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I.INTRODUCCION

Actualmente dentro de cada uno de los hospitales, el equipamiento biomédico
ha ido en incremento, lo anterior debido al avance tecnolégico, sistematico y
biomédico que se ha presentado en lo referente a la salud a nivel mundial. El
equipamiento biomédico, su adquisicién, mantenimiento y conservacién
representa un alto costo de inversién para el sector salud, lo que nos obliga a
establecer mecanismos que permitan mantener el equipamiento vigilado,
inventariado, en 6ptimas condiciones, con mantenimientos preventivos vy
correctivos oportunos y en constante funcionamiento, a fin de asegurar
servicios médicos de calidad, con una infraestructura tecnoldgica de alto nivel
para la atencién en salud.

Los lineamientos para la operacién de las dreas de ingenieria biomédica
hospitalaria buscan homologar y establecer los objetivos, criterios,
lineamientos, instrucciones de trabajo, formatos, responsabilidades vy
funciones que deberan establecerse a fin de asegurar el correcto
funcionamiento de los servicios.

Por lo anterior los presentes lineamientos para la operacion de las dreas de
ingenierfa biomédica hospitalaria de los hospitales pertenecientes a Servicios
de Salud del Estado de Querétaro son de observancia general y aplicacién
obligatoria.

Los lineamientos deberan ser de conocimiento y aplicacién por todo el
personal responsable, encargado y relacionado con el control, mantenimiento,
seguimiento y supervisién del equipamiento biomédico perteneciente a
SESEQ.

Il. OBJETIVO DE LOS LINEAMIENTOS.

Crientar e informar al personal sobre las funciones a realizar como personal
responsable o encargade del equipamiento biomédico hospitalario,
estableciendo los lineamientos, politicas, responsabilidades, instrucciones de
trabajo, formatos, dentro del &mbito de competencia, asi como también ser
una herramienta de consulta para el personal actual y de apoyo en el proceso
de induccién al puesto del personal de nuevo ingreso.
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M.

RESPONSABILIDADES DEL AREA DE INGENIERIA BIOMEDICA
HOSPITALARIA.

OBJETIVO.

Contribuir a elevar la calidad en la atencidn de salud de nuestros pacientes
contando con el equipo biomédico hospitalario acorde a las necesidades
actuales, manteniéndolo en dptimas condiciones para su funcionamiento.

RESPONSABILIDADES.

Realizar la evaluacién de necesidades tecnolégicas para la ejecucion
de tecnologia médica, a fin de mantener abastecidas y cubiertas las
necesidades de las areas con equipamiento de vanguardia.

Mantener actualizado y vigente el inventario de equipo biomédico
existente por tipo y servicio.

Vigilar y mantener al dia los mantenimientos o servicios que requiera el
equipamiento biomédico que cuente con garantia de mantenimiento,
servicio de proveedor.

Verificar la garantia de mantenimiento y su vigencia a los equipos
biomédicos que cuenten con ella.

Supervisar que el mantenimiento preventivo y correctivo realizado por
proveedores externos, cumpla con los requerimientos establecidos.

Proporcionar mantenimiento al equipo biomédico existente para
mantenerlos en las mejores condiciones de operacion.

Proporcionar y realizar mantenimiento preventivo a los equipos
biomédicos de acuerdo al programa anual de mantenimiento.

Proporcionar y realizar mantenimiento correctivo de acuerdo a las
diferentes necesidades del equipamiento, brindando solucion a
problemas técnicos.

Realizar mantenimientos predictivos en las 4reas criticas de servicio, a
ﬂn/de\evitar mantenimientos correctivos y detectarlos en tiempo.
Z2Y
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¢ Coadyuvar en la atencion oportuna, eficiente y de calidad, en los
diferentes procesos médico-quirtrgicos en los que interviene el uso del
equipo biomédico.

» Evaluar técnicamente la funcionalidad de la tecnologia médica con el
objetivo de determinar su posible sustituciéon o mejora de acuerdo a las
necesidades internas o externas de SESEQ.

e Generar las actas de entrega e instalacion necesaria de los equipos
biomeédicos en cada hospital.

» Capacitar y mantenerse capacitados en el uso y manejo de los equipos
biomédicos pertenecientes a SESEQ.

* Supervisar y vigilar el suministro y control del manejo de gases
especiales necesarios para la operacion hospitalaria (02, Aire, CO2, N,
N20, entre otros) en la estacién de gases medicinales asi como en las
diferentes areas cilindros portatiles.

e Aplicar, realizar y supervisar los procedimientos de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipamiente médico hospitalario.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL INGENIERO BIOMEDICO.

» Contribuir al cumplimiento de los objetivos de SESEQ y del objetivo
establecido para las areas y responsables de ingenieria biomédica,
generando los reportes necesarios derivados de las actividades que se
desarrollan, con el fin de contar con la informacién estadistica
necesaria para la elaboracion de informes que coadyuven al analisis
del desemperio y a la toma de decisiones.

¢ Coordinar, controlar y supervisar las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos biomédicos, por parte del
personal adscrito y proveedores, a fin de que se cumplan con los
requerimientos establecidos.

¢ Planear, ejecutar y supervisar los programas de mantenimiento
preventivo, predictivo y/o correctivo a equipo médico, con el objetivo de
asegurar el correcto funcionamiento de los equipos médicos para la
gfé_p i6n a pacientes y su manejo por parte del personal médico.
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* Asesorar técnicamente a las é4reas meédicas y administrativas
hospitalarias encargadas de la adquisicién de equipo biomédico e
insumos, con el objetivo de asegurar que cubran con la calidad
requerida y las necesidades de operacion de los servicios del hospital.

