

CAMAS HOSPTALARIAS ¥ CAMILLAS

Revisidn fisica y funcional de aquipa medica 31| NOD | NA

Mowimientos con fimites ad=cuados

Mavimientas sin ningln dafia

Componeantes electranicas en buen estado

Componentas hidraulicos =n buen estado

Colchan =n buen estado

Partes metalicas =n busn =stado

cubre polvos y partes platicas #n buen estado

rusdas &n busn =stado

funciones electricas sjecutadas sin problemas

insp=ccidn fisica y funcional =n parfecas condiciones

VENTILADOR MEDICD

Revisidn fisica y funcional d= =quipa medico 3l | NO | NA

Alimentacian =lectrica adecuada

Banco de baterias funcional

Alimentacidn de gire sdecuada

Alimentacian de 02 ad=cuada

Botones y partes metalicas o plasticas en buen estado

Encandido del =quipo correcto

Calibracion de sensorde 02 comecto

Calibracidn de flujo prox correcta

Test del sistema sjecutado comrectaments

inspaccidn fisica y funcional an parfectas condiciones

Ventilacion de prusba comecta

ECIUIPO DE RAYDS X

Revisian fisica y funcional de 2guipe medica S | NO | N&

Alimentacian electrica adecuada

Indicadores de POC &n funcionamiznto

Movimizntas mecanicos de brazo de tuba de rayos x correcos

Movimizntos de tubo de rayos x commecto

Movimiznto d= mesa flotants comectos

Indicadores de modula de =ncendido conrectos

Comunicacion de consola de mando con generador de =quipo habilitado

Comunicacidn consola d= mando con detector habiltado

Comunicacion DICOM correcta

Movimizntos de bucki dz pared correctas

Activacidn de sepuros slactromaensticos &n funcionamisnto

Disparador de rayos x &n corrects funcicnamienta

disparo de rayos x aprobado

Fig. 1 Ejemplo de lista de revision de camas, ventilador mecanico y rayos x.
Nota: en cada lista se agregaran los datos del equipo como marca modelo y niUmero de serie
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18.10 DIAGRAMA DE FLUJO

< NICIO >

A 4

Asignar areas.

|

Verificar funcionamiento 2
de equipos médicos.

3
Sl
PROCEDE Reparacion de equipo
» médico
NO
Generar documento l
de visita
Procedimiento para
4 mantenimiento
rorractivn
Documento |
levantamiento Archivar documento
5
v
< TERMINO >
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19.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION PREVIA DEL EQUIPO ANTES DE LA CIRUGIA
19.1.- INTRODUCCCION

La revision del equipo médico antes de una cirugia es un proceso de seguridad principalmente para el
paciente que sera intervenido, y un adecuado uso para los médicos quienes utilizaran los equipos segun
los requerimientos de la persona ingresada. Debe haber una correcta valoracion del estado en los equipos
médicos ya que son de soporte vital la mayoria de los equipos que se encuentran en esa area.

19.2.- OBJETIVO GENERAL

Tener los equipos médicos listos para la cirugia, asi como tener bien los niveles de los gases medicinales.
Todo esto para llevar a cabo un buen procedimiento quirurgico.

19.3.- PROPOSITO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la revision de equipos de cirugia antes de que inicien las
cirugias.

19.4.- ALCANCE
. A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del area usuaria y al area de ingenieria
biomédica.

19.5 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o El personal del area de ingenieria biomédica debera presentarse en el quiréfano antes de que
inicien las cirugias.

° El personal de ingenieria biomédica revisara todo el equipo que sera utilizado para todas las
cirugias

° El personal del area de ingenieria biomédica debera revisar las presiones de los gases medicinales
en caso de alguna falla que no pueda ser reparada por el personal del area de ingenieria biomédica se
seguira el procedimiento para supervision de contactos del servicio de mantenimiento preventivo.

° El personal del area de ingenieria biomédica verificara el funcionamiento de los tableros de
aislamiento en caso de encontrar alguna falla se da aviso al personal usuario para que reporte la falla al
area de mantenimiento, conservacion y construccion.
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19.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividades

Responsable

1. Verificacion  de

equipo.

. Acude el personal Biomédico para
verificar el estado optimo de los equipos como
maquina de anestesia, mesa quirlrgica, gases
medicinales, lamparas quirurgicas, etc.

Area de Biomédica.

2. Evaluacion.

. Si no es correcto el funcionamiento de
algun dispositivo o presenta algin aviso o
alarma que no permita el funcionamiento del
equipo, se informa al area usuaria de la falla y
procede a la revision, en caso de ser necesario
se realiza procedimiento de mtto. correctivo.

. Si todo esta correcto se informa al area
usuaria que es correcto el funcionamiento.

Area de Biomédica.

3. Preparacion

° Dejar los equipos con los parametros
necesarios solicitados por los médicos, asi como
la posicion de la mesa y sensores para su
constante monitoreo

Area de Biomédica.

4, Registro

. Se registra en la bitacora (checklist de
equipos de quir6fano) del area correspondiente
trabajos realizados.

Area de Biomédica

Termina procedimiento
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19.7 FORMATO
|ch-:u: ey Spirtana — \’.|-|=|.M!'.-|JQ. e
= | — = I e L R G Er

- ca Sgmca Vinan

Tama e andoos

Mambre y firma Biomedico CEMA

Nomibre y firma d=l responsable d= area

Formato : CHECKLIST DE EQUIPOS DE QUIROFANO (CEMA-RG-BI-CEQ-36 / V.1.0)
Llenado:

1.-Se anota fecha y hora en la que se realizara el checklist correspondiente al quiréfano a utilizar

encontrados

3.-Se firma por el ingeniero biomédico y por el area encargada del area

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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19.8.-DIAGRAMA DE FLUJO
AREA DE INGENIERIA BIOMEDICA

INICIO

v

Acude al area de quirdfanos 1
para verificar el funcionamiento
de los equipos

I

Se evalula el funciovnamiento asi
como la presién de gases
medicinales y el funcionamiento
de os tableros de aislamientos

