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INTRODUCCION

Se elabora el presente Manual de Procedimientos del Departamento de Ingenieria Biomédica, en

razon de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan el

desarrollo eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Este manual de procedimientos es un documento gue establece de manera clara y precisa todas
las actividades que se realizan en el Departamento de Ingenieria Biomédica. Su contenido integra
los lineamientos juridicos, objetivos, politicas de operacién, descripcidn de actividades, diagramas
de flujo y uso de formatos que se utilizan en los procedimientos, sirviendo como guia para la

estandarizacion de los procesos.

La actualizacion del manual busca mantener vigente la informacién para que las personas
servidoras plblicas que integran este Departamento cuenten con un documento que les permita
llevar a cabo de manera eficiente los procesos y actividades encomendadas; su difusion se realiza
a traves del Departamento de Planeacion y se encontrara disponible para su consulta en la

normateca del portal institucional.
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OBJETIVO

Establecer las politicas, normas, lineamientos que se llevan a cabo en el Departamento de
Ingenieria Biomédica, a través de la descripcion de actividades secuenciales, con la finalidad
de contar con una herramienta de consulta para el personal que labora en este Departamento,

asl como el de nuevo ingreso.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 15-10-2025.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Plblica Federal,

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022,

Ley General de Proteccion Civil.
DOF D6-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. \\
DOF 20-03-2025,

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 20-03-2025, Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

-
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Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024,

Ley Federal de Procedimiento Administrative,

DOF 04-08-1994, Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025,

Ley General de Responsabilidades Administrativas,
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 02-01-2025,

Ley de Planeacidn.

DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de ia Comision Nacional de los Derechos Humanaos.

DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

DOF 16-04-2025.

Ley del Impuesto sobre el Valor Agregado.
DOF 29-12-1978. Ultima reforma publicada en el DOF 12-11-2021.
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006, Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002, Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion,

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021,

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.

DOF 24-01-2012, Ultima reforma publicada en el DOF 04-05-2021.

CODIGOS

Codigo Civil Federal,
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.
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Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Codigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada en el DOF 28-11-2025,

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 28-11-2025,

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal.

DOF 08-02-2022.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Rev. 4
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Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de

Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.
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Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
DOF 13-11-2014,

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

DOF 18-01-1988. Ultima reforma publicada en el DOF 28-12-2004,

Reglamento de la Ley General de 5alud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de |a Ley del Impuesto al Valor Agregado,

DOF 04-12-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 25-09-2014,

Reglamento de |a Ley Federal de Archivos.

DOF 13-05-2014.

Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 28-07-2010. Ultima reforma publicada en el DOF 24-02-2023.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

DOF 28-07-2010. Ultima Reforma publicada en el DOF 14-02-2024.

Reglamento de |a Ley del Impuesto sobre la Renta,

DOF 08-10-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 06-05-2016.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-11-2012.
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DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e
Innovacién 2025-2030,
DOF 17-09-2025.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial para la Eficiencia de la Gestion Publica
2025-2030.
DOF 29-08-2025.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Normas de Organizacion de Funcionamiento de la Comisién para la Certificacion de

Establecimientos de Atencion Médica.

DOF 09-04-2024,

Norma Oficial Mexicana NOM-024-55A3-2012_ Sistemas de informacién de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.

DOF 30-11-2012,

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-004-5TPS-2020. Maquinaria y equipo gue se
utilice en los centros de trabajo. Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad,

DOF 08-02-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y dreas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

DOF 24-11-2008.
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Morma Oficial Mexicana NOM-025-5TP5-2008. Condiciones de iluminacion en los centros de
trabajo.

DOF 30-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-5TP5-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo Funciones y actividades.

DOF 22-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-55A3-2012. En materia de informacion en salud.
DOF 30-11-2012.

Norma Oficlal Mexicana NOM-D52-SEMARMNAT-2005. Que establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacitn y los listados de los residuos peligrosos.
DOF 23-06-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-5TPS-2011. Mantenimiento de las instalaciones eléctricas
en los centros de trabajo-Condiciones de sequridad.

DOF 29-12-2011.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos para la creaclén y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de

Documentos,

DOF 03-07-2015.
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Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria de 2025,
DOF 28-02-2025.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de cuentas de
la Administracién Publica Federal,

DOF 11-07-2023.

Lineamientos para el ciclo de gestién de los programas y proyectos de inversion, a cargo de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 20-08-2025.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030,
DOF 15-04-2025.

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
DOF 04-09-2025.

Programa Sectorial de Anticorrupcion y Buen Gobierno 2025-2030,

DOF 05-09-2025.
OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas \
24-04-2025.
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Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.
17-10-2022,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de 5alud 2016-2019.

MOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracién, con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas

de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal

2n curso,

A



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. D4
SalUd o | DEPARTAMENTODE j! ' Cédigo:
st G INGENIERIA BIDMEDICA . 4 | NCDPRO027

1. Procedimiento para reportes

p Hoja 12 de 122
de atencién inmediata.

1. PROCEDIMIENTO PARA REPORTES DE ATENCION INMEDIATA



| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS " Rev.04

SHIUd q,% | DEPARTAMENTO DE i [codigo:
_ INGENIERIA BIOMEDICA J NCDPR 027

rcrriars de Lol

1. Procedimiento para reportes

' de atencién inmediata. ‘ Hoja 13 de 122

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer criterios para la atencion de Reportes de Atencléon Inmediata (RAI), a través
de la implementacién de un mecanismo de asignacion de actividades de forma
proporcional y registrable, a fin de proporcionar un servicio eficiente a las diferentes
dreas del Instituto.

ALCANCE

21 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Ingenierfa Blomédica.

22 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

iz

La persona titular del Departamento de Ingenieria Biomédica es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios
de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberdn dar seguimiento al mismo.

Las personas adscritas al Departamento de Ingenieria Biomédica, deben contribuir
con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.5

Este procedimiento se aplica al personal de los turnos matutino y vesperting

inicialmente, asi como para conocimiento de otros turnos.

La persona titular y/o Coordinador de asignacion para reportes de atencidn inmediata

del Departamento de Ingenieria Biomédica debe informar al personal gue participa

en el desarrollo de este procedimiento y proporcionarles el rol de atenciones

diariamente, asi como al inicio del turno.

El personal de este Departamento que participan en la atencién de reportes de

atencion inmediata debe cumplir con lo siguiente:

51

3.5.2

3.5.3

3.54

3.5.5

Dar prioridad de atencion sobre otras actividades administrativas o técnicas

programables.

Respetar el rol de reportes de atencion inmediata, sin embargo, cuando la
demanda rebase su capacidad de atencién, cualquiera de las personas
ingenieros/as, deben prestar el servicio de atencién de acuerdo a la
designacion de la persona a cargo de la coordinacion y/o titular del

Departamento de Ingenieria Biomédica.

Los horarios de comida y desayuno se deben acordar entre cada turno, con el
fin de evitar que el servicio de reportes de atencion inmediata se vea

interrumpido.

Todos los eventos y actividades deben estar publicadas en el grupo de trabajo
de la herramienta comunicacién establecida en el Departamento, asi como
cualquier inconformidad se atiende directamente con la persona titular del

Departamento,

Informar en el grupo de trabajo al inicio de su jornada laboral, si tiene alguna

actividad diferente que le impida atender la asignacidn de reportes y justificar

=

C¢

\
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ante la persona titular del departamento. Asimismo, avisar cuando dicha

actividad concluya y pueda incorporarse al rol de actividades.

3.6 El personal administrativo debe capturar e informar a la persona titular de la
Coordinacién los equipos que se reportaron durante su jornada laboral

proporcionando la siguiente informacién:

3.6.1 Nombre del equipo,
3.6.2 Servicio en que se encuentra ubicado,
3.6.3 Personal de contacto y

3.6.4 descripcion de la falla reportada.

3.7 Para el proceso de asignacion de un/a ingeniero/a responsable de la solicitud de
servicio el Coordinador/a de asignacién de los reportes de atencion inmediata debe

tomar en cuenta los siguientes aspectos:

3.7.1 Reconocer que la funcién principal de los/as ingenieros/as es la atencion de

los reportes de servicio.

3.7.2  Verificar que |os reportes sean resueltos en el 100% de los casos, siempre gue
la capacidad técnica del ingeniero/a lo permita y se cuente con las
herramientas y refacciones necesarias, sin importar el tiempo que demande

la solucion.
3.7.3 H rol de asignacién de reportes de atencion inmediata.

3.7.4 Confirmar que el ingeniero/a asignado/a no esté comprometido en ninguna

otra actividad que le impida atender los reportes asignados.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 04

‘ EPAR
._ Salud % | DEPARTAMENTO DE

ftnerted _ INGENIERTA BIOMEDICA
1. Procedimiento para reportes
de atencion inmediata.

Cédigo:
NCDPR 027

I
‘ Hoja 16 de 122

3.8 El personal de Ingenieria Biomédica debe identificar aquellas solicitudes de servicio
que reguieran de la adquisicién de refacciones para su solucldn las cuales se dividen

en dos rubros;

3.8.1 Refacciones con un monto de hasta $2,000.00 con IVA, pueden adquirirse via

el fondo revolvente del DIB.