* Apoyar directa o indirectamente en el manejo de los equipos
biomédicos, en conjunto con el personal médico y de enfermeria, con
la finalidad de minimizar los errores de operacién, durante su uso con
el paciente.

* Resolver de manera inmediata los problemas de funcionamiento
presentados en los equipos biomédicos.

¢ Evaluar técnicamente la funcionalidad del equipamiento biomédico con
el objetivo de dictaminar la viabilidad de su operacién dentro de los
Hospitales.

+ Participar en el disefio y remodelacion de &reas médicas,
proponiéndolo a las autoridades hospitalarias y a la Direccién de
planeacion, a fin de establecer los requerimientos arquitecténicos, de
ingenieria y tecnolégicos que aseguren la correcta instalacién y
funcionamiento del equipo biomédico.

¢ Investigar técnicamente, asesorar y orientar al personal médico sobre
la adquisicion de equipos biomédicos y de laboratorio para que sea la
mas adecuada y 6ptima de acuerdo a las necesidades de los servicios
hospitalarios.

* Vigilar y asegurar que el servicio proporcionado por compafias
externas, a fin de que se tenga el nivel de calidad esperado para
asegurar el buen funcionamiento del equipo.

* Supervisar la correcta instalacién de equipamiento que requieran
apoyo de proveedor externo y en su caso llevar a cabo la instalacion de
equipos de nueva adquisicién de acuerdo a los requerimientos para el
funcionamiento.

* Realizar recorridos de supervisién para identificar las necesidades e
identificar anomalias referentes a la realizacién de los servicios
contratados, a fin de verificar que todos los trabajos o servicios que se
lleven a cabo al equipo, se realicen con oportunidad y calidad.
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* Realizar mantenimientos preventivos de acuerdo al programa anual, a
fin de dar cumplimiento y mantener en optimas condiciones el
funcionamiento de los equipos biomédicos.

* Evaluar técnicamente la funcionalidad del equipo biomédico, con el
objetivo de dictaminar la viabilidad de su operacion dentro del hospital.

* Impartir cursos de capacitacién y entrenamiento con el objetivo de
asegurar el manejo eficiente, correcto y seguro del equipo biomédico.

* Mantener informado permanentemente al Director y al Administrador
sobre el estatus del equipamiento biomédico, del avance del programa
anual de mantenimiento y de aquel equipo que requiera soporte y
mantenimiento inmediato para su operacion.

V. INSTRUCCIONES DE TRABAJO.
V.l Instruccién de trabajo para el mantenimiento preventivo. U439-IT1.

I. Objetivo

Asegurar el correcto funcionamiento, integridad y 6ptimas condiciones de
funcionamiento de los equipos biomédicos hospitalarios a fin de mantener
un servicio eficiente y de calidad.

Il. Actividades

o El area de ingenieria biomédica de la Direccién de Planeacién,
generara un programa anual de mantenimiento preventivo para los
equipos biomédicos hospitalarios, con la informacion que proporcione
cada uno de los hospitales de SESEQ y en base al inventario fisico del
equipo existente, previa evaluacién técnica de los equipos biomédicos.

o  El Responsable del area de ingenieria biomédica en cada hospital
elaborara un programa anual especifico de servicios de mantenimiento
preventivo, de acuerdo al equipamiento con que cuente el hospital y se
‘encuentra responsable.
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El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo a prioridad para la
continuidad en el servicio, disponibilidad de los equipos y de personal,
apegandose en lo posible a la programacion establecida en el
programa anual del hospital, dando cumplimiento al programa anual de
la Direccion de Planeacion.

La programacién anual de mantenimiento preventivo debera hacerse de
conocimiento del personal, a fin de que el mantenimiento se realice de
forma coordinada con el personal usuaric de los equipos biomédicos
sin interferir en las actividades programadas.

El mantenimiento preventivo que se proporcione, debera realizarse por
personal autorizado por la Direccién de planeacion, apoyandose en las
recomendaciones y especificaciones técnicas descritas en los
manuales de operacion y de servicio del fabricante, verificando
previamente si el equipo en cuestion tiene garantia.

Posterior a que se proporcione el mantenimiento preventivo debera
registrarse en las bitacoras, formatos y oérdenes de servicio
correspondientes sin excepcion.

Posterior a que se proporcione el mantenimiento preventivo debera
registrarse en las bitacoras, formatos y oérdenes de servicio
correspondientes sin excepcién.

ll.Requisitos

El mantenimiento preventivo al equipo determinado como biomédico,
Unicamente podra ser proporcionado por personal especializado,
capacitado y autorizado por la Direccién de Planeacion.

Unicamente se realizard el mantenimiento preventivo a equipos
biomédicos propiedad del hospital en el que se encuentren como parte
del activo fijo del mismo y aquel equipamiento que se encuentre en
funcionamiento en cada hospital.

Debera verificarse la adquisicién del equipo biomédico y la vigencia de
garantia por parte del proveedor, previo a incluirlo en el mantenimiento
preventivo que realice el personal de SESEQ.