Correcto el
funcionamiento
del equipo

Se informa al area usuaria
que el equipo funciona de
manera adecuada

'

Registra en documento
de visita v se archiva

|

[ Termina

No

v

Se informa al area usuaria sobre
la fallay se procede a su
revision en caso de necesario se
procede a mantenimiento
correctivo
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20. MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS
20.1 INTRODUCCION
° Se entiende por mantenimiento preventivo al mantenimiento planificado y periddico al equipo y a

las instalaciones en general para prolongar su vida Util, con la finalidad de obtener mayor eficiencia. Este
ayuda a eliminar el desarrollo de riesgo, que puede llegar a ser muy serio, aunque se debe tener en
cuenta que varios de estos problemas pueden suceder y no ser detectados o prevenidos por un
procedimiento de MP. Sin embargo, varios problemas ocurren por el deterioro del equipo y pueden ser
descubiertos antes de que causen un mal funcionamiento del equipo.

. Los dispositivos médicos son bienes con un efecto directo sobre la vida humana. Exigen una
inversion considerable y muchas veces tienen altos costos de mantenimiento. Por lo tanto, es importante
contar con un programa de mantenimiento adecuadamente planificado y gestionado, para que los equipos
médicos de la organizacion. sean fiables y estén disponibles cuando se les requiera durante los
procedimientos de diagnostico, tratamiento y seguimiento de los pacientes. Ademas un programa de este
tipo prolonga la vida util de los equipos y minimiza los costos relacionados a la reparacion.

. Un programa eficaz de mantenimiento de equipos médicos exige planificacion, gestion y ejecucion
adecuada. En la planificacion se toma en cuenta los recursos financieros, materiales y humanos que son
necesarios para realizar adecuadamente las tareas de mantenimiento. Una vez definido el programa, se
examinan y gestionan continuamente los aspectos financieros, relativos al personal y operativos para
garantizar que el programa se mantiene sin interrupciones y que se realizan las mejoras necesarias. En
altima instancia, la ejecucidon apropiada del programa es esencial para garantizar el funcionamiento
optimo de los equipos.

20.2.- OBJETIVO GENERAL

° Garantizar el funcionamiento permanente y seguro del equipamiento existente en la organizacion,
para una atencion permanente, diagnostico y seguimiento de pacientes, con criterios enfocados a la
mejora continua de la calidad.

20.3.-OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Disponer de un inventario exacto y actualizado de todos los equipos médicos que posee la

organizacion en el que se refleje la situacion actual en cada momento.

. Disenar un sistema de mantenimiento preventivo programado con la finalidad de prolongar la vida

util del equipo médico.

. Identificar las condiciones del equipo médico mediante la colocacidon de etiquetas que alerten al
Elaboro Autorizo Revisé Liberé
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personal de salud que los manipula.

20.4.- CONSIDERACIONES GENERALES

20.4.1.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El mantenimiento preventivo es una serie de ajustes, lubricaciones, limpieza, calibracion analisis que se
realiza de manera periddica, para minimizar el riesgo de fallo y asegurar la continua operacion de los
equipos, logrando que se encuentren en optimas condiciones durante su tiempo de vida Gtil.

20.4.2.- BENEFICIOS DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO PLANIFICADO
Entre los beneficios alcanzados al desarrollar un Programa de Mantenimiento Preventivo Planificado se
cuentan:

° Prevencion de fallas en los equipos o instalaciones, con lo que se evita paros y gastos imprevistos.
. Reduccion del reemplazo de equipos durante su vida util.

° Reduccion de la cantidad de repuestos de reserva.

° El buen estado de los equipos e instalaciones durante su vida Util.

. Utilizacion planificada del recurso humano.

° Contribuir a que la prestacion de servicios de salud cumpla con las caracteristicas de calidad
previstas por la ley

° Asegurar la asignacion, dentro del presupuesto institucional de los montos necesarios para el
desarrollo del mantenimiento hospitalario, conforme a las actividades previstas y manifiestas.

° Suministrar a los directivos de la institucion el cronograma de mantenimiento para que estos
actuen coordinadamente en la prestacion del servicio.

° Propiciar los medios necesarios para la evaluacion y el control de la gestion de equipos
biomédicos.

20.4.3.- FRECUENCIA DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Un equipo médico debe estar sujeto a un programa de inspecciones, mantenimiento o verificacion de su
funcionamiento, s6lo si existen varias razones que lo sustenten como:

1. Prevenir fallas en el equipo o en las instalaciones eléctricas del establecimiento de salud.

2. Mantener el buen estado del equipo, para que éste pueda ser operado con normalidad durante su

tiempo de vida util.

3. Minimizar el tiempo del equipo fuera de funcionamiento.

4, Corregir problemas de operacion menores, antes que ellos resulten en fallas mayores del sistema
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o resultados imprecisos.
5. Evitar reparaciones excesivamente costosas al proveer mantenimiento a intervalos periddicos.
6. Producir un ahorro, de modo que el gasto en mantenimiento de un equipo durante su vida
util sea muy inferior a la adquisicion de uno nuevo.
7. Reducir la cantidad de repuestos de reserva.
8. Cumplir con codigos, estandares y regulaciones o las recomendaciones rigurosas de los
fabricantes.
9. Reducir los riesgos de shock eléctrico en pacientes, operadores o visitantes.

20.4.4.-FRECUENCIA DE APLICAC,ION DE RUTINAS DE MANTENIMIENTO SEGUN LA ASOCIACION PARA EL
AVANCE DE LA INSTRUMENTACION MEDICA (AAMI)

° Los intervalos de inspeccion a equipos médicos recomendados por la AAMI son los siguientes:
° Equipos en areas sin pacientes: Cada 6 meses
. Equipos en areas con pacientes: Cada 3 meses y cuando se reciban nuevos equipos antes de la

aprobacion para su compra.

20.4.5.- REQUISITOS DE MANTENIMIENTO
Describe el nivel y la frecuencia del mantenimiento de acuerdo con las indicaciones del fabricante
o la experiencia acumulada.