3.8.2 Refacciones con un monto mayor a $2,000.00 con VA, deben adquirirse via el

Departamento de Adquisiciones del Instituto.

3.9 El personal de Ingenieria Biomeédica debe identificar aquellas solicitudes de servicio
que requieren de |a intervencidn de una empresa proveedora especializada en clerta
tecnologia medica o de laboratorio, cuando el drea no tenga los recursos internos para

resolverias. Estas ardenes pueden dividirse en dos rubros:

3.9.1 Serviclos contratados con una empresa proveedora por un monto de igual o
menor a las 200 UMA's, antes del Impuesto al Valor Agregado, mediante el
procedimiento de Transferencia Electronica, es decir, no sera necesario

realizar un contrato,

3.9.2 Servicios contratados una empresa proveedora por un monto mayor a las 200
UMA's antes del Impuesto al Valor Agregado, mediante el procedimiento de

contratacion de servicios de mantenimiento correctivo.

3.10 Una vez concluido el proceso de adquisicidn de la refaccién o servicio para la solucion
de una solicitud de servicio, el profesional de ingenieria biomédica debe realizar las

siguientes acciones:
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3.10.1 En el apartado proceso de solucion y descripcion del servicio, realizar un
resumen claro sobre las acciones correctivas para restablecer el

funcionamiento correcto del equipo reportado.

3.10.2 En el aparatado diagnéstico final y solucién realizar una descripcidn detallada

sobre el estatus final en que se entrega al usuario el equipo.

3.10.3 Obtener los datos de la persona usuaria que recibe el equipo (Nombre, cargo

y firma), asi como la fecha en la cual es entregado al drea usuaria.

3.11  El profesional de ingenieria debe entregar la solicitud de servicio para equipo
biomedico INER-IB-02, hasta su conclusién y debidamente requisitada al personai

administrativo, para su registro como servicio concluido y colocar los siguientes datos:

3.11.1 Fecha (dia/mes/afio). En la cual el/la ingeniero/a concluyd con las acciones

correctivas para la atencidn del servicio solicitado.

3.11.2 Tiempo empleado: Tiempo efective utilizado por el/la ingeniero/a a quien se
le adjudico el servicio. Tomar en cuenta el Tiempo empleado en acciones

técnicas + Tiempo empleado en acciones administrativas (Si aplica).

3.11.3 Falla del equipo: Aplica cuando el equipo presentd algun problema de

funcionamiento,

3.11.4 Falla de operacion: La persona usuaria desconoce la forma correcta de utilizar
el equipo. La persona usuaria realizo alguna accién Incorrecta durante la

operacion del equipo.

3.115 Falla externa: Situaciéon ajena al funcionamiento del equipo (falla de

alimentacion eléctrica, falta de suministro de algin consumible o accesorio).

\
\\;'1/
S
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3.12 Elpersonal administrativo es el encargado de archivar cada solicitud de servicio en las
carpetas correspondientes de acuerdo al estatus de los equipos biomedicos del

Instituto.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable e Descripcién de actividades | Documentoso |
. P Act. ~ anexo
Persona titular de la| 1 Establece el rol por dia y le informa
Coordinacion de Ingenieria al grupo de trabajo. I
| Biomédica
Personal administrativo 2 Registra e informa a la persona INER-1B-11

Persona titular
Coordinador/a
Ingenieria Biomédica

y/o
de

Personal de ingenieria

titular de la Coordinacidn el reporte
de las solicitudes de servicio.

3 | Asigna al personal de ingenieria
responsable de la atencion de
servicios,

4 Acusa de recibo y acude al servicio

solicitante.

5 Evalla la situacién del equipo:
- El equipo tiene contrato de

mantenimiento. Continda la
actividad 6.
El servicio requiere de la

adquisicion de una refaccién o
la intervencion de un proveedor
externo. Continda la actividad 8.

- El servicio se realiza de manera
rdpida y con los recursos
disponibles en el Instituto.
Continda la actividad 12.

EQUIPO EN CONTRATO DE MANTENIMIENTO
- _I—l_
6 D

a seguimiento en conjunto con el
| proveedor/a asignado para dicho
| contrato, hasta la conclusion del
‘ Servicio.
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7 Solicita la firma de conformidad en |
la solicitud de servicio por el area
usuaria. Continda la actividad 15.

| Realiza las solicitudes de servicio, ya
sea para la adquisicion de una
‘ | refaccion o para contratar el servicio

' B

‘ de un proveedor externo.

| ‘ ¢Es necesario |a adquisicion de una
refaccion?

9 | Si. Gestiona la compra, segun
| corresponda. Continua la actividad ‘
oy

| 10 | No. Solicita la intervencion de un |
proveedor externo especializado.

11‘

Genera el reporte detallado,
describiendo el proceso de solucion
| y descripcién del servicio. Continda
| la actividad 15,
SOLICITUD DE SERVICIO RESULTA RﬁFlDAMENfE
| 12 | Realiza acciones correctivas y
‘ pruebas de funcionamiento,
13 | Describe claramente el proceso de
solucion y diagnostico final del
| equipo
14 | Entrega del equipo al drea usuaria y

recoleccion de datos de la persona
usuaria que recibe el equipo.

— e — |
ADQUISICION DE UNA REFACCION O PROVEEDOR EXTERNO
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Responsable Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo ]

| Persona titular de la 15
Coordinacidn de Ingenier(a
Biomédica

Personal administrativo | 16

Realiza registro de eventos de
atencion,

Archiva las solicitudes de servicio
resueltas en las carpetas
correspondientes.

Termina el procedimiento
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D Codigo

ocumentos

£ = o _ (cuando aplique)
' N/P

7.0 REGISTROS

Registros

‘I’iempn?a
conservacién

6.1 Guia_técnica_para la elaboracion de manuales dé‘

Responsable de | Cédigo de registro o |
identificacién dnica

conservarlo

7.1 Reportes de
atencion
inmediata

Lo que determine el
catdlogo de
disposicidn
documental
acuerdo a
clasificacidon

de
5U

| archivistica. B

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

B.1  N/P,

Departamento de
Ingenieria Biomédica

INER-1B-11
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

! Namero de revisién F“::"t:;:_:ﬁn Descripcién del cambio
: - o
3 11-06-2018 Actuallzaclu.n de p.u iticas, normas y
o e lineamientos.
4 Diciembre, 2025 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Reportes de atencidn inmediata INER-IB-11,
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2. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS
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1 _!:IE mantep_imiem_:m Cﬂfl‘t?t_hl‘_n?: | ! HOR 0 ey 22

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer criterios que permitan la atencién de mantenimiento corrective de una
forma eficiente y expedita, mediante el restablecimiento del adecuado
funcionamiento del equipo médico del Institute, con el fin de que el personal médico
cuente con los recursos tecnoldgicos para realizar sus labores sustantivas.

ALCANCE

21 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
[ngenieria Biormédica.

2.2  Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario que

interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

a

3.2

La persona titular del Departamento de Ingenierfa Biomédica es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios
de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia. economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, guienes

deberan dar seguimiento al mismo.

Las personas adscritas al Departamento de Ingenieria Biomédica, deben contribuir \
con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

b

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

¥
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Este procedimiento aplica al personal de ingenieria biomédica, adscritos a éste

Departamento, designado por la persona titular del area, para fungir como

encargado/a de la Coordinacidn de Servicios de Mantenimiento Correctivo.

La aplicacibn de este procedimiento es solo cuando una falla reportada al
Departamento de Ingenieria Biomédica no haya podido ser resueita mediante la
atencion de un reporte de atencion inmediata (FROCEDIMIENTO PARA REPORTES DE
ATENCION INMEDIATA) y requiera en consecuencia, un proceso de atencién de
duracién mayor y alta complejidad, la adquisicion de alguna refaccion o la

contratacién de una empresa proveedora externa.

Toda solicitud de servicio para equipo biomédico debe entregarse obligatorlamente
en el formato oficial INER-IB-02 y debe estar completamente requisitada en los
campos de "datos del solicitante”, "datos del equipo" y "descripcién de la falla”, Las

solicitudes incompletas no son procesadas hasta su correcto llenade.

El personal que reciba la solicitud debe sellar, fechar y asignar un folio consecutive a
de recepcion en la libreta de control antes de su asignacion. Este registro inicial es

mandatorio para la trazabilidad.

La persona encargada de la coordinacion de Servicios de Mantenimiento Correctivo
debe registrar y asignar la solicitud de servicio al personal de ingenieria biomédica,
con base en el control, preferentemente el mismo dia de su recepcion, o a mds tardar

al inicio del dia habil siguiente,

El personal del Departamento de Ingenieria Biomédica debe responder el correo
electrénico de asignacién para confirmar la recepcion de la solicitud de servicio, lo

cual marca el inicio formal de su atencidn.

v
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El diagndstico del equipo debe realizarse tan pronto como sea posible tras la
recepcion, buscando la solucion sin refacciones ni proveedores externos, como

primera opcién, para restablecer el funcionamiento de forma mas rapida.