El mantenimiento preventivo se realizarg dentro de las instalaciones del
r}dsp}gal‘ a excepcion de que el mantenimiento requiera especializacién
£on servicio de proveedor externo, se hara uso del procedimiento para

il LU
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la supervision de mantenimiento preventivo y/o correctivo de servicios

externos (U439-1T4).

o  Todo mantenimiento preventivo realizado

hospital deberan registrarse en las bitacoras, formatos y érdenes de

servicio (U439-BM-F01) correspondientes.

v, Procedimiento

a equipos biomédicos del

U439-IT-1 (A) Programacién de mantenimiento preventivo,

Area de Ingenieria biomédica hospitalaria

Area directiva 6 administrativa
hospitalaria

{ INICIO ]
— ===

‘ Realiza inventario fisico del equipo blomédico existents 1)

Lh-hn evaluacidn técnica del equipe. Evalia tipo de mantenimiento requerido. (2)
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U439-IT1 (B) Ejecucién de mantenimiento preventivo

Area de ingenieria biomédica hospitalaria.

Area usuaria
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{ Se traslada al lugar de ubicacidn del equipo, en caso de ser factible traslada el |
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! Efectiia andlisis téenico y visual; verifica el funcionamiento del equipo biomédico (limpia,
) | sopletes, lubrica, etc. De acuerdo a lineamientos establecidos per fabricante, (2)
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control el

Instruccién de trabajo para el mantenimiento preventiva U439-T1

I érden de servicio (U439-BM-FO1) _J
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V. Control de Cambios
[ REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 25/Marzo/2015 Elaboracion de la instruccién de trabajo.
B
V.l Instruccion de trabajo para el mantenimiento correctivo. U439-1T2.

o  Previo a iniciar el mantenimiento del equipo, el ingeniero biomédico

o El mantenimiento correctivo debera realizarse dentro de |las

o El tiempo del mantenimiento correctivo dependera del costo — beneficio

. Objetivo

Resolver de manera inmediata la problematica presentada en los equipos
biomédicos y de laboratorio hospitalarios, a fin de restablecer su adecuado
funcionamiento.

Il. Actividades

Los usuarios del equipo biomédico deberan reportar inmediatamente
via telefonica al area de ingenieria biomédica hospitalaria, cualquier
anomalia de funcionamiento posterior a la aplicacién del mantenimiento
correctivo.

verificara la fecha de adquisicién del equipamiento del cual se solicita
mantenimiento, vigencia de garantia por parte del proveedor, 6 si el
€quipamiento cuenta con servicio de mantenimiento subrogado por
proveedor externo.

instalaciones del hospital, a excepcién de que el mantenimiento
requiera mantenimiento especializado con servicio de proveedor de
externo, se realizara el procedimiento para la supervision de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de servicio externo (ver U439-
IT4), solicitando apoyo de mantenimiento correctivo por proveedor
externo.

del analisis técnico realizado al equipo biomédico, asi como del anélisis
de costeo de las reparaciones necesarias, la compra de refacciones y
contratacién de servicios de mantenimiento correctivo subrogados,
déﬁ\{ando de lo anterior la opcién mas adecuada y de mayor viabilidad
/de acuerdo a cada situacion.
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o  Posterior a que se proporcione el mantenimiento correctivo debera
registrarse en las bitacoras, formatos y érdenes de servicio (U439-BM-
FO1) correspondientes.

o) Una vez que sea realizado el servicio se recabara la firma del usuario
del equipo en la orden de servicio del equipo biomédico (U439-BM-FO1)
confirmando el servicio y de conformidad.

lll. Requisitos

o Todos los mantenimientos correctivos necesarios para el equipo
biomeédico deberan ser solicitados de manera inmediata al area de
ingenieria biomédica del hospital, por las diferentes areas hospitalarias
involucradas en el uso de equipamiento biomédico.

o El mantenimiento correctivo al equipo determinado como biomédico,
unicamente podra ser proporcionado por personal especializado,
capacitado y autorizado por la Direccién de planeacion.

o Unicamente se realizara mantenimiento correctivo a los equipos
biomédicos propiedad del hospital en el que se encuentren como parte
del activo fijo del mismo, o estén ubicados fisicamente en el hospital del
que se solicite la asistencia.

o Las actividades a realizar en cada mantenimiento correctivo, deben ser
desarrolladas por el personal adscrito al area de ingenieria biomédica
hospitalaria, apoyandose en las recomendaciones y especificaciones
descritas en los manuales de operacion y de servicio del fabricante del
equipo biomeédico.

o El mantenimiento correctivo se realizara de acuerdo a prioridad para la
continuidad en el servicio, disponibilidad de equipamiento, refacciones y
de personal.

o Todos los trabajos de mantenimiento correctivo proporcionados y
realizados a los equipos biomédicos hospitalarios deberan registrarse
sin excepcion en las bitacoras, formatos y 6rdenes de servicio (U439-
BM-F01) correspondientes.

V. Procedimiento

f/ -
17\
.-’: |
Aprobado por:

| ’
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%‘ f Mario Albem’gésﬁ.\" dez Reyna. Dr. Mario César Garcia Feregrino

Directdr de Praneacion. Coordinador General de SESEQ
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V. Control de Cambios

| REVISION FECHA B DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 25/Marzo/2015 Elaboracion de la instruccién de trabajo.
B
V.l Instruccién de trabajo para el mantenimiento predictivo. U439-IT3.
I. Objetivo

Establecer los lineamientos para realizar el mantenimiento predictivo de los
equipos biomédicos e instalaciones hospitalarias considerados criticos, con

el fin de garantizar su correcto funcionamiento y disponibilidad, siempre y

o

.

cuando se cuente con los recursos necesarios en la unidad para realizar el
mantenimiento predictivo.