Requisitos de mantenimiento Puntuacion
Importantes: exige calibracion y reemplazo de piezas periodicos 5
Superiores al promedio 4
Usuales: verificacion de funcionamiento y pruebas de seguridad 3
Inferiores al promedio 2
Minimos: inspeccion visual 1

Formula: La formula utilizada para calcular el nUmero de gestion de equipos es:
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GE= funcion + riesgo + mantenimiento requerido

20.4.6.- FRECUENCIA DEL MANTENIMIENTO

Los valores correspondientes a los requisitos de mantenimiento también sirven para determinar el
intervalo entre inspecciones y procedimientos de mantenimiento, segun el tipo de dispositivo.

o Para todos los dispositivos con requisitos importantes de mantenimiento en la clasificacion
(valor caracteristico de 4 0 5), se programaran tarea de mantenimiento preventivo cada seis meses.

« Para los dispositivos con requisitos usuales o minimos de mantenimiento (valores de 3, 2 o 1) se
programaran tarea de mantenimiento preventivo anual.

« Para los dispositivos con un valor de GE de 15 o mas se programaran inspecciones por lo menos cada
seis meses.

o Para los dispositivos con un valor de GE de 19 o 20 se programaran inspecciones cada cuatro
meses.

20.4.7.-DOCUMENTACION

Cada equipo médico debe contar con una hoja de vida y de especificaciones técnicas, donde se
encuentre el documento inicial de aceptacion del equipo (puesta en funcionamiento), su informacion
basica y de las intervenciones hechas o mantenimiento realizado al mismo sea éste preventivo o
correctivo, y de los repuestos utilizados.

La documentacion se debe llevar tanto en hojas fisicas como en archivo digital.

20.5.- PROCEDIMIENTO GENERAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Debido a la importancia del mantenimiento preventivo de los equipos electrénicos de uso médico, se
han determinado algunos pasos generales que debe poseer una rutina de mantenimiento:

i. Inspeccion de  condiciones  ambientales del equipo: Humedad, vibraciones mecanicas,
polvo, seguridad de la instalacion eléctrica, temperatura.
ii. Inspeccidn externa e interna del equipo.
jii. Limpieza externa e interna del equipo.
iv. Lubricacion y engrase de partes del equipo.
V.  Reemplazo de ciertas partes del equipo.

vi.  Ajustey calibracién de partes del equipo.
vii. Inspeccion de seguridad eléctrica.
Viii. Pruebas de funcionamiento.
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20.6.- PROCEDIMIENTO DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Usualmente, los equipos que abarca el programa son: equipos de apoyo vital, equipos del laboratorio,
equipos de cirugia y cuidados intensivos, equipos de imagenologia, dispositivos que pueden
provocar lesiones o muerte si fallan, dispositivos a los que se debe realizar mantenimiento segun la
regulacion, equipos incluidos en un programa de mantenimiento de un proveedor externo, equipos
cedidos por un contrato de leasing que incluye el mantenimiento y equipos que estan en garantia.

20.6.1 PROCEDIMIENTO

1. Un mes antes de la fecha establecida para la inspeccion y el mantenimiento preventivo,
se deben identificar los equipos en los que se realizara el trabajo. La lista de tareas de
mantenimiento se puede generar automaticamente mediante un sistema computarizado de gestion
del mantenimiento, si esta disponible.

2. En este periodo se encargan y ponen a disposicion los repuestos necesarios para el
mantenimiento preventivo.

3. Se asignaran las tarea s de inspeccion y mantenimiento preventivo

4. Se generaran y distribuiran las ordenes de servicio en el area.

5. El mantenimiento se realizara conforme al procedimiento establecido. Los procedimientos se

llevaran a cabo segin las recomendaciones del fabricante, las recomendaciones de la industria y la
experiencia acumulada en el establecimiento.

6. Si no es posible realizar el trabajo programado (por ejemplo porque faltan repuestos, el equipo
esta en uso o no es posible localizarlo), la razon se registra en una orden de servicio. El trabajo se
completara en una fecha posterior.

7. Cuando un proveedor externo se encarga del mantenimiento, el area de ingenieria
biomédica notificara al proveedor y programara el servicio.

8. En el caso de los equipos de apoyo vital en uso en los que se han programado tareas de
mantenimiento, estas tareas se pospondran hasta después de que se retiren los equipos del
paciente. El area de ingenieria biomédica trabajara en estrecha colaboracion con el area clinico para
programar el mantenimiento lo mas rapido posible.

9. Cuando se ha programado el mantenimiento de equipos que no se ha podido localizar, se
pueden registrar como “no localizados” solo después de realizar un esfuerzo considerable para
encontrarlos, de que los propietarios del equipo hayan hecho todo lo posible por ubicarlos.

10. Si no se logra localizar a un equipo en dos ciclos consecutivos de mantenimiento, se lo puede
retirar del programa y eliminar de los registros, del sistema computarizado de gestién o de ambos.

11. El area de ingenieria biomédica debe evaluar los procedimientos y las practicas para asegurarse
de que el personal es competente para realizar trabajos de mantenimiento de calidad y de que el
trabajo se realiza correctamente.

Nota: Se pueden establecer intervalos mas breves o mas prolongados entre procedimientos de
mantenimiento preventivo, si los datos sobre resultados de procedimientos de MP anteriores, la
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informacion relevante sobre seguridad y otros antecedentes de mantenimiento lo justifican.

20.7.-MEDIDAS CORRECTIVAS IDENTIFICADAS DURANTE EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El area de Biomédica realiza el mantenimiento preventivo siguiendo un cronograma, como parte
del plan de gestion de los equipos del hospital. Las medidas correctivas que surgen durante los
procedimientos de mantenimiento preventivo se deberan registrar correctamente.

20.7.1.- PROPOSITO
Garantizar que las medidas correctivas necesarias detectadas durante el mantenimiento preventivo se
realicen y registren adecuadamente.