En caso de que el diagndstico determine gue el equipo no tiene reparacion, el
personal de ingenieria biomédica debe informar inmediatamente a la persona
usuaria, para que inicie el tramite de solicitud de retiro de bienes ante el

Departamento de Control de Bienes,

El personal de ingenieria biomédica debe asegurarse de que el apartado "Proceso de
solucion y descripcion del servicio” y "Diagnostico final y solucion” contengan un
resumen claro y completo de las acciones correctivas realizadas y el estatus final de

entrega del equipo,

Es indispensable que el personal de ingenieria biomédica obtenga los datos (nombre,
cargo vy firma) y la fecha de |a persona usuaria que recibe el equipo, para validar la

conformidad con el servicio. Ningun servicio se debe considerar concluido sin esta

firma de [a persona usuaria.

El registro final en la base de control de "Solicitudes de servicio para equipo
biomédico" vy el archivo fisico en |a carpeta de "Solicitudes de servicio para equipo
blomédico resueltas" deben realizarse dentro de las 24 horas siguientes a la entrega

de la solicitud requisitada por el personal de ingenieria biomédica.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. '
Responsable Descripcién de actividades SOGERERS D
Act. anexo
Persona usuaria del equipo 1 Entrega al Departamentc de | INER-IB-02
biomédico Ingenieria Biomédica la solicitud de

servicio para equipo biomédico, en
original y copia. |

Personal administrativoe o 2 Recibe Ia solicitud de servicio, coloca | INER-1B-02
de ingenieria biomédica sello de recibo con fecha, asigna un
folio consecutivo conforme a la
libreta de control para dichas
solicitudes, ‘

(]

Registra los datos de fecha, servicio,

| tipo de equipo, marca, modelo,
serie, numero de solicitud da‘

| servicio recibida en la libreta de

control de las solicitudes,

Entrega la solicitud de servicio al
personal de ingenieria biomédica |
responsable de la gestion de
mantenimientos correctivos para la
‘ asignacién y seguimiento.

=Y

Persona encargada de la 5 Reqistra la solicitud de servicio en la INER-1B-02
coordinacion de Servicios base de Solicitudes de servicio para
de Mantenimiento equipo biomédico.
Correctivo |
Asigna la solicitud de servicio al
personal de ingenieria biomédica
adscrito al Departamento, anotando

| en la solicitud de servicio, el nombre
| ‘ en el campo de “responsable del ‘

servicio” y la fecha de asignacion,

o

Envia al ingeniero{a) biomédicola) la
‘ ‘ solicitud escaneada wvia correo
electronico.

b |
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No. = Documentos o
Res ble Descripcién de activi
_ ponsa _ d pc dades b, A
8 Archiva la solicitud de servicio en la INER-1B-02
| carpeta de Solicitudes de servicio
para equipo biomédico pendientes, |
para dejar a disposicién del personal
de ingenieria biomédica, para su
atencién y seguimiento.
Personal de Ingenieria g Contesta el correo para INER-1B-02
biomédica confirmacién de reclbo de |la
solicitud de servicio.
10 | Realiza el diagnéstico del equipo.
| ¢(El equipo tiene reparacion?
11 Mo, Indica a la persona usuaria que
proceda a realizar su tramite para
dar de baja dicho equipo |
(Departamento de Control de
- Bienes). Termina el procedimiento.
12 | 5i. ldentifica las necesidades del
| equipo para su reparacion, Continua
la actividad 13.
13 | Reallza la evaluacién de los dafios
del equipo.
{Requiere refacciones y/o atencién
| de una empresa externa? |
14 | No. Realiza las acciones correctivas

necesarias ¥ pruebas de
funcionamiento del equipo.
Continua la actividad 19.
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No. Documentos o '
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
15 | Si, Realiza la solicitud de compra
correspondiente por fondo
revolvente del DIB o a traves del
Departamento de Adquisiciones,
conforme al procedimiento de
compras vigente. Continua la
actividad 16.
| 16 Instala la refaccidon, realiza las
| acciones correctivas necesarias y
| pruebas de funcionamiento del |
equipo.
;Requiere la contratacion de servicio
por proveedor externo?
17 | Si. Realiza |la solicitud de
| contratacion correspondiente por |
poliza 10 o contrato de
mantenimiento correctivo,
| conforme al procedimiento de
contrataciones vigente.
Continua la actividad 19.
18 | No. Realiza el servicio de
mantenimiento correctivo conforme
al servicio contratado.
19 | Coloca un resumen claro sobre las

acciones correctivas realizadas para
restablecer el funcionamiento
correcto del equipo reportado en el
apartado de la solicitud de servicio
titulado proceso de solucion y
descripcidon del servicio.
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona encargada de la
coordinacion de Servicios
te Mantenimiento
Correctivo

20

21

22

23

24

Escribe de manera clara el estatus

final en que se entrega a la persona
usuaria el equipo, en el aparatado
titulado: Diagnostico  final vy
solucidn.

Obtiene los datos de la persona
usuaria gque recibe el eguipo
(nombre, cargo y firma), asl como la
fecha en la cual es entregado al area
usuaria con la firma de conformidad.

Entrega la solicitud de servicio
completamente requisitada en la
recepcion de érdenes de servicio a
fin de ser registrada como servicio
concluido.

Registra la solicitud de servicio
resuelta en la base de control
Solicitudes de servicio para eguipo
biomédico, del afio en cuestién.

Archiva solicitud de servicio resuelta
en la carpeta de Solicitudes de
servicio para equipo biomeédico
resueltas.

INER-1B-02

Termina el procedimiento

o

»
s
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1.0 PROPOSITO

1.1

Establecer los criterios que permitan la integracion de un programa de
mantenimiento preventivo y correctivo, mediante |a evaluacion de las necesidades y
especificaciones técnicas de los equipos biomédicos y alcances de los servicios, para
determinar la ejecucién por este Departamento o la contratacién de servicios por

empresas proveedoras externas,

2.0 ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de
Ingenieria Biomédica y abarca todas las actividades relacionadas con la gestion,
supervision, seguimiento y control de los mantenimientos preventivos y correctivos

realizados a los equipos biomedicos.

A nivel externo: El procedimiento aplica a las personas usuarias del Instituto gue
tengan bajo su responsabilidad equipos biomédicos; asi como a todas las empresas
proveedoras externas que reallcen servicios de mantenimiento preventivo y

correctivo a equipos biomédicos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.

La persona titular del Departamento de Ingenieria Biomédica es responsable de
cumplir este procedimiente en colaboracién con el personal adscrito, bajo los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia y equidad de géenero, evitando la duplicidad de funciones,

quienes deberan dar seguimiento al mismo.
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Las personas adscritas al Departamento de Ingenieria Biomédica, deben contribuir
con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades,
de conformidad con la clasificacion archivistica y Catdlogo de Disposicion
Documental gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de

Archivos.

Este procedimiento es aplicable a todo personal con puesto de Ingeniero/a
Biomédico/a, adscrito/a al Departamento de Ingenieria Biomédica, designado/a por
la persona titular del area para fungir como la persona encargada de la coordinacion
de Servicios de Mantenimiento Externo, como la persona encargada de la
coordinacion de Servicios de Mantenimiento Interno o como las personas

encargadas de la supervisién de Servicios de Mantenimiento Externo.

La persona Titular del Departamento de Ingenieria Biomédica, en conjunto con las
personas encargadas de las coordinaciones de los servicios de mantenimiento
preventivo interno y externo, deben solicitar a las areas usuarias la validacién del
inventario de equipos biomédicos, considerados para mantenimiento preventivo
interno y externo, asi como la incorporacién de equipos adicionales previa

valoracion técnica de los supervisores de servicios de mantenimiento externo.

Los equipos biomédicos que requieran mantenimiento, deben estar integrados en
el programa de mantenimiento interno gue realiza este Departamento, salvo en
aquellos casos en los que no se cuente con los recursos materiales y humanos para
la ejecucion. En esos casos se tienen que integrar al Programa de Mantenimiento

Preventivo y Correctivo Externo, el cual aplica por las siguientes razones:

S i
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3.5.1 Complejidad técnica del mantenimiento.

3.5.2 Falta de recursos materiales o tecnolégicos necesarios.

3.5.3 El mantenimiento solo pueda realizarse por personal autorizado y/o

capacitado por la marca o un distribuidor autorizado.

En todos los casos, la contratacion se lleva a cabo dnica y exclusivamente previa
autorizacion expresa por la personal titular del Departamento de Ingenieria
Biomédica y conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sector Publico y demads normativas aplicables.

36 Los equipos que sean incorporados en el programa de mantenimiento externo, son
aquellos que sean reportados por las areas usuarias y los que lo/as supervisor/as de

mantenimiento identifiquen como sujetos de mantenimiento.