Actividades

El area de ingenieria biomédica, debera analizar en conjunto con el
area directiva del hospital, las areas criticas que requieran considerarse
dentro del programa de mantenimiento predictivo para los equipos
biomeédicos hospitalarios.

El formato de revisién para el equipamiento biomédico considerado
como critico, debera ser realizado una vez a la semana en las areas
criticas, por personal capacitado siempre y cuando se cuente con los
recursos necesarios.

Mientras se realice la revision del equipamiento, se verificara el
funcionamiento éptimo del equipo, las condiciones de operacion y su
correcto funcionamiento de acuerdo al formato de revision, recabando
firma de conformidad del usuario en el formato de revision, registrando
también en la bitacora de mantenimiento correspondiente,

En caso de presentarse alguna falla u anomalia en el funcionamiento
del equipo biomédico, el personal del area de ingenieria biomédica
hospitalaria, dara aviso inmediato al encargado del area para que no
ea utilizado el equipo biomédico, hasta repararse la falla.

Aprobado por: Clave:
13
andez Reyna. Dr. Mario César Garcia Feregrino U439-LO-DPIBM-01
Planeacion. Coordinador General de SESEQ
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o El personal del 4rea de ingenieria biomédica debera reportar cualquier
falla o anomalia detectada en las revisiones que no pueda ser reparada
por el personal, siguiendo el procedimiento de mantenimiento correctivo
(U439-IT2), 6 en su caso, el procedimiento para la supervision de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de servicios externos (U439-
IT4).

lll. Requisitos

o Solo se realizara mantenimiento predictivo a los equipos biomédicos e
instalaciones que se encuentren consideradas como areas o0 equipo
critico dentro del Hospital y se cuente con los recursos humanos,
financieros y de equipamiento necesarios.

o El mantenimiento predictivo sélo sera proporcionado por el personal
capacitado, especializado y autorizado por la Direccién de Planeacion.

o Las actividades a realizar en cada tipo de mantenimiento predictivo,
deberan ser desarrolladas por el area de ingenieria biomédica
hospitalaria apoyandose en las recomendaciones y especificaciones
descritas en los manuales de operacién y de servicio del fabricante del
equipo biomédico.

o Todos los trabajos de mantenimiento predictivo proporcionados y
realizados a los equipos biomédicos hospitalarios deberan registrarse
sin excepcion en las bitacoras, formatos de revisién y érdenes de
servicio (U439-BM-F01) correspondientes.

V. Procedimiento

Aprobado por: Clave:
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U439-1T-3 Programacién de mantenimiento predictivo,

Instruccidn de trabajo para el mantenimiento predictive U439-1T3

Area de Ingenieria biomédica hospitalaria

Area Usuaria

( INICIO h

k_‘\__/
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El personal asignado acude al drea carrespondiente para la
| revisién de los equipos biomedicos,

Verifica que los equipos biomédicos se encuentren en dptimas
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r—

r —
| Instruccion
de trabaj

. H439-|

[———— equipo hasta que se le indique que
fue realizada la reparacién.

Recibe indicacion de no utilizar el

V. Control de Cambios

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO |
A 25/Marzo/2015 | Elaboracién de la instruccion de trabajo. J
B |

Emitido podﬂg ; Aprobado por: Clave:
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V.V Instruccién de trabajo para la supervision de mantenimiento

preventivo y/o correctivo de servicios externos. U439-IT4,

I. Objetivo

Supervisar, vigilar y controlar las garantias y la asistencia solicitada a los
servicios externos con el propésito de verificar que los trabajos se realicen
con calidad y eficiencia, asegurando el buen funcionamiento del equipo
biomédico.

Il. Actividades

o  El jefe del area de ingenieria biomédica, incluirad dentro del programa
anual de servicios de mantenimiento preventivo de equipos biomédicos,
aquellos equipos propiedad del Hospital que requieran de servicios
externos para su mantenimiento, asi mismo llevara el control de las
vigencias de las garantias.

o El area de ingenieria biomédica de acuerdo al programa de
mantenimiento preventivo y/o correctivo dard seguimiento a los
servicios externos requeridos para los equipos biomédicos del Hospital,
solicitando el servicio con anticipacion.

) Los proveedores de servicios externos sélo realizaran mantenimiento
preventivo y/o correctivo a los equipos biomédicos propiedad del
Hospital y sera realizado dentro de las instalaciones, en los supuestos
en que el proveedor de servicio externo requiera mantenimiento
especializado en sus talleres o laboratorios, para lo cual se requisita el
formato de salida de equipo biomédico (U439-BM-F03).

o El proveedor del servicio externo proporcionara el tiempo aproximado
para el mantenimiento correctivo al equipo biomédico, asi como el
analisis técnico realizado, el costeo de las reparaciones necesarias yla
compra de refacciones al equipo biomédico.

o El personal del area de ingenieria biomédica deber& corroborar que las
piezas o refacciones que se deban cambiar, sean sustituidas al
momento de realizar el servicio por piezas originales.

o Supervisar que el personal del servicio externo complete la orden de
Is/emcao (U439-BM-F01) y sea firmada de conformidad por el usuario.

iido p;r}‘ Aprobado por: Clave:

Director de Planeagion. Coordinador General de SESEQ
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V.