20.7.2.- PROCEDIMIENTO
A. Si no se detectan problemas durante el mantenimiento preventivo de un dispositivo médico

1. Después de finalizar los procedimientos de mantenimiento preventivo, el ingeniero completara el
formulario de orden de servicio de mantenimiento preventivo.

2. El técnico pegara en el dispositivo una etiqueta de mantenimiento actualizada, u otro medio de
registro de inspeccion.

3. Eltécnico pondra el dispositivo nuevamente en servicio.

B. Si se detectan problemas durante el mantenimiento preventivo de un dispositivo médico

1. Si se considera que el problema es menor, que el procedimiento de mantenimiento preventivo se
puede completar pero el dispositivo no puede volver al servicio (por ejemplo, porque un cable de
alimentacion esta dafado), el técnico debe seguir los siguientes pasos:

a. Realizar mantenimiento preventivo.

b. Completar la orden de servicio.

C. Pegar una etiqueta actualizada en el equipo.

d. Iniciar una orden de servicio de mantenimiento correctivo, pegar en el dispositivo una etiqueta

que indique que esta fuera de servicio e informar al area usuario que el dispositivo demorara en
regresar al servicio.

2. Si se considera que el problema es menor, que el mantenimiento preventivo se puede
realizar y el dispositivo puede volver al servicio (por ejemplo, se ha roto la placa de soporte de un
tubo del equipo de anestesia o se ha caido una etiqueta decorativa), el ingeniero debe seguir los
siguientes pasos:

a. Realizar los procedimientos de mantenimiento correctivo.
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b Completar el formulario de orden de servicio.

C Pegar en el equipo una etiqueta de mantenimiento actualizada.

d. Regresar la unidad al servicio.

e Iniciar una orden de servicio de mantenimiento correctivo para un eventual seguimiento posterior
cuando el dispositivo esté disponible y realizar tareas apropiadas para satisfacer la solicitud.

Nota: Si el trabajo de mantenimiento solicitado se realiza un mes después de programado, el ingeniero
pondra en la etiqueta la fecha real, es decir la del mes en que se completd el trabajo. La fecha
para el siguiente procedimiento programado debera establecerse tomando en cuenta el mes en
que estaba programado el procedimiento anterior y el intervalo apropiado para el dispositivo.

3. Si se considera que el problema no es menor y que no es posible completar el procedimiento
de mantenimiento correctivo (por ejemplo, esta danado el mddulo de control de flujo en un ventilador
mecanico), el técnico debe seguir los siguientes pasos:

a. Después de realizar el trabajo correctivo, reanudar el procedimiento de mantenimiento
preventivo, documentar la finalizacion del procedimiento de mantenimiento correctivo y luego completar
el pedido de trabajo correctivo.

b. Una vez concluido el mantenimiento, poner nuevamente el equipo en servicio.

Nota: la fecha de finalizacion sera la fecha en que se completo la documentacion del pedido de MP en
el sistema de ordenes de servicio. Por ejemplo, el trabajo relacionado con un pedido de MP se
finalizo en octubre y el pedido de mantenimiento correctivo se inicio y se finalizd en noviembre.
La etiqueta de MP debe reflejar la fecha de octubre que coincide con la orden de servicio de MP. La
fecha para el proximo trabajo programado debe tomar en cuenta el mes del trabajo programado
anterior y el intervalo adecuado para el dispositivo. El ingeniero completara la orden de servicio de
MC y registrara la fecha en que realizo el trabajo.

20.8.- DISPOSICIONES DEL INGENIERO BIOMEDICO

° El ingeniero biomédico sera el responsable de realizar los mantenimientos preventivos, siempre y
cuando sea proporcionado con toda la herramienta necesaria o que el equipo haya vencido la garantia con
el proveedor y que puedan realizarse en el area donde se encuentra el equipo o en el area de biomédica.

° En caso de que el equipo requiera equipo o capacitacion altamente especialidad con la cual no
cuente en su momento, se solicitar el apoyo de un proveedor especializado en el equipo.
° El Biomédico sera el encargado y responsable de elaborar los calendarios y rutinas de
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mantenimientos preventivos de cada equipo el cual cumpla con los puntos 12.3 y 12.4.

° De acuerdo a la evaluacion realizada desde el inventario, es responsabilidad del biomédico de
elaborar un programa de mantenimiento preventivo con los calendarios de mantenimiento preventivo de
cada area de la organizacion.

° El area biomédica debera de contar con un ACUSE de los calendarios de mantenimiento preventivo
firmado por conformidad por cada Responsable de Area.

° En caso de existir inconformidad con la calendarizacion de los MP por algiin Responsable de Area,
este debera de justificar con base a la productividad del area la recalendarizacion de los MP.

° El biomédico es responsable de elaborar las bitacoras de cada equipo con sus respectivas rutinas.

. Las rutinas de mantenimiento de cada equipo se elaboraran y se llevaran acabo de acuerdo a las
especificaciones del manual del fabricante.

° Es responsabilidad del biomédico de apegarse a las indicaciones que proporciona el manual del

fabricante para realizar los mantenimientos preventivos y entregar los equipos dentro de los rangos
técnicos que el manual de fabricante especifica.

° En caso de requerir calibracion de un equipo, el equipo de medicion con el cual se calibre el
equipo médico debera de estar con certificado vigente, en caso no ser asi se le hara de su conocimiento
al area administrativa para que realice el proceso pertinente.

. Para los equipos que necesiten de un Kit de mantenimiento en especifico distribuido por el
fabricante o proveedor, el ingeniero realizara la cotizacion y se la pasara al area administrativa para su
adquisicion.

. Solo se cambiaran las piezas que el Ingeniero biomédico evalué que son necesarias para una mayor
vida Gtil del equipo.

. Bajo ninglin motivo el equipo sera entregado fuera de las especificaciones técnicas que especifica
el fabricante.

. Es obligacion del biomédico de entregar operativamente el equipo en presencia del responsable
del area.

. El biomédico debera de llenar la bitacora correctamente y recaudar las firmas de Responsable de

Area para cerrar el proceso del PMP.