37 Los equipos que sean integrados al programa de mantenimiento deben valorarse

bajo criterios técnicos establecidos por el Departamento de Ingenieria Biomédica
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ::L" Descripcion de actividades
Persona titular del 1 Solicita mediante memorandum a
Departamento de Ingenieria las dreas usuarias la validacion del
Biomédica/ Persona inventario de eguipos médicos y de
encargada de la laboratorio, consideradaos.
coordinacién de servicios de !
mantenimiento externo
Areas usuarias . 2 | validan el listado, eliminan equipos

| que ya no se encuentran en su

| inventario e integran nuevos que

requieren mantenimiento,
Persona titular del 3 |J Depuran los listados de eguipos
Departamento de Ingenieria | reportados por las areas usuarias y
Biomédica/ Persona agrupan por tipo o especialidad.
encargada de la |
Coordinacion de servicios de |
mantenimiento externo .
Personal encargado de la 4 Revisan los tipos de
Supervision de depurados y valoran aquellos son
Mantenimiento Externo sujetos de mantenimiento externo.
Persona Titular del 5 Realizan una proyeccion econémica
Departamento de anual de los costos
Ingenieria Biomédica/ mantenimiento externo por tipo.
Personal encargado de la
Supervision de
Mantenimiento Externo
6 |

Rev. 04
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| Arrendamientos,

equipos

de

Integran el Programa Anual de
Adquisiciones y

|Sewlcios y Obra Puéblica para ser

4

enviado al Departamento de

| Contrataciones de Servicios y Obra

Publica.

Documentos o
anexo

Memorandum

Documento de
Excel

Documento de
Excel

Documento de
Excel

Documento de
Excel
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| correctivo. 1
======1 I
No. Documentos o
[‘ Responsable Kok, Descripcion de actividades anexo
| Persona Titular del 7 | Revisan los tipos de equipos
Departamento de depurados y valoran aquellos son
Ingenieria Biomédica/ sujetos de mantenimiento interno.

Persona encargada de la
Coordinacion de Servicios
de Mantenimiento Interno

Fersona titular de|
Departamento de
Ingenieria Biormédica/

Personas encargadas de la
Coordinacion de Servicios
de Mantenimiento Interno
y Externo

‘ 9

mantenimiento preventivo interno,
elaboran calendario de ejecucion,
validan rutina de mantenimiento y
asignan responsables de cada tipo
de equipos.

‘ Integran el programa de

Integran el programa de
mantenimiento preventivo y
| correctivo  institucional para el

ejercicio anual y lo presentan a las
| personas titulares de las Direcciones
de drea para suU conocimiento.

| Documento de
Excel

Documento de
Excel

Termina el procedimiento
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Documentos Cﬁdlgn
| N k| (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de | N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud. - - B
7.0 REGISTROS
— Tiempo de Responsable de | Cédigo de registroo |
) conservacién conservarlo identificacién dnica |
Lo que determine el
catalogo de
| disposicidn
Depart
7,1 Memorandum. | documental as | PEPATAIERG fe N/P
Ingenieria Biomeédica
acuerdo a Su
| clasificacion
| archivistica. d =
Lo que determine el | |
catalogo de
7.2 Documento o Departamento de
documental de s N/P
excel | Ingenieria Biomeédica
acuerdo a su .
| clasificacién
| archivistica. ! —

8.0GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
5 Fecha de s : e
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3 11-06.2018 Actualizacion de politicas, normas y
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1  Mantener actualizada la base instalada de equipos biomédicos, mediante |a
evaluacion metddica y periddica de los equipos existentes, con el fin de procurar la
capacidad de ofrecer atencion de alta especialidad alineada con los estandares
clinicos y tecnoldgicos actuales y asegurar que la decisién de renovacion priorice ei
impacto en la calidad y sequridad de la atencién del paciente, asi como el

cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia.
ALCANCE

2.1 A nivel interno; El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de

Ingenieria Biomédica.

2.2 A nivel externo: El procedimiento aplica a los usuarios del Instituto que tengan bajo

suU responsabilidad equipos biomédicos.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Ingenieria Biomédica es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficlencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, \
\

quienes deberan dar seguimiento al mismo.

(4
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Las personas adscritas al Departamento de Ingenieria Biomeédica, deben contribuir

con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades,
de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de

Archivos,

Este procedimiento aplica al personal de los turnos matutino y vespertino

iniclalmente, es importante que los demds turnos lo conozcan y usen lo

concerniente, respecto la situacion actual de los equipos biomédicos.

La persona titular y/o la persona coordinadora del Departamento de Ingenieria
Biomédica debe informar al personal que participa en el desarrollo de requerimiento

y justificacion de necesidades de equipo biomédico.

El personal de ingenierfa biomedica debe dar seguimiento a la recepcion de
formatos de requerimiento y justificacion de necesidades de equipos, ante
necesidades emergentes; que permita mantener actualizado la base instalada de

equipos biomédicos y cumplir con los estandares clinicos y tecnolégicos actuales.
La decisién de renovacion de equipamiento biomédico debe priorizar el impacto en

la calidad y seguridad de la atencién de el/la paciente, asi como el cumplimiento de

la normatividad aplicable en la materia.

Todos los equipos que se incluyan en los programas de sustitucion deben alcanzar

alguno de los siguientes criterios: /
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3.8

3.7.1 Concluir su vida util estimada por el fabricante o cuenten con algun

documento gue establezca fecha de fin de soporte por parte del fabricante.

3.7.2 Superar el 25% del costo de reemplazo actual del equipo en relacién a la

tasa de fallas y el costo acumulado de reparaciones,

3.7.3 Incumplir con las especificaciones técnicas respecto a la condicion fisica y/o
estado funcional del equipo biomédico, para cubrir los procesos de
diagndstico, terapéutica, rehabilitacién, investigacion, para las que fue
requerido, o bien ya no es compatible con sistemas o equipos actuales, por
lo que el personal del Departamento de Ingenieria Biomeédica debe emitir

el dictamen técnico correspondiente.

El personal de este Departamento que participan en el requerimiento y justificacion

de necesidades de equipo biomédico, debe cumplir con lo siguiente:

3.8.1 Contar con el formato requerimiento y justificacién de necesidades de
eguipo biomedico, por parte de las areas usuarias debidamente reguisitado

con elementos suficientes para justificar y sustentar la necesidad,

3.8.2 Recabar toda la evidencia posible que respalde la necesidad descrita en los

formatos correspondientes.

3.8.3 Cumplir con lo establecido por la Direccitén General de Modernizacion del
Sector Salud, asi como la integracion de los formatos correspondientes para
la gestion de los dictamenes de validacion o certificado de necesidad de

equipo medico.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable :;" Descripcion de actividades D“‘:::::“ﬂ |
Persona coordinadora 1 Clasifica el inventario funcional de todo Inventario
del Departamento de el equipo biomédico institucional, e funcional
Ingenieria Biomeédica/ identifica los equipos gque pueden electranico
Personal de ingenieria requerir  sustitucién por  alguna
biomédica condicion intrinseca.
2 Identifica los equipos que estén al final Inventario |
de su vida dtil estimada y/o su fecha de funcional
fin de soporte de refacciones y/o electronico y
consumibles por parte del fabricante. carpetas de
| trabajo |
3 |Calcula la tasa de fallas vy el costo
acumulado de reparaciones e identifica |
| aquellos equipos que excedan un
porcentaje del 25% del costo de
reemplazo, como posibles equipos gue |
reguieran sustitucion. .
4 Identifica los equipos que por su
condicién fisica y estado funcional ya no
cumplen con las especificaciones ‘
técnicas actuales, de acuerdo a
estandares tecnolégicos mas recientes
para procedimientos requeridos
actualmente; © bien ya no son
compatibles con el software o sistemas
actuales.
Personas titulares de las 5 Requisita los formatos: Requerimiento y INER-IB-16 '
areas usuarias Justificacion  de  MNecesidades de INER-1B-17 \
Biomédico ©  Regquerimiento vy

Justificacion de Necesidades de Equipo
de Investigacion,
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| equipo médico ¥ de
| | investigacién, |
| No. Documentos o
= Responsable Act. Descripcién de actividades anexo |
Persona titular del 6 Integra los listados de equipos medicos | Listas de equipos
Departamento de y de equipos de investigacién, a partir
Ingenieria Biomédica / de las evaluaciones de las condiciones
Persona coordinadora intrinsecas de los equipos y del
| levantamiento de nuevas necesidades.
7 | Asigna priorizacién a cada uno de los
| equipos, a partir de los criterios
establecidos por las areas usuarias.
|
Persona titular del B Genera los listados que son sometidos a |
Departamento de la revision y priorizacion definitiva de
Ingenieria Biomeédica cada Direccidon de la que dependen las
areas usuarias: Direccion Meédica y de ‘
Investigacion.
Persona titular de la 9 | Emite el listado definitivo de equipos
Direccién del drea gue se integraran a los programas de |
correspondiente adquisicion de equipos.
Persana titular del 10 | Emite las listas definitivas de equipos | Listas de equipos
Departamento de | médicos y de equipos de investigacion
Ingenieria Biomeédica / | en los formatos requeridos por la
Persona coordinadora Direccion de Planeacion Estratégica y
Desarrollo  Organizacional, para la
integracion de los programas de
inversion correspondientes.
11 Envia los formatos correspondientes a la