Requisitos

Todo mantenimiento preventivo y/o correctivo de servicios externos a
los equipos biomédicos propiedad del Hospital, deberan ser
supervisados por personal autorizado del area de ingenieria biomédica
en cada uno de los hospitales.

El proveedor de servicio externo debera contar con personal capacitado
para proporcionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipo
biomédico, para el cual se requiera de su servicio.

Las actividades a realizar en cada tipo de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de servicio externo, deberdn ser desarrolladas por el
personal asignado en el servicio externo apoyandose de las
recomendaciones y especificaciones descritas en los manuales de
operacion y de servicio del fabricante del equipo biomédico.

Todos los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo
proporcionados por servicios externos, deberan quedar registrados en

las oOrdenes de servicio del equipo biomédico (U439-BM-F01)
correspondientes.

Procedimiento.

\

Emitido w: Aprobado por: Clave:
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U439-1T-4 Supervision de mantenimiento preventivo y/o correctivo de servicios externos.

Area de Ingenieria biomédica hospitalaria
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V. Control de Cambios

A"

REVISION FECHA ~____ DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 25/Marzo/2015 Elaboracion de la instruccién de trabajo. '
B I

Instruccién de trabajo para la capacitacion al personal en el manejo

de equipos biomédicos. U439-IT5.

Objetivo

Promover y mantener |a capacitacion del personal usuario de equipos
biomédicos asegurando asi el manejo eficiente, correcto y seguro de los
equipos.

Actividades

El area de ingenieria biomédica determinara las necesidades de
capacitacion dentro del hospital considerando su necesidad en base a:
la adquisicién de equipo biomédico, personal de nuevo ingreso, cursos
programados previamente por el drea biomédica, peticién directa del
personal usuario de equipo biomédico o sobre equipos que presenten
fallas recurrentes derivadas de un mal manejo de los equipos.

Anualmente el area de ingenieria biomédica, generara un programa de
capacitacion dirigido al personal especifico que maneja equipos
biomédicos del Hospital de adscripcion, el cual debera ser propuesto a
los directivos del hospital para su visto bueno.

El é4rea de ingenieria biomédica de acuerdo al programa de
capacitacién, realizara las diferentes cartas descriptivas necesarias
para cada curso y las constancias, mismas que entregard a la
Subdireccion de ensefianza para su registro y créditos
correspondientes.

Las capacitaciones al personal en el manejo de los equipos biomédicos
s,.,e;garén a conocer al personal toda vez que se tenga el visto bueno y
/a’e realizaran en coordinacion con los servicios involucrados.
&

Emhi::?:_’_ Aprobado por: Clave:
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o En todas las capacitaciones impartidas deberan registrarse la
asistencia al inicio y al final de la capacitacion, debiendo realizarse la
evaluacién correspondiente al término, a fin de -calificar los
conocimientos adquiridos por el personal.

o Todas las capacitaciones al personal en el manejo de los equipos
biomédicos deberan quedar registradas y dadas a conocer a la
subdireccion de ensefianza de la Direccién de Servicios de Salud, para
su debido registro.

lll. Requisitos

o La capacitacién al personal en el manejo de los equipos biomédicos
debera ser proporcionado por el personal del drea de ingenieria
biomédica hospitalaria, con apoyo de personal de la Direccion de
Planeacién, 6 segln sea el caso por un servicio externo capacitado,
apoyandose en las recomendaciones y especificaciones descritas en
los manuales de operacion y usuario del fabricante del equipo
biomedico.

o  El Area de ingenieria biomédica hospitalaria determinara la factibilidad
de los cursos a realizar, previa presentacién a las autoridades
directivas del hospital, contemplando prioridades, disponibilidad del
personal, equipamiento, materiales, personal a capacitar, horarios e
insumos necesarios a utilizar.

o Los cursos de capacitacion para el personal en el manejo de los
equipos biomédicos seran impartidos sin costo alguno.

o  Por cada programa de capacitacién, debera elaborarse una carta
descriptiva en el formato que proporcione la subdireccién de
Ensefianza de la Direccién de Servicios de salud, a fin de que quede

debidamente registrado, se confirmen las horas a capacitar y se
realicen las constancias correspondientes.

IV. Procedimiento

/*.
f

(\ y
Emitid?tsgrz. Aprobado por: Clave:
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U439-ITS Instruccion de trabajo para la capacitacién al personal en manejo de equipos biomédicos
Area de ingenieria biomédica hospitalaria. Directivos del hospital Subd'ref‘:ié" de
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V. Control de Cambios

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO i
A 25/Marzo/2015 Elaboracion de la instruccién de trabajo. !
B |

Emitido po!y,

. Mario Alberto Hefnéndqz Reyna,
Director de Planeggibn.

Aprobado por:
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Coordinador General de SESEQ

Clave:

U439-LO-DPIBM-01

21

Pag. 829




Pag. 830 PERIODICO OFICIAL 22 de enero de 2016

SUBCOORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANEACION

Fecha de Emision: Fecha de Validacién: Version:
Marzo 2015 13 de Abril 2015 01
V.Vi Instruccién de trabajo para la adquisicion de equipo biomédico.

U439-IT6.