. Presentar un informe al personal administrativo con forme se culminen los mantenimientos de
cada area, reportando los hallazgos encontrados en el PMP.

20.9.- DEPOSICIONES PARA EL PERSONAL OPERATIVO DEL EQUIPO.
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. El usuario debera de firmar el ACUSE de los PMP en caso de no existir objecion.
° El usuario debera de indicarle el horario en el cual puede trabajar el ingeniero biomédico sin
premuras de tiempo, con la finalidad de no interferir en la productividad del area.
° El usuario debera de entregar el equipo libre de alglin agente que ponga en riesgo la integridad del
biomédico
° Bajo ningln motivo podra pedirle al ingeniero biomédico que deje algun equipo fuera de las
especificaciones que el fabricante permite.
° El usuario debera de estar al momento de la entrega del equipo después del MP para verificar su
funcionamiento.
° Debera de firmar de conformidad la bitacora del MP de su area, en caso de no existir alguna
inconformidad.
. En caso de existir alguna inconformidad justificada por el usuario con respecto al MP de los
equipos este debera de hacerla de su conocimiento al encargado del area de ingenieria biomédica.
. El personal administrativo de la organizacion debera de entender a las observaciones realizadas

por parte del area de ingenieria biomédica de los mantenimientos realizados

20.10.- DISPOSICIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
. Proveer de acuerdo a las cotizaciones proporcionadas por el area de ingenieria biomédica de toda
la herramienta y el juego necesarios para realizar el PMP.

. En caso de que el proveedor no cumpla con lo pactado en la cotizacion, avisarle al responsable del

area de ingenieria biomédica para que realice las adecuaciones pertinentes al PMP.

° Ser parte conciliadora en caso de existir inconformidad entre el usuario del equipo y el biomédico.
20.11.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO
MEDICO
Secuencia de | Actividad Responsable
etapas
DetecFar . Con base en el programa de mantenimiento preventivo el Area ‘ d?
necesidades de | titular del area determina que un equipo biomédico requiere ingenieria
mantenimiento | mantenimiento. biomédica

° Comunica al personal del area usuaria la necesidad del
servicio y propone fecha para la realizacion del mismo.
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. Procede:
° NO: poner otra fecha para llevar a cabo la realizacion del
servicio.
° Si: continlia procedimiento.
Recoleccion de | o El dia acordado el personal de ingenieria biomédica acude al Area de
equipo area usuaria a recoger el equipo. ingeniera
. En caso de que el equipo no se pueda trasladar o no sea biomedica
necesario el traslado se procede a realizar MP en area.
Traslado del . El personal asignado traslada el equipo a los talleres del area. | Area de
equipo o ingenieria
biomédica
Mantenimiento | e Al llegar el equipo el personal asignado realiza un analisis Area de
del equipo y visual y revisa el funcionamiento, posteriormente se limpia la ingenieria
elaboracion de | suciedad y se lubrica. De considerarlo necesario se hace cambio de | biomédica
orden de piezas dafiadas o deterioradas.
servicio . Al concluir el mantenimiento, el personal encargado del
mismo realiza el llegado de la orden de servicio anotando los datos
del equipo y las caracteristicas y observaciones del trabajo
ejecutado.
. Orden de servicio (Fig. 1, CLAVE: CEMA-RG-BI-0S-02)
Traslado del . El equipo es regresado al area por el personal asignado para | Area de
equipo ello ingenieria
biomédica
Recepcion de | o El personal asignado recibe el equipo y revisa que funcione | Area usuaria
€quipo correctamente.
. Procede:
. No: regresa el equipo para que se realicen los ajustes
necesarios.
. Si: continta procedimiento.
Firma acuse de | o El personal responsable del equipo firma de recibido en la | Area usuaria
recibo orden de servicio.
Archivo de | o El personal del area de ingenieria biomédica recibe la orden | Area de
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documentos de servicio y la entrega para archivar ingenieria
biomédica
Termina procedimiento
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20.12.-FORMATOS
o
ATENCION A LA SOLICITUD No:

DATOS DEL PROVEEDOR:

Razon social:

Mombre del ingenisro

Firma:

Tipo de servicio: D poliza de garantia
DATOS DE EQUIPD

Tipo de equipo: Marca:

Modelo:

Nim. De serie:

poliza de servicio
SERVICIO

Tipo de servicio:
(CiFreventive  (_jcorrective () Revision (_Jinstalacion
(CiDesinstalacion () Otro

Q

(") contratacién por evernto

Reports:

DESCRIPCION DEL TRABAJD REALIZADO

ESTADO DEL EQUIPO:
Equipo de deja
(JFuncionando correctamente () funcionando

con reservas (_)sin operar temporalments () solicitar baja

REFACCIOMES ¥/O ACCESORIOS UTLIZADOS O REQUERIDOS.

OBSERVACIONES

Nombre y firma del responzable de drea Nombre y firma Biomédico CEMA
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AMENT:

EWIDENCIA FOTOGRAFICA:

Antes

Durante

Fig. 1 Orden de servicio ( CEMA-RG-BI-0S-02)

Los datos a llenar de la orden de servicio son los siguientes:

1. Fecha en la que se termino el servicio de mantenimiento preventivo.
2. Area del &rea usuaria y nombre del responsable.
3. Los datos del equipo.
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4, El tipo de servicio que se realiz6 (preventivo, preventivo y correctivo (en caso de haber
encontrado algun desperfecto).
5. Descripcion del servicio realizado, especificando las partes del equipo.
6 Anotar si se uso6 alguna refaccion o consumible.
7. Nombre y firma del area usuaria y del Ingeniero Biomédico quien realizo el servicio.
8 En la parte posterior anexar evidencia fotografica.