Direccién de Planeacion Estratégica y
Desarrollc Organizacional, para 5su
registro en cartera y posterior blisqueda
de fuente de financiamiento,

Termina el procedimiento
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA
“Lg AL | cédigo
_ Sl ‘ (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos | N/P
| delaSecretaria de Salud. =
7.0 REGISTROS
i. 2 _"' Tiempo de 'ﬁﬁﬁnnsahliﬁi Cddigo de rl:_gisl:ro o
e oo conservacién conservarlo identificacion unica

‘?.1 Requerimiento y 4 BUe Qi 8

Justificacion de
Necesidades de
Equipo Médico.

tatdlogo de disposicion

documental, de acuerdo
su clasificacion

archivistica,

7.2 Réauenmlent{_:y ‘LU qﬁa determine el

Justificacion de catalogo de disposicion
MNecesidades de documental, de acuerdo
Equipo para a 5L clasificacion

lﬂ‘ufEStigﬂUﬂﬂ. archivistica,

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P,

Departamento de
Ingenieria
Biomédica

Departamento de
Ingenieria
Biomeédica

INER-1B-16

INER-IB-17
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de | |
NG de revisién . Descripcién del cambio
s - i actualizacién . P
§ li
3 11.06-2018 Actualllzacloﬂ de politicas, normas y
| o . H lineamientos .
4 | Diclembre, 2025 | Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10,1 Requerimiento y Justificacién de Necesidades de Equipo Médico INER-1B-16

10.2 Requerimiento y Justificacion de Necesidades de Equipo para Investigacion INER-1B-17
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1.0 PROPOSITO

1.1  Establecer los mecanismos para llevar a cabo la adquisicion y almacenamiento de
insumos necesarios para el mantenimiento y operacion de los equipos biomédicos,
mediante la identificacion de requerimientos, gestién de solicitudes, verificacion de
existencias y control del inventario, con el fin de mantener la disponibilidad oportuna

de insumos para la operacion y mantenimiento de los equipos biomédicos.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamento de

Ingenieria Biomeédica.

2.2 Anivel externo: Este procedimiento comprende la coordinacion con areas externas al
Departamento de Ingenieria Biomédica, tales como las areas usuarias, Departamento

de Adquisiciones y empresas proveedoras.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 La persona titular del Departamento de Ingenieria Blomédica es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios
de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, gquienes

deberan dar sequimiento al mismo.

2.2 Las personas adscritas al Departamento de Ingenieria Biomeédica, deben contribuir b

con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de i

/\LL"' N
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_equipos biomédicos. = ol S—
conformidad con la clasificacion archivistica y Catadlogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Antes de realizar cualquier procedimiento de compra de insumos, la persona
responsable de la coordinacién de gestion de insumos y almacen, debe verificar la

existencia de los bienes requeridos en el inventario del Departamento de Ingenieria

Biomeédica.

Es responsabilidad de la persona responsable de la Coordinacién de gestion de
insumos y almacén, en conjunto con el personal de ingenieria biomédica realizar
mantenimientos internos e identificar las necesidades de adquisicién insumos con
base en las solicitudes de mantenimiento no resueltas, asl como en las dreas usuarias,
determinando las caracteristicas técnicas y cantidades necesarias. Asimismo, deben
gestionar la adquisicion de los insumos de acuerdo a los procedimientos establecidos
conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

vigente,

La persona responsable de la coordinacién de gestion de insumos y almacén debe
encargarse de la identificacion de necesidades, estimacion de consumo,
procesamientos de requisicion de insumos, administracién del espacio fisico destinado

a su resguardo y actualizacion del inventario.

El personal adscrito a este Departamento debe registrar en la bitacora de entrega
correspondiente, los insumos entregados al drea usuaria y requisitar adecuadamente
cada campo de la bitacora, asi como registrarla en la solicitud de serviclo de acuerdo

al tipo de servicio prestado.
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La evaluacién de las propuestas recibidas derivadas de los procedimientos de
adquisiciones establecidos, debe revisarlos la persona responsable de la coordinacion
de gestion de insumos y almacén en conjunto con la persona titular de este

Departamento.

La recepcion de los insumos adquiridos debe realizarse en presencia de la persona
responsable de la coordinacion de gestion de insumos y almacén, quien verifica que
los bienes correspondan con la descripcion, calidad y cantidad, de acuerdo a lo

soplicitado.

El personal de ingenieria biomedica responsable de los servicios en los que se empleen
los insumos, debe colocar los dafados en los espacios destinados para tal fin y notificar
a la persona responsable de la coordinacion de gestion de insumos y almacén, guien
gestiona su retiro a través del Departamento de Intendencia, documentando la accion

mediante memorandum de desecho final de insumaos,

Todos los registros generados durante la gestion, adquisicidn, almacenamiento,
distribucion y disposicion de insumos deben integrarse en los expedientes fisicos y en
registros digitales del Departamento de Ingenieria Biomedica, de conformidad con la
clasificacion archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental que corresponda de

acuerdo a lo estabiecido en la Ley General de Archivos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1

publicacion del estudio de mercado
(FO-CON-04) al Departamento de

Adgquisiciones.

Responsable :;" Descripcidn de actividades Do“;::::" 5
 Personal  de ingenieria | 1 Realizan la deteccién de necesidades = Memoradndum,

biomédica/Persona de insumos, determinando las | nota informativa
responsable de la | caracteristicas técnicas, cantidades y O COrTeo
Coordinacion de gestion de especificaciones regueridas para el electrénico
iNsumos y resguardo mantenimlento  de los equipos

biomedicos, mediante |a solicitud de

insumaos. |
Persona titular del 2 Verifican las existencias en el FO-CON-02,
Departamento de Ingenieria | Almacén de varios y farmacia, segin | Calendario de
Biomédica/Persona corresponda, con apoyo del entregas
responsable de la personal de dichos almacenes,
Coordinacion de gestion de
insUMoSs y resguardo ¢Hay existencias disponibles en los

almacenes?

3 | Sit Solicita el surtimiento al almacén | Vale de Almacén
correspondiente. Termina el | de Varios o de
procedimiento, Farmacia ‘

4 No: Procede a realizar la
investigacion de mercado.

5 | Realiza la investigacion de mercado
en plataformas  institucionales,
internet, registros histéricos o
fuentes oficiales.

| 6 Elabora el documento y el anexo FO-CON-D4,

' técnico, para solicitar informacién o | Anexo Técnico,
cotizacién a proveedores Calendario de
potenciales, integrando la entregas
investigacion de mercado,

7 Solicita mediante memordndum la Memorandum
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona responsable de la
coordinacion de gestion de
insumos y resguardo

Personal de Ingenieria
biomédicafAreas usuarias

Persona responsable de la
Coordinacién de gestién de
insumos y resguardo

8

10

11

12

13

Evalia las propuestas recibidas por
parte del Departamento de
Adguisiciones y elabora la
justificacién de adquisicion

conforme a |la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.

Solicita la suficiencia presupuestal
necesaria para la adguisicion de los
insumos requeridos.

Integra el expediente completo de
adquisicién y solicita formalmente al

Departamento de Adqguisiciones la
compra de los insumos requeridos.

Recibe los insumos adquiridos y
verifica que correspondan en
descripcion, calidad y cantidad a lo
solicitado, levantando el acta o
memorandum de recepcion.

Resguarda los insumos adquiridos
en el espacio fisico destinado para
tal fin (dreas de resguardo de
insumos y disposicion inmediata).

| Solicitan los insumos necesarios
para el mantenimiento o0 uso de
equipos biomedicos.

‘gHay existencias en las Aareas de
resguardo de insumos y de
disposicién inmediata?

Justificacion de
Adaquisicion,
Justificacion

PAAAS, FO-CON-

05

FO-CON-03,
Calendario de
entregas

Expediente
completo de
adquisician

Memorandum

Inventario de
insumos,
Bitacora de
entrega/desecho
de insumos,
Catdlogo de
INSWmMos

Memorandum,

nota informativa
O correo
electronico

(s
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4

No. e Documentos o
Respon
esponsable Descripcién de actmﬁattes_ : |
14 | No. Inicia nuevamente el
| procedimiento de adquisicion;
regresa a la actividad 3.
15 | 5i. Suministra el insumo sclicitado al Formato,
personal de ingenieria biomédica | Memordndum o
(Servicio) o lo entrega directarmmente bitdcora de
a la persona usuaria, registrando la | entrega/desecho
salida. de insumos
16 | Registra las entradas y salidas de
insumos del espacio de
almacenamiento asignado.
17 | Desechan los insumos dafados en Bitdcora de
los espacios designados para tal fin, | entrega/desecho
de insumos
18 | Solicita el retiro y disposicion final de | Memorandum

insumos dafados al Departamento |
| de Intendencia.