. Objetivo

Asegurar que el equipo biomédico a adquirir cubra las necesidades
requeridas por el area hospitalaria usuaria. '

Il. Actividades

o  El personal del area de ingenieria biomédica, recabara la informacién
necesaria de equipamientos que cubran las necesidades, investigando
lo correspondiente sobre equipos disponibles en el mercado
(caracteristicas fisicas, rangos de operacion, aspectos de seguridad,
facilidad de uso, facilidad de aplicacién, durabilidad, soporte técnico,
tiempo de garantia, tiempo de entrega, costos de adquisicién,
instalacién, capacitacién, refacciones, insumos, mantenimientos,
disponibilidad de manuales de operacion y de servicio, disponibilidad de
cursos de capacitacién referentes al uso y cuidado, etc.), dando
seguimiento a los lineamientos emitidos por CENETEC, proponiendo a
la administracion y al &rea usuaria, el equipo biomédico que cumpla con
sus necesidades, a fin de que se contemple su adquisicion.

o  El personal del area de ingenieria biomédica generara la requisicién de
compra, la solicitud de suficiencia presupuestal, y la ficha técnica,
solicitando visto bueno a la Direccién de planeacién, previo a la
adquisicion del equipamiento.

o El personal del area de ingenieria biomédica elaborara las
especificaciones técnicas que debera cubrir el equipamiento biomédico
solicitado, basandose en los lineamientos emitidos por CENETEC,
previo a su adquisicion y en conformidad con el area usuaria.

o Dara inicio al tramite de acuerdo a la ley y normatividad vigente en
materia de adquisiciones a los insumos y equipamiento a adquirir,
dependiendo si son refacciones con el 4rea de compras hospitalaria, y
equipamiento se gestionara con la subdireccion de adquisiciones para
el tramite que corresponda.

o  Participara en caso de requerirse, en el proceso de adquisicién como
parte técnica, en la revision de propuestas técnicas y elaboraciéon de

/ﬁﬁes de licitacion.
v

/

{;
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Requisitos

En cualquier solicitud que se realice para adquisicién de equipamiento
0 de refacciones para el equipamiento, debera asegurarse que lo
solicitado es para uso del hospital del cual esta a cargo, y que el
equipamiento solicitado cumple con las necesidades del servicio, sus
especificaciones se apegan para el cumplimiento de la normatividad, y
los beneficios son mayores al costo, haciendo de conocimiento a la
Direccion de Planeacion sobre las solicitudes a realizar.

El personal del area de ingenieria biomédica debera realizar un estudio
exhaustivo de mercado previo a solicitar cualquier adquisicion, entre los
diferentes equipos, marcas y proveedores disponibles en el mercado.

El personal del 4rea de ingenieria biomédica asesorara técnicamente al
area usuaria y administrativa en el proceso de evaluacién y seleccion
para la adquisicion del equipo biomédico.

Previo a la adquisicibn de equipamiento o refacciones deberan
realizarse estudio de costo beneficio y de mercado, con la finalidad de
contar con la evidencia necesaria para comprobar la imparcialidad en la
adquisicion y el uso eficiente de los recursos, en apego a la ley de
adquisiciones.

IV. Procedimiento

Emitido = Aprobado por: Clave:
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U435-IT-6 Adquisicién de Equipo Biomédico,

Jefatura de Servicio

Area de Ingenieria biomédica hospitalaria

( o ;.\
| Requlere equipo biomédico, |
|informa a direccién para Vo. Bo. Y

| aldrea de ingenierfa biomédica
para realizar estudio,

Instruccién de trabajo para la adquisicion de Equipo Biomédico U439-IT6

Recaba Informacién para cubrir necesidad E;;q;i]m enel
servicio.

Investiga caracterfsticas fisicas, equipos disponibles, rangos de
operacidn, aspectos de seguridad, facilidad de uso, aplicacidn y
cuidados, durabilidad, soporte téenice, tiempo de garantia, costo
de adquisicidn, instalacién, capacitacidn, refacciones, insumos y
__manten|miento. |

Selecciona la (s) mejor opeién para presentarlo a la
lefatura de Servicio interesada.

Delibera conjuntamente con Ia Jefatura de Servicio el
costo - beneficio y utilidad del equipo ideal para el
servicio; elaborar la requisicion y adjunta las bases

téenicas.

| Entrega requisicidn para la adquisicion del equipo
biomédico en el drea de compras del hospital para que
realicen el procedimiento que corresponda,

"o e | —Verr

CGSA-POL
Procedto,
Atencidn a

V. Control de Cambios

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 25/Marzo/2015  |Elaboracién de la instruccién de trabajo.
B

Director de Planedcion.

25,
i I C. Mario Alberto It-rerria\l;c}ez Reyna.

Aprobado por: Clave:

Dr. Mario César Garcia Feregrino
Coordinador General de SESEQ
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V.VII
nuevo 6 de nuevo ingreso, U439-IT7.

Instruccién de trabajo para la recepcion de equipo biomédico

Objetivo

Recibir, verificar y comprobar el 6ptimo funcionamiento del equipo
biomédico nuevo, para el correcto funcionamiento en el area usuaria

destinada.

Actividades

El area de compras del hospital recibira notificacion del fallo realizado
por la subdireccion de adquisiciones derivado de la requisicién de
compra de equipamiento.

El area de compras del hospital 6 en su caso el administrador, debera
avisar al area de ingenieria biomédica que ha recibido un equipo
biomédico nuevo en caja cerrada.