[ Falia | |

[Facha | |
Nombre delequipa: Marca: Lll:ic.a\?ii.n de F-=5'F:nsfl:-l= :I-=
Madelko: No.de serie: B s;r:i\:i:::‘h- .
No. de inventario:
Fecha d= instalacian: Casto d= adquisician: Manuales ydacumentos ssistentes
Nombre dzlprovesdar: Serv. técnico Manual d= usuaria
Mantenimientas preventivos por ana: Paliza d= Certificada de
zsrantia calibracidn
Datas d= mantznimizntas {MP y MC]
Nao.| ACTIVIDAD FECHA COSTO DE # DECADEN | MODALIDAD CESERVACIDNES
RESPACION
BIDMEDICD CEMA RESPOMSAELE DIE AREA
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FORMATO:HOJA DE VIDA DEL EQUIPO CEMA-RG-BI-HV-27
LLENADO:

1.- Poner fecha en el que se hace la hoja de vida

2.- Poner datos del equipo, nombre ,marca, modelo, nUmero de serie, numero de inventario,

3.- Poner nombre del proveedor en caso de que el equipo se encuentre bajo contrato o bajo algln tipo de
comodato

4.- Poner con que manuales cuenta el equipo, si cuenta con péliza de garantia y algin documento de
calibracion

5.- Poner la periodicidad de mantenimientos preventivos por afo.

6.- Escribir los datos de algun mantenimiento preventivo o correctivo que se realicen al equipo.
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20.13.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPO MEDICO

Area de ingenieria biomédica Area usuaria
INICIO v
Recepcion de equipo
v
Detectar necesidades de ¢

mantenimiento
PROCEDE
(0 !

Recoleccién de equipo

'

Traslado del equipo

Firma acuse de fecibo

A
Mantenimiento del equipo
y elaboracion de orden de
servicio

v

Traslado del equipo

'

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Yy

<
4[ Termino
J
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20.14.- INDICADOR PARA MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS
El indicador se obtiene a través de la base de datos de equipos médicos con la que cuenta el DIB con el fin
de tener un control de manteamientos realizados

No | TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO FRECUENCIA
. DE REVICION
1 PROCESO Porcentaje de | Total de | 1.-ldentificacion de | MENSUAL

fallas en | mantenimientos | mantenimientos

equipos preventivos preventivos ejecutados ya

médicos realizados sea por proveedor externo

detectadas | ------eeemeeeeeee- o por el area de ingenieria

durante las | ------ x 100 biomédica.

revisiones Total de | 2.- cumplir con el 100% de

periodicas y | mantenimientos | mantenimientos

reportadas de | programados programados durante el

urgencia. mes

21.- MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS.
21.1.- INTRODUCCION

Los dispositivos médicos son bienes con un efecto directo sobre la vida humana. Exigen una inversion
considerable y muchas veces tienen altos costos de mantenimiento. Por lo tanto, es importante contar
con un programa de mantenimiento adecuadamente planificado y gestionado, para que los equipos
médicos de la organizacion. Sean fiables y estén disponibles cuando se les requiera durante los
procedimientos de diagnodstico, tratamiento y seguimiento de los pacientes. Ademas un programa de este
tipo prolonga la vida Gtil de los equipos y minimiza los costos relacionados a la reparacion.

Una estrategia de mantenimiento incluye procedimientos de inspeccion continua asi como de
mantenimientos preventivos y correctivos. Las inspecciones de funcionamiento aseguran que el equipo
funciona correctamente; las inspecciones de seguridad, que el equipo es seguro tanto para los pacientes
como para quienes los manejan, y el mantenimiento preventivo (MP) se realiza con el fin de prolongar la
vida util de los equipos y reducir la frecuencia de desperfectos. Ademas, en una inspeccion programada
pueden salir a la luz algunos problemas ocultos. Sin embargo, inspeccionar los equipos solo garantiza que
el dispositivo esta en condiciones de funcionar en el momento de la inspeccion y no excluye la posibilidad
de fallas en el futuro; una caracteristica de la mayoria de los componentes eléctricos y mecanicos es que
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pueden fallar en cualquier momento. Es por eso que un mantenimiento correctivo permite restituir la
funcion de un dispositivo averiado y permite ponerlo nuevamente en servicio.

Un programa eficaz de mantenimiento de equipos médicos exige planificacion, gestion y ejecucion
adecuada. En la planificacion se toma en cuenta los recursos financieros, materiales y humanos que son
necesarios para realizar adecuadamente las tareas de mantenimiento. Una vez definido el programa, se
examinan y gestionan continuamente los aspectos financieros, relativos al personal y operativos para
garantizar que el programa se mantiene sin interrupciones y que se realizan las mejoras necesarias. En
ultima instancia, la ejecucion apropiada del programa es esencial para garantizar el funcionamiento
optimo de los equipos.

21.2.- OBJETIVO GENERAL

Garantizar el funcionamiento permanente y seguro del equipamiento existente en la organizacion, para
una atencion permanente, diagnostico y seguimiento de pacientes, con criterios enfocados en la mejora
continua de calidad.

21.3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Disponer de un inventario exacto y actualizado de todos los equipos médicos que posee la
organizacion en el que refleje la situacion actual en cada momento.

. Disenar un sistema de mantenimiento preventivo programado con la finalidad de prolongar la vida
util del equipo médico.

. Identificar las condiciones de los equipos médicos mediante la colocacion de etiquetas que alerten
al personal de salud que los manipula.

o Disenar un plan de capacitacion continua del personal técnico del area de Biomédica.

21.4.- DISPOSICIONES DEL INGENIERO BIOMEDICO

° El ingeniero biomédico debera de atender adecuadamente segun la naturaleza y la urgencia del
servicio solicitado.

° EL DIB recibira los reportes via telefénica o directamente.

. El personal asignado debera de atender el reporte acudiendo el area afecta y analizara la

situacion, ;El problema se debe a la falla de equipo? De ser la respuesta Sl: Pasar al punto 13.5. De ser
NO: Inicia el proceso de asistencia y retroalimentacion en operacion o bien la revision de instalaciones.