Termina el procedimiento 1
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
4 _ iyt I (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud. . [ N
7.0 REGISTROS
Cédigo de registro
Registros Tiempo de conservacién SRS O o identificacién
conservarlo g
. nica
| Lo que determine el
catidlogo de disposicién | Departamento de
7.1 Memorandum | documental, de acuerdoa | Ingenieria N/P
su clasificacion Biomédica
archivistica. gl . -
Lo que determine el‘
catdlogo de disposicion | Departamento de
1.2 MNota &
oAtV documental, de a": uerdp a Ir?gen'belna N/P .
su clasificacion Biomédica
- archivistica. B
Lo gque determine el
5% Borres catdloge de disposicién Departan'!entn de |
i documental, de acuerdo a Ingenieria | MN/P
electrénico - . : 7
5uU clasificacion Biomédica
archivistica.
1 e — —_ —
Lo que determine el
catdlogo de disposicién | Departamento de
7.4 FO-CON-02 documental, de acuerdo a Ingenier(a N/P
su clasificacion Biomeédica
| archivistica. . — {
Lo que determine el |
§ . catdlogo de disposicion | Departamento de
s :ilﬁ:;j:ﬂ a8 ducumentahdea:_:uerdua Irjrgenierfa N/P
su clasificacién Biomédica
| archivistica.
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Cédigo de registro
Registros Tiempo de conservacién Responsable de o identificacién ‘
conservarlo Gnica
7.6 Vale de salida | Lo que determine el
del almacén/ | catdlogo de disposicion | Departamento de INER-CB.01 |
Recetario documental, de acuerdo a Ingenieria INER-CAM-01
individual para | su clasificacién Biomédica
hospitalizacién | archivistica. ff o—= " l
Lo que determine el
catdlogo de disposicion | Departamento de
7.7 FO-CON-D4 documental, de acuerdo a Ingenieria N/P
su clasificacién Biomédica
- archivistica, ] . l
Lo gque determine el
catdlogo de disposicion | Departamento de
7.8 Anexo Técnico | documental, de acuerdoa Ingenieria | N/P
su clasificacién Biomédica
— | archivistica. - ]
Lo que determine el
79 Justificacion deé catdlogo de disposicion DEpar‘tEﬂ'\Eﬂ'tu de
Adquisicién documental, de al‘..l..llﬂl'd.l;r a [fjlgEI"l‘IEi"la NP
su clasificacion Biomédica
= archivistica, =
Lo que determine el N
7.10 justificacion catdlogo de disposicion Departamenrtﬂ de
PAAAS documental, de acuerdo a Ingenieria MN/P
su clasificacion Biomédica
- archivistica, I o
Lo que determine el
catalogo de disposicion | Departamento de
7.11 FO-CON-05 documental, de acuerdo a | Ingenieria N/P
50 clasificacion | Biomédica
| archivistica. | . -
| Lo que determine el |
catdlogo de disposicion | Departamento de |
7.12FO-CON-03 documental, de acuerdo a Ingenieria N/P
su clasificacién | Biomédica
archivistica.

insumos

7.13Inventario de e, determme .EI
catalogo de disposicién

documental, de acuerdo a

Departamento de
Ingenieria
‘Biomédica

| N/P

1
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Cddigo de registro
: Res
Registros Tiempo de conservacién g o identificacidn
conservarlo
Sry il | Gnica
su clasificacion

/.14 Bitacora
entrega

de

archivistica,

Lo que determine el
catdlogo de disposicion
documental, de acuerdo a

| su clasificacion

archivistica,

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
Ingenieria N/P

Biomedica

B.1 Accesorio: Articulo gue, sin ser en si mismo un dispositivo médico, esta destinado por su

fabricante a ser usado de forma conjunta con uno o varios de dichos productos, para

permitir especificamente que el producto pueda utilizarse para su indicacion de uso o para

contribuir especifica y directamente a la funcionalidad médica de los dispositivos médicos.

Estos pueden venir incluidos en el mismo empaqgue del dispositivo meédico o bien pueden

suministrarse por separado como un accesorio para uso exclusivo con el dispositivo

principal.

8.2 Consumible: Materiales desechables necesarios para que el insumo realice sus funciones

conforme a su intencién de uso que pierden sus propiedades o caracteristicas de origen

después de usarse y gue son de consumo repetitivo.

8.3 Insumos: son todos aquellos accesorios, consumibles o refacciones que son necesarios

para la correcta operacion de los equipos biomédicos.



2.4 Refaccién: Partes integrantes del dispositivo meédico necesarias para su operacion,
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
: Fecha de e
Namero de revisién actisalizacién \ Descripcién dal_:arnhiu
3 11-06-2018 A{:Euahzacmﬂ de pPH[IEEE, normas y
- | ol s il lineamientos
4 Diciembre, 2025 Actualizacion del procedimiento

10.0

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Vale de salida de almacén INER-CB-0.

10.2 Recetario individual para hospitalizacion INER-CAM-01,
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10.1 Vale de salida de almacén INER-CB-01
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inspeccién  programada  de J Hoja 85 de 122

funcionalidad de equipos o
sistemas médicos criticos.

1.0 PROPOSITO

1.1  Establecer mecanismos para la comprobacién técnica de la operatividad vy
confiabilidad de los equipos meédicos de las areas criticas del instituto, mediante
proyectos técnicos, revisiones proactivas y recorridos de verificacidn de funcionalidad
e identificacidn de fallas, con el fin de contribuir a la continuidad operativa, sequridad

y calidad de la atencion.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Departamenio de

Ingenieria Biomédica.

2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a todo el personal multidisciplinario gue

interviene en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Ingenieria Biomédica es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios
de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Ingenieria Biomédica, deben contribuir con

la conservacion de la documentaciéon generada con motivo de sus actividades, de
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i3

34

3is

36

3.7

38

conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicidn Documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Este procedimiento aplica al personal de los turnos matutino y vespertino inicialmente,
es importante que los demds turnos lo conozcan y usen lo concerniente, respecto |a

situacion actual de los equipos biomédicos.

La revision de equipos de soporte de vida en areas clinicas se debe realizar durante

dos recorridos nocturnos en las areas criticas del Instituto.

La frecuencia y profundidad de la inspeccidn deben estar correlacionadas con la
clasificacion de riesgo y criticidad del equipo médico, dando prioridad a los equipos de

soporte de vida y a aguellos clasificados como criticos.

51 el personal del Departamento de Ingenieria Biomédica detecta que las fallas del
equipo obedecen a problemas en el manejo del equipo, debe reportar a la persona
titular del Departamento para estabiecer un procedimiento de capacitacion reqular al
personal (medicos, enfermeria) sobre el uso correcto, la deteccién de fallas y los

procedimientos de cuidado basico de los equipos médicos.

Todas las intervenciones realizadas en los equipos (inspeccion, verificacion, correccion
de errores, atencion a fallas) deben ser documentadas con un reporte técnico para

mantener actualizada la hoja de vida o historial de mantenimiento del equipo,

Se debe realizar la correccitn de errores de calibracidn y otros ajustes cuando aplique,

y dicha correccion se registra en el reporte de inspeccién,
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3.9

310

312

funcionalidad de equipos o
sistemas médicos criticos. l

Todas las actividades de inspeccién y mantenimiento deben realizarse siguiendo los

lineamientos y recomendaciones del fabricante del equipo.

Se debe verificar que el funcionamiento del equipo cumpla con los estandares de
calidad y seguridad (por ejemplo, seguridad electrica), definidos por el fabricante o las

organizaciones reguladoras.

El personal de ingenieria biomédica responsable de la inspeccién debe verificar el
estatus de los consumibles y la funcionalidad e integridad de todos los accesorios del

equipo.

Las actividades descritas deben realizarse de forma proactiva, sin esperar al reporte
explicito de las personas usuarias, con el fin de predecir fallas que afecten la calidad y

seguridad de la atencidn de el/la paciente.

Cédigo: |
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| Hoja 88 de 122

No. | Documentos o
Responsable g Descripcion de actividades ‘ anexo
Personal de ingenieria 1 Realiza la revision del eguipo o sistema |
biomeédica médico critico:
» Sistema PACS RIS. Continua la
‘ actividad 2.
= Analizadores de gases en
sangre. Continua la actividad 7.
 Equipos de soporte de vida en
areas clinicas. Continua la
‘ actividad 12.
» Equipos criticos quirdrgicos. |
Continua la actividad 17,
= Equipos en procedimientos
especificos quirdrgicos.
‘ Continua la actividad 21
Personal de ingenieria 2 Verifica bases de datos del PACS-RIS Documento
biomédica encargada/o (Plaza). electrénico

del sistema PACS RIS

‘ 3 Inicializa los servicios de Microsoft

sistema de Almacenamiento PACS
(Plaza).

Service Control de administracion del ‘

4 Inicializa los servicios del sistema RIS,

‘ 5 Revisa e Iniclaliza los servicios de

visualizacién de imagenes Resolution
MD.