El 4rea de ingenieria biomédica del hospital abrira las cajas cerradas en
presencia del proveedor externo y del encargado del area usuaria, para
efecto de conservar la garantia y verificar la entrega de lo solicitado.

El responsable del area de ingenieria biomédica debera verificar que el
equipamiento nuevo, esté en perfecto estado dando una inspeccién
fisica externa, cuente con todos los accesorios necesarios para su
instalacién y manejo especificados en la requisicién y que cuente con
informacion indispensable, tal como: garantia por escrito y manuales
de servicio técnico, operacion y usuario.

El personal del drea de ingenieria biomédica verificara y supervisara la
instalacién del equipo nuevo por parte del proveedor externo,
realizando las pruebas necesarias para verificar el correcto
funcionamiento.

El proveedor externo debera proporcionar capacitaciéon al personal del
area wusuaria y del area de ingenieria biomédica sobre el
funcionamiento y generalidades, asegurando el mejor funcionamiento
del equipamiento.

7\

',

([ 1]
Emitido por:
N 25

{ C. Mario Alberto Her ._ dez Reyna,
Director de Plangacion.

Aprobado por: Clave:
Dr. Mario César Garcia Feregrino

d U439-LO-DPIBM-01
Coordinador General de SESEQ
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o  El responsable del area de ingenieria biomédica deberé supervisar se
complete la érden de servicio para equipo biomédico (U439-BM-F01)
por parte del proveedor externo.

o Una vez verificado el ingreso del equipo, debera requisitarse el formato
de entrada de equipo al momento de la recepcion del nuevo equipo al
hospital por parte del activo fijo, dando cumplimiento al procedimiento
para el registro de alta de activo fijo (U460-DF-AF-P07), dando
resguardo al equipamiento y debiendo registrar su ingreso en el
expediente correspondiente.

o Si el equipamiento a ingresar al hospital no es nuevo y se trata de un
traspaso de una unidad hospitalaria a otra, debera realizarse la revision
completa por parte del area de ingenieria biomédica, verificando que el
equipamiento de nuevo ingreso esté en buen estado dando una
inspeccion fisica externa, cuente con todos los accesorios necesarios
para su instalacién y manejo, cuente con informacién indispensable, tal
como garantia por escrito, manuales de servicio técnico, operacion y
usuario, haciendo las pruebas necesarias para verificar el buen
funcionamiento, completando la drden de servicio para equipo
biomédico (U439-BM-F01) correspondiente y una vez verificado el
ingreso del equipo, debera requisitarse el formato de entrada de equipo
al hospital por parte del activo fijo, dando resguardo al equipamiento y
registrando su ingreso en el expediente correspondiente.

lll. Requisitos

o Previo a la recepcion de un nuevo equipamiento se debera hacer aviso
al Centro de distribucion notificando del ingreso, asi como al activo fijo,
la Direccién de Planeacion y la administracién del hospital.

o La recepcion del equipo biomeédico unicamente podra ser realizado por
el personal del area de ingenieria biomédica o en su caso por el area
de compras del hospital.

o) El equipamiento de nuevo ingreso no debera recibirse al proveedor
externo, en caso de tener faltantes, presentar fallas de inicio,
encontrarse en malas condiciones el equipo, o incumplir con los
requerimientos especificados en las requisiciones de compra.

Emitido por: Aprobado por: Clave:
2 AR 26

I} |¢. Mario Alberto Herfidndaz Reyna. Dr. Mario César Garcia Feregrino U439-LO-DPIBM-01
Director de Planeagion. Coordinador General de SESEQ
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o  Debera establecerse como un requisito en las bases de licitacion y
debera quedar establecido dentro del contrato la obligacion del
proveedor externo del equipo nuevo de proporcionar el manual de
servicio técnico, manual de operacion, manual del usuario y manuales
que se requieran técnicamente, asi como la capacitacion para su uso.

o  El area de ingenieria biomédica sera la responsable de la custodia de
los manuales originales, asi como responsable de entregar a cada area
que corresponda, copia de los manuales de los equipos a utilizar en
cada area.

o En caso de necesitar adecuacion o remodelacion en la instalacion para
el equipamiento, el personal del area de ingenieria biomédica, debera
solicitarlo al area de mantenimiento previo visto bueno de la Direccion
del Hospital y autorizacion de la Direccién de Planeacion.

I\V. Procedimiento

..-/ _\
/ / L\
{ / \

]
/i
Emitidﬁ.@f' Aprobado por: Clave:

. Mario Alberté_Herriandez Reyna. Dr. Mario César Garcia Feregrino U439-LO-DPIBM-01
Director de Planeacion. Coordinador General de SESEQ
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U439-IT7 (A) Procedimiento para la recepcidn de equipo biomédico nuevo.