° Si la falla es menor, se resuelve inmediatamente, de lo contrario, si la falla es mayor, el
biomédico debera de investigar, ;El equipo se encuentra en garantia o bajo contrat6? De ser la respuesta
SI: Notificar al proveedor a la brevedad posible para que acuda al CEMA a revisar el equipo y haga la
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evaluacion correspondiente. De ser NO: Pasar al punto 13.6.

° ;Se tiene la informacion necesaria y las herramientas necesarias para que puede ser reparado a
través de area? De ser Sl: ContinlGa con el punto 13.7. De ser NO: Se solicitara cotizacion a proveedores,
pasa al punto 13.11.

° JEl equipo puede bajarse al area para su reparacion? De ser la respuesta Sl: La reparacion se hace
en el area. De ser la respuesta NO: La reparacion se realizara dentro del area afectada.
. ;Hay refacciones en existencia? De ser Sl: Continla con el punto 13.9. De ser NO: El biomédico

realizara la cotizacidn de las refacciones y solicitara su compra (siempre y cuando no se cumpla el punto
13.11) a través del personal administrativo.

° El biomédico efectuara la reparacion del equipo, realizando las pruebas de funcionamientos
posteriormente.
. Se llenara la orden de servicio describiendo el trabajo realizado y las refacciones utilizadas para el

servicio. Posteriormente se pedira la firma de conformidad del responsable del area y sera archivada la
orden.

o Se pedira la cotizacion de un proveedor y de acuerdo al diagnostico dictamen y cotizacion
proporcionada por el proveedor, se decide si este procede a realizar el servicio, en caso de existir causas
que hagan imposible o incosteable la reparacion, inicia el proceso de baja de equipo.

° En caso de solicitar servicio externo, para la reparacion de equipo médico, o si se requiere
fabricacion de una pieza, se debera de llenar un formato de servicio el cual debe llevar la autorizacion
(firma) el responsable del AIB, responsable administrativo de la organizacion.

21.5.- DISPOSICIONES PARA LOS USUARIOS.

° El usuario del equipo sera el responsable de realizar el reporte a través de via telefonica o
personalmente.

° Debera de informar al biomédico si necesita alguna instruccion en especial para ingresar al area
correspondiente para atender el correctivo.

° Debera de responder a los cuestionamientos que le realice el biomédico para poder iniciar la
revision y diagnostico del equipo.

° El usuario debera de proporcionarle los tiempos necesarios para la revision o reparacion de los
equipos.

21.6.- DISPOSICIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

. En caso de ser necesario la adquisicion de una refaccidn, el personal administrativo sera el
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encargado de realizar la compra correspondiente, de acuerdo a las indicaciones del DIB.

° Sera la encargada de llevar las garantias de los equipos de acuerdo al diagnéstico proporcionado
por el biomédico que entendio el reporte.
. De acuerdo a los costos que se obtengan de realizar los mantenimientos correctivos y a los

reportes entregados por el DIB se debera de evaluar el coste/beneficio de mantener el equipo.

21.7.- CONSIDERACIONES GENERALES

21.7.1.- MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Es el conjunto de actividades desarrolladas con el fin de conservar las propiedades de los equipos en
condiciones de funcionamiento seguro, eficiente y econdémico, previniendo dafnos o reparandolos cuando
ya se hubieran producido.

Cuan existe un buen mantenimiento, el tiempo de servicio o de vida pueden prolongarse, siendo un factor
econdémico importante para el Hospital.

21.7.2.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO

El mantenimiento correctivo es el trabajo realizado sobre un equipo o parte para restaurar su estado
operacional. No es planificado, se lleva a cabo a partir del reporte que hace el usuario, operador del
equipo o personal que realiza el mantenimiento programado.

21.7.3.- PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

El area de ingenieria biomédica adopta un sistema uniforme de ordenes de servicio para todas las areas
que solicitan mantenimiento de equipos médicos. Cuando ocurre un desperfecto en un equipo incluido en
el programa del area, el usuario debe notificar al area de Biomédica por teléfono y/o mediante una
solicitud de servicio, a través de comunicacion interdepartamental o llevando el equipo al area de
Biomédica.

21.3.1.- PROPOSITO
Proporcionar orientacién para la recepcion y el procesamiento de las solicitudes de servicio.

21.3.2.- PROCEDIMIENTO

Cuando se recibe Una solicitud, se inicia una orden de servicio. Esto incluye establecer el orden de
prioridad del trabajo y delegar la orden de servicio. Se alienta a los usuarios a proporcionar datos que
contribuyan a la asignacion de prioridades. Las categorias en términos de prioridad de las 6rdenes de
servicio son las siguientes:

a) Urgentes por emergencia
e Se clasifica de esta manera a las situaciones de necesidad apremiante y peligro grave en términos
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de seguridad de los pacientes, los visitantes o el personal. La falta de accion inmediata podria tener
consecuencias graves para el hospital o para un paciente.

e Los pedidos de emergencia se realizan por teléfono o verbalmente

e En estas circunstancias, la documentacion se completara lo antes posible, cuando se
presente la oportunidad.

e Si se solicita a un proveedor externo la resolucion del problema, el responsable de area de
Ingenieria Biomédica debera probar y evaluar el equipo a su regreso al hospital y antes de que vuelva
a estar en servicio.

b) Urgentes

. Esta categoria se usa para desperfectos que requieren atencion inmediata porque afectan el
funcionamiento del hospital.

e La orden de servicio se puede llevar en mano al area de Biomédica. Larespuesta a la solicitud
sera lo mas rapida posible; solamente un pedido por emergencia se podria responder antes que esta
orden de servicio.

c) Regulares

e Situacion en la que la accion es necesaria, pero la averia no afecta la funcién primordial del
hospital.

e Las ordenes de servicio regulares se pueden enviar a través del sistema de comunicacion
interdepartamental.

e Se notificara al area solicitante la recepciéon de la orden y la programacion del trabajo.