[ Revisa el funcionamiento del Robot
Quemador de Discos de imagenes
medicas. Continua la Actividad 25.
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' Personal de ingenieria
biomédica encargada/o

de la revision a
analizadores de gases
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Personal de ingenieria
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Rev. 04 .
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DEPARTAMENTO DE Cédigo:
INGENIERIA BIOMEDICA NCDPR027
6. Procedimiento para la
inspeccién programada de .
2 Hoja 89 de 122
funcionalidad de equipos o 1
_sistemas médicos criticos. | l |
No. e Documentos o
Descripcién de actlvidada_: Shaia
7 Revisa el funcionamiento de los Documento
analizadores de gases en sangre electronico
ubicados en las diferentes dreas clinicas
del Instituto.
8 Verifica el estade integral de ' |
funcionamiento de los analizadores de
gases en sangre.
9 | Verifica el estatus de los consumibles.
10 | Verifica el correcto procesamiento de las
| gasometrias.
11 | Realiza correccion de errores de
calibracién de parametros (si aplica).
Continua |a Actividad 25.
12 | Realiza la revision de los equipos de Documento
soporte de vida de las areas clinicas electrénico
| |
13 | Verifica la funcionalidad de los equipos
de soporte de vida del area clinica.
14 | Solicita al personal responsable del drea
{médico o enfermeria), informacién de
deteccién de fallas de aigin equipo de
soporte de vida,
Encuentra algin equipo de soporte de
' vida con falla? |
15 | Si: Realiza la atencion a través del
Procedimiento para HRepories de
Atencién  Inmediata. Termina el
procedimiento.
16 | No: Continua con Actividad 25.
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e e y = =
Responsable r;'. Descripcién de actividades Do::l::l:::nsn |
Personal de ingenieria 17 | Acude a los quiréfanos en las primeras s
biomédica encargada/o horas del dia y antes de que inicien los
de los turnos nocturnos | procedimientos  quirdrgicos  para
| realizar una inspeccion de los equipos.
18 | Inspecciona visualmente del estado
fisico de los equipos (maquinas de
anestesia, monitores, unidades de
electrocirugia, mesas de cirugia,
lamparas quiruargicas).
19 | Realiza pruebas de funcionamiento a los
equipos.
20 | Verifica que los equipos estén
conectados correctamente y cuenten
con sus baterias de respaldo cargadas.
| En caso de encontrar fallas, ejecuta las
| acciones correctivas correspondientes
hasta restablecer el funcionamiento
| | adecuado del equipo. Continua la |
actividad 25.
Personal de ingenieria 21 Acude al area para realizar la asistencia
biomedica asignado a la del monitor de integridad nerviosa. |
asistencia en
procedimientos
guirdrgicos gue |
reguieran el uso del ‘
monitor de integridad
nerviosa
| 22

Corrobora el correcto funcionamiento ‘
del software del equipo.

¢El equipo funciona correctamente?
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Responsable

e Descripcién de actividades “"“;'::::“‘ =

23 | Si. Realiza la programacion inicial del
monitor y  asiste durante el
procedimiento quirdrgico,
supervisando de manera continua la
| respuesta al estimulo proporcionado,
tanto de forma visual como auditiva,
hasta la conclusién del procedimiento.
Continua en la actividad 25.

24 | No, Revisa la integridad del monitor y de
sus accesorios, En caso necesario,
ejecuta las acciones correctivas
correspondientes hasta restablecer el
funcionamiento adecuado del equipo.
Una wez verificado su correcto
desempefio, continda con la asistencia
al procedimiento quirdrgico. Continua
| en la actividad 25,

| Persona de ingenieria 25 | Requisita el formato de reporte de INER-1B-14
biomédica inspeccién programada de
funcionalidad de equipos o sistemas
meédicos criticos.

26 | Adjunta reporte de rutina
correspondiente y solicita la firma del
personal responsable del drea.

Termina el procedimiento
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7.0 REGISTROS

6.1 Gula técnica para:'ia elaboracién de manuales de prucedimi_énmﬁ_
de la Secretaria de Salud.

cédigo ‘
(cuando aplique) |
N/P

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registroo
identificacién Gnica

Y1 Documento
electronico

7.2 Inspeccién
programada  de
funcionalidad de

equipos s}
sistemas médicos
criticos

Lo gue determine el
catalogo de disposicién
documental, de acuerdo

| a 5L_=_c__Ie_|_s'rficacifsn_

Lo gue determine el
catalogo de disposicion
documental, de acuerdo
a su clasificacion.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
Ingenieria
Biomédica

Departamento de
Ingenieria
Biomédica

N/P

INER-1B-14

8.1 Areas criticas: servicios de atencién clinicos en los que la condicion del paciente es

inestable o grave y pudiera ser dependiente del soporte tecnolégico, por lo que podria

ponerse en rlesgo por la interrupcion de funcionamiento o falla de un equipo médico o

instalacign.

8.2 PACS-RIS: Sistema de comunicacién y almacenamiento de imagenes médicas. Por s

siglas en inglés, PACS (Picture Archiving and Communication System) y RIS (Radiology

Information System).
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

= = Fecha de - c
| MNamero de revisién ‘ ackafiss et ’ DesFrIpv;Iﬁn d.ﬂi_:amhm 1
3 | 11-06.2018 ‘ Actuallzaci(‘}ln de plolrticz_-s, normas y
| lineamientos.
4 Diciembre, 2025 ' Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Inspeccion Programada de Funcionalidad de Equipos o Sistemas Médicos Criticos

INER-IB-14
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10.1 Inspeccién Programada de Funcionalidad de Equipos o Sistemas Médicos Criticos

INER-IB-14

A
w
r)

o
DE EQUIPOS O SISTEMAS MEDICOS CRITICOS
[EE Rt R T
R AN ] [ b ik et et
ingeniern Rpiponiabie Tormo:
e VALIDS USUARIO
| Mo | RUTINAG Mo, CBSERVACIONES
[
S — - 1
- — - - -
| |
QHSERVACIONES GENERALES:
ingemiero Arsponiobie Ingeniero Responiobie

A R T
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACION Y PUESTA EN MARCHA DE
EQUIPO MEDICO
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1.0 PROPOSITO

1.1 Supervisar la instalacidn y puesta en marcha de los equipos medicos y de |laboratorig,
mediante la verificacién de las condiciones del area, el cumplimiento de las
especificaciones técnicas requeridas y la comprobacion del funcionamiento; con el fin
de que los equipos queden operativos, seguros y disponibles para su utilizacién en los

servicios del Instituto,

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplica al personal adscrito al Departamento de Ingenierfa Biomédica
responsable de realizar las actividades relacionadas con la instalacion y puesta en
marcha de equipos médicos, desde la recepcitn del equipo hasta la comprobacién de

sy correcto funcionamiento en el area usuaria.

2.2  Anivel externo: Aplica a las personas proveedoras o empresas proveedoras externas
gue participen en la instalacién o puesta en marcha de equipos médicos dentro del

Instituto,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 La persona titular del Departamento de Ingenieria Biomeédica es responsable de

cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios \

de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, ﬁ"\
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quien?, /
deberan dar seguimiento al mismo. /

“{\K WV
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Las personas adscritas al Departamento de Ingenieria Biomédica, deben contribulr
con la conservacion de la documentacion generada con moltivo de sus actlividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

La persona encargada de la Coordinacion de instalacion y puesta en marcha del
eguipo medico debe registrar y asignar la verificacion de estas actividades a una
persona con cargo de ingeniero/a biomédico/a en la base de control de recepcion de
equipo médico el mismo dia de su recepcion, 0 @ mas tardar al inicio del dia habil

siguiente.

El personal de ingenierfa biomédica designado debe verificar y en su caso gestionar
gue se cumplan con los requerimientos de instalacion solicitados por el manual del
equipo, a fin de contar con las condiciones adecuadas de funcionamiento vy
operatividad, ademas de garantizar el cumplimiento de Normas Oficiales Mexicanas

¥ Normas Internacionales aplicables.

Para los equipos conectados a la red del Instituto, la persona con cargo de ingeniero
biomédico debe solicitar al Departamento de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién, la asignacion de direcciones 1P, la segmentacion de la red (si es
necesario) y la verificacion del estado de proteccion antivirus/antimalware, antes de su
puesta en funcionamiento clinico o la aplicacion de protocolos de ciberseguridad

especifico, que dicho Departamento considere pertinente:

F

S
3.6 Laentrega formal del equipo esta sujeta a que el personal de salud designado para su

uso complete el programa de capacitacién establecido, incluyendo el personal de Q\/ \
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3.7

38

39

~ de equipo méd_i_l_l:p._ - {

todos los turnos que maneje el equipo, gue deben recibir y firmar de aceptacion esta

capacitacian,

La persona con cargo de ingeniero biomédico responsable debe programar y
gestionar que la capacitacion de mantenimiento destinada al personal de este
Departamento se ejecute y se registre, de acuerdo a los formatos establecidos por la
Oficina de Capacitacion y Empleo. Dicha capacitacion debe hacer énfasis en los
procedimientos de emergencia, la resolucién de problemas basicos y las

comprobaciones de calibracién aplicables.