21.7.3.3.- POSPUESTAS
Las ordenes regulares se pueden posponer de acuerdo con la carga de trabajo o las prioridades.
Ninguna orden se debe posponer mas de 10 dias habiles sin la aprobacién de Gerencia.
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21.8.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Secuencia de | Actividad Responsable
etapas ]
1.solicitud de | o El encargado del area recibe via telefonica la solicitud de | Area de
servicio un mantenimiento correctivo. ingeniena
biomédica
. Llenar el formato de solicitud de servicio y enviar en el
lugar previamente establecido para que el personal técnico
tome y acuda al area en la que se solicito el servicio.
2.atencion de | o el personal del DIB toma las solicitudes de servicio de | Area de
solicitudes acuerdo en que fueron elaboradas y acude al area en que se ingeniena
encuentra el equipo biomédica
3.revision del | o el personal asignado revisa el equipo y determina si ,'&rea‘ , de
€quipo puede ser reparado en el area o es necesario su traslado ingeniena
biomédica
4.recepcion y|e en el primer caso, se realiza los trabajos de reparacion, | Area de
verlflgacmn de | realiza las pruebas necesarias y entrega el equipo funcionando al ingeniena
trabajos solicitante, recaba firma de aceptacién en la orden de servicio. | biomeédica
5.mantenimiento | e al llegar el equipo el personal asignado realiza un analisis | Area de
del equipo v | visual ingenieria
elaboracion  de | 4 si se requieren refacciones estas se solicitan al almacén | Piomedica
orden de servicio | de| 4rea o directamente al responsable de area, si no hay se
anota en la lista del centro o se solicitan via cotizacion para
posteriormente instalarlas en el equipo.
. Al concluir el mantenimiento el personal encargado del
mismo realiza el llenado de la orden de servicio anotando los
datos faltantes acerca del equipo y las caracteristicas vy
observaciones del trabajo efectuado
° Orden de servicio
6.traslado de | o El equipo es regresado al area por el personal asignado | Area de
equipo para ello ingenieria
biomédica
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7.recepcion  de | o Personal asignado recibe el equipo y revisa que funcione | Area usuaria
equipo correctamente
Procede:
> No :regresa el equipo para que se realicen ajustes
necesarios (actividad 6.0)
> Si :continua procedimiento (orden de servicio) ’
8.firma de | o El personal responsable del equipo firma de recibido en | Area usuaria
recibido la orden del servicio.
Termina procedimiento
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21.9.- FORMATOS

R

DEPARTAMENTD / AREA SCLICITANTE:

Atencion a:

Diepartamznta:

DESCRIPCION DEL TRABAID SOUICITADD f FaLLA

DATOS DE EQUIPD SERVICIO:
Tipo de servicio:
Tipa d= =quipa;, CiPreventive  (C)Corrective (Cjcapacitacion
Marza: ClRevisibn  (Clinstslacién
Madela: ) Desinstalacidn
Ham. De serie: Reports:
Noivm. de k tario

REFACCIONES Y CONSUMIBLES

Ne.de parte Descripcidn Cantidad

Na de arden asignada

Nomibre y firma del salicitante Nomibre y firma Biomedico
CEMA

FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO

En la solicitud de servicio (Fig.1 CEMA-RG-B1-SS-11), la persona que gener6 el pedido, o el técnico,
debe proporcionar informacién que permita identificar el equipo y el area correspondiente y
describir el problema. Esta informacion puede incluir:

a. Numero de identificacion en el inventario

b. Fecha y hora en que solicita

c. Descripcion de equipo

d. Area

e. Nombre de la persona que solicita el servicio
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f. Tipo de servicio

g. Descripcion del problema

h. Nombre y firma del solicitante y del Biomédico

FORMATO DE ORDEN DE SERVICIO

Después de terminar el trabajo, el ingeniero completara la orden de servicio (Fig. 2, CEMA-RG-B1-0S-02)
en el plazo de un dia, e incluira en ella toda la informacion relacionada con el pedido de servicio. Todas
las ordenes de servicio se fechan y documentan para mantener un registro. En caso de que una
solicitud no se pueda satisfacer en el plazo solicitado, o en 12 dias habiles, el ingeniero notificara al
emisor o al responsable del servicio e informara sobre las razones por las que la reparacion del equipo
se ha pospuesto, y también proporcionara una fecha estimada para realizarla. Es responsabilidad
del ingeniero biomédico de realizar un seguimiento de estas situaciones y, de ser necesario,
ponerse en contacto personalmente con el emisor del pedido o el director del area.
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FOLIO
FECHA
HORA:
ATENCION & LA SOLICITUD No:

DATOS DEL PROVEEDOR:
Razon social
Nombre del ingenisro :

Firma:
Tipo de servicio: [::I poliza de garantia C:I poliza de servicio O contratacion por evento
DATOS DE EQUIPO SERVICIO
Tipo de equipo: Marca: Tipo de servicio:
Maodelo: (CiPreventive  (C}orrective () Revision (_linstalacion
MOm. De serie: (Cibesirstalacion () Otro

Reports:

DESCRIPCION DEL TRABAJD REALIZADO

ESTADO DEL EQUIRD:
Equipo de deja
(CJFuncionando correctamente () funcionando con reservas (C)sin operar temporalmente () solicitar baja

REFACCIONES Y¥/0 ACCESORIOS UTLIZADOS O REQUERIDOS.

OBSERVACIONMES

Mombre y firma del responsable de area Mombre y firma Biomédico CEMA
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ANEND:

EVIDEMCIA FOTOGRAFICA:

Antes

Durante

Después

Orden de servicio.(Fig. 2, CEMA-RG-B1-0S-02)
Los datos necesarios en la orden de servicio son los siguientes:

a. Fecha y hora del servicio realizado

b. NUmero de la solicitud de servicio atendida

C. Nombre y area de la persona que solicito el servicio

d. Datos del equipo al que se le realizo el mantenimiento

e. Tipo de trabajo realizado al equipo

f. Descripcion del trabajo

g. Refacciones y consumibles (en caso de que aplique)
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h. Nombre y firma del responsable de area y del Ingeniero Biomédico.
i. Evid
21.10.- Diagrama de flujo encia
Area de ingenieria biomédica Area usuaria fotografica
— del servicio
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