El personal de ingenieria biomédica es responsable de confirmar por escrito con la
persona proveedora la fecha exacta de la puesta en servicio oficial del equipo y la fecha

de inicio del periodo de garantia. Este documento debe archivarse junto con el formato

de recepcian.

Una vez concluida la entrega formal del equipo al servicio clinico, el personal de
ingenieria biomédica responsable, debe verificar que el listado digital de equipos
médicos del Departamento se actualice con los datos del equipo como son: marca,
modelo, serie e inventario del equipo, asi como su ubicacién y persona responsable a

cargo del eguipo.

3.10 El personal de ingenieria biomédica es responsable de gestionar el cumplimiento de

los servicios de mantenimiento preventivo, incluidos en el contrato, que cumplan con
la programaciéon establecida en la carta garantia entregada por la persona

representante de la empresa proveedora.
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No.

Responsable ek

Descripcion de actividades

Documentos o

anexo

Titular del Departamento/ 1
Coordinador del
Departamento/ Personal de

ingenieria biomédica
|

Personal de ingenieria 3
biomédica asignado como
responsable de la recepcion

Revisa el anexo técnico de contrato
de adquisicion, para conocer las
caracteristicas técnicas del equipo e
identificar que la descripcién
corresponda a las necesidades del
equipo solicitado.

Identifica los reguerimientos de
infraestructura necesarias para su
instalacidn.

Supervisa el desembalaje y verifica
la Integridad de todos sus
componentes, accesorios, software
y manuales, comparando la
descripcion en el anexo técnico con
respecto al equipo que se recibid.

| Supervisa la instalacion, donde la

persona proveedora realiza el
montaje y ensamblado de los
componentes del equipo, conexion
de cables de alimentacion, las lineas
de gases o agua, red informatica y
periféricos, de acuerdo a |los
requerimientos de cada equipo.

Supervisa la puesta en marcha del
equipo, donde la persona
proveedora realiza el encendido,
configuraciéon, autodiagnostico, las
calibraciones especificadas por el
fabricante y en su caso, la
conectividad de red y a tomas
hidrosanitarias existentes.
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Responsable ::t-. Descripcién de actividades D“:T:::“ L,
B Revisa la obtencion de resultados de
pruebas de funcionalidad realizadas
durante la puesta en marcha, a fin
de verificar que el rendimiento y |
condiciones de operacion cumplan
con las especificaciones técnicas |
plasmadas en el anexo técnico del |
contrato.
| 7 Gestiona y organiza el programa de |
capacitacion sobre el uso y manejo del
equipo al personal de salud que
utilizara el equipo.
| Persona  de  ingenieria 8 | Requisita el formato de recepcion de INER-IB-10
biomédica asignado como equipc médico y de laboratorio,
respaonsable del proyecto | instalacién y puesta en marcha del
equipo, registrando los resultados
| del proceso.
9 | Entrega formalmente el equipo a la

persona titular del drea usuaria, una
vez completado el formato de
Recepcion de Equipo Meédico y de
Laboratorio.

Termina el procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codige

| (cuando aplique)
:Er,'l Guia técnica para la elaboracitn de manuales de procedimientos N/P

de la Secretaria de Salud. : .
7.0 REGISTROS
¥ Registros ' Tiempo de l Responsable de i Edlgo de registro o
=l conservacidén |  conservarlo identificacién dnica

Lo que determine el

7.1 Recepcidn de catidlogo de disposicion | Departamento de

Equipo Médico y documental, de acuerdo Ingenieria ‘ INER-IB-10

de Laboratorio. a su clasificacién Biomédica

| archivistica.
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 N/P.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
[ Fecha de T
Nuamero de revisién actualizacién | Descripcién del can_'lhin |
3 | 11-06-2018 Actualizacion de p!:tlltlca!-, normas y
A i =i lineamientos
4 Diciembre, 2025 Actualizacion del procedimiento
10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO /
10.1 Recepcion de equipo Médico y de Laboratorio INER-1B-10 \
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1.0 PROPOSITO

1.1  Determinar los criterios técnicos, mediante la evaluacidn, documentacidn vy
dictaminacién, para la determinaciéon del resultado sustentando la disposicién y
ubicacién definitiva de un equipo médico ante la necesidad de valorar su permanencia o

aceptacion, asi como su operacion dentro del Instituto,

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Ingenieria Biomédica.

2.2 Anivel externo: Aplica a las personas usuarias de equipos médicos del Instituto, personal

de empresas proveedoras o instituciones externas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Lapersona titular del Departamento de Ingenieria Biomédica es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan

dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Ingenieria Biomédica, deben contribuir con
la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.
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La persona encargada de la coordinacién de dictdmenes técnicos de equipo médico debe

registrar y asignar la solicitud de dictamen técnico al personal de ingenieria biomédica

en la base de control el mismo dia de su recepcidn, o a mas tardar al inicio del dia habil

siguiente.

La documentacién relativa a la vida (til del equipo que sustente el dictamen técnico de

equipo biomédico debe dividirse en tres tipos y contener al menos la siquiente;

341

util del fabricante),

34.2

34.3

atendido/as, alertas de entidad regulatoria.

Técnica: expediente de mantenimiento, antiguedad, normatividad, cartas de vida

Administrativa: datos de adquisicion, costo original, costos de mantenimiento.

Clinica: uso clinico del equipo, productividad en procedimientos, pacientes

La documentacion relativa a la vigencia tecnolégica del equipo que sustente el dictamen

técnico para aceptacion de equipo biomédico, debe ser al menos la sigulente:

disponibilidad de soporte técnico (servicio, refacciones, manuales, consumibles) y

necesidad clinica (uso del equipo, productividad esperada, ausencia de alertas de entidad

regulatoria).
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Persona Uusuaria del
equipo meédico

Personal encargado de
la coordinacion de
dictamenes técnicos de
equipo médico

Personal de ingenieria
biomédica responsable
del dictamen técnico

1

LY

Documentos o |

| Solicita el dictamen técnico de un

equipo biomédico para su aceptacién o
retiro de su servicio.

Asigna la solicitud al personal de
ingenieria biomédica designado para
evaluar el equipo medico.

{El dictamen técnico solicitado sera
sustento para el retiro del equipo del
servicio?

No. Documenta el dictamen técnico

para aceptacion o rechazo del equipo. |

Continua la actividad 10.

Si. Documenta el dictamen técnico para
el retiro del equipo del servicio,
Continua la actividad 5.

Recopila la documentacion relativa al
historial de vida del eguipo.

Realiza una inspeccién presencial,
verifica el estado fisico, realiza pruebas
funcionales y de seguridad documenta
fallas gue motivan la solicitud, en su
caso.

Elabora proyecto de dictamen técnico,
adjuntando la documentacién de
sustento y propone baja definitiva,
reubicacién a otro servicio o propuesta
de donativo a otra institucién.

anexo |
INER-1B-03

INER-1B-03
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) No. Documentos o |
Responsable ALt Descripcién de actividades anexo
Personal encargado de 8 Presenta proyecto de dictamen y
la coordinacién de determinan en conjunto el resultado del
dictamenes técnicos de dictamen técnico.
equipo médico |
9 Entrega dictamen técnico al area
usuaria reguirente para el tramite
correspondiente, Termina el
procedimiento,
Personal de ingenieria 10 | Recopila la documentacion relativa a la
biomédica responsable vigencia tecnolégica y utilidad del
del dictamen técnico equipo.
11 | Elabora proyecto de dictamen técnico, INER-IB-13
| adjuntande la documentacién de
sustento y propone aceptacién o
rechazo. |
12 | Presenta proyecto de dictamen ante la
persona titular del Departamento y
encargada de la Coordinacion de
dictamenes técnicos de equipo médico y |
se determina en conjunto el resultado
del dictamen técnico.
13 | Entrega dictamen técnico al area
usuaria requirente. |
Termina el procedimiento el S|
|
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
cédigo
ineaihics | (cuandoaplique) |
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud. .
7.0 REGISTROS
Rekictras Tiempo de Responsable de | Cédigo de registroo |
| Y conservacién conservarlo identificacion unica |

' Lo que determine el

7.1 Dictamen Técnico | catalogo de disposicion

de Equipo documental de acuerdo
| Biomedico a su clasificacion
| archivistica

Departamento de

| Lo que determine el
catalogo de disposicion
documental de acuerdo
2 su clasificacidn
| archivistica

7.2 Dictamen técnico

| para aceptacion
de equipo
biomedico

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 N/P

9.0

Ingenieria INER-1B-03
Biomedica |

Departamento de |
Ingenierfa INER-IB-13
Biomeédica

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio |

| Numero de revisién

11-06-2018

Diciembre, 2025

-

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Dictamen Técnlco de Equipo Biomédico INER-IB-03

Actualizacion de normas, politicas y
lineamientos

Actualizacion del procedimiento
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