Area de compras

Area de Ingenierfa biomédica

Proveedor externo

U435-117 Proced imiento para 14 recepesén de equips biormedico nuevo o de nuev ingreso.

e
{ mico )
\

Recibe notificacién del fallode la

requisicidn de compra por la
subdireccién de adquisiciones. (1)

Avisa al drea de ingenieria
biomédica que ha recibido un
equipo biomédico nuevo en caja
cerrada. (2)

Avisa al adminisirador, se
determina no recibir equipo por
incumplimiento, da aviso a la
subdireccidn de adquisiciones y al
centro de distribucion. (5.2.1)

| Mre las cajas cemradas en presencia del
| proveedor extemo y del encargado del
> | drea usuaria, para efacto de conservar la
: garantia y verificar la entrega de lo
|

icitado. (3)

i

Verifica que el equipamiento nuevo, esté

en perfecto estado, da inspeccitn

externa, Verifica cuente con accesorios

enla

fisica

|y cuente con informacién Indispen;;apl_e.(ﬂ |
Manuales técnico, de operacidn, del usuario, |

.a!t‘éuup-o cuen;'&mo
=i muﬂo ¥ especificado m
~-la rlqwmom j},f

| Daaviso al rea
de para

no recibir el
equipo. (5.2)

sl

.
; Verifica y wpeMsa Ia Instalacién
[ equipo nuevo, realiza pruebas
| necesarias,verifica el correcio
Iunﬂuﬂamiunm (]

del |

da i

Reﬂlza |nsla|'ata6n del |
| equupemumta (R V.

i.l.’"rc.r.p.oru'o.na capacitacidn al ]
| personal del drea usuaria y |

|Super\usa 56 oomplele la orden de
semdo para equipo bi ' :Q:
L U4ss-BM-FOl

= | -::5;—:!&\ FO1

[ Solicita se requisite el formata de |
i resguardo por parte del activo fijo, |
: regisira su ingreso en expediente |

comespondiente.(10)
— rmed 0l

R;isguarda en expediente

| comespondiente, manuales, drden de |
servicio, copia de resguardo del |

[“Manuales t n%’ﬁ%yanm_l
| i

garantia, U439-BM.FO1_

[incluye en inventaria |~
del hospital {12) |

| sobre el funcionamiento y !

generalidades. (7) |
_'-

Comp eta drden de servicio !

pnrn equipe blomédico (8) |

P
/

f /‘\
4

M

Emath{\ ? X
Mario Alberto Herng &z Reyna.

Director de Pfanaagén

Aprobado por:
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U438-IT7 (B) Procedimiento para la recepcidn de equipo biomédico de nuevo ingreso.

Administrador

Area de ingenieria biomédica

1435-T7 Procedimiento para [ recepcidn de equipa biomédics nuevo o de nuevo ingreso,

o g

13 -_II;[CID 3
ﬁ+_._

Recibe notificacién de director del |
traspaso de equipamiento biomédico |
al hospirtal. (1) F

i Verifica que el equipamiento, esté en buen estado, da
| Inspeccién fisica externa, Verifica cuente con accesorios

¥
| Avisa al area de ingenieria biomédica

| que recibird equipo biomédico de
[ traspaso. (2)

Avisa al Director para determinar
proceder de acuerdo a lo requerido

| necesarios especificados en la requisicién y cuente con
informacion indispensabl_t_a

I Manuales técnico, de operacicn, del usuario,

NO - st
Jmsfqufipo cuenta cafrio.
“necesanio para su inslalad(&rﬁ‘;‘l

TR

para la instalacién. (4.1.1)

l

|

Da aviso al administrador, [ Realiza instalacién del
sobre Io faltante o si requiere | equipamiento (4.2)

de servicio de proveedor .
externo para su instalacién.
4.1) ——

Verifica y supervisa la instalacién
del equipo de nuevo ingreso,

[ Solicita apoyo a Ia Direccion de |
Planeacién para resolver la
instalacidn del equipamiento.

4.1.2)
&

/"~ Da seguimiento hasta la correcta
K_ instalacién. (4.1.3)

» realiza pruebas
necesarias, verifica el correcto
funcionamiento. (5)

o

Proporciona capacilacié_ﬁ'él-i:ersonal' del é.re_a
usuaria sobre el funcionamiento y
generalidades. (8)

R |

Completa érden de servicio para equipo
biomédico (7)
© U435-BM-FO1 o

Solicita se requisite el formato de resguardo
por parte del activo fijo, registra su ingreso
en expediente correspondiente. (8)

===

Resguarda en ex;d.:e.n.!e correspon'cfie-n-te'_. ]
manuales, érden de servicio, copia de
del equipamiento (9).

[ Manuales técnico, de operacion, del Liuario, garantia,
U4359-BM-FO1

———

Incluye en.i!.'lv;lirlu del hospital. vl
FIN
(10) 8

Aprobado por: Clave:
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V. Control de Cambios

[ REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 25/Marzo/2015 Elaboracion de la instruccion de trabajo.
B

V.VIIl  Instruccién de trabajo para dar baja de equipo biomédico. U439-IT8.

l. Objetivo.

Establecer los lineamientos necesarios para emitir un dictamen de baja de
equipo biomédico del activo fijo 6 de la unidad hospitalaria para su
reubicacion a otra unidad.

Il. Actividades.

o El area médica solicitara con documento considerar la baja y el
dictamen correspondiente de equipamiento biomédico, 6 en su caso, el
area de ingenieria biomédica dara recomendacién directa posterior a
evaluacion técnica del equipo para considerar su baja.

o  El area de ingenieria biomédica evaluara el requerimiento de baja bajo
las siguientes circunstancias:

Descompostura irreparable o incosteable.

Reemplazo.

Uso obsoleto.

Falta de suministro de consumibles y refacciones.

Perdida de equipo complementario.

o  El personal del area de ingenieria biomédica realizara revisién técnica y
evaluara previo a para la baja del equipamiento en conjunto con el
area usuaria.

o Una vez determinado el dictamen posterior a la evaluacién completa del
equipamiento, procede a requisitar el formato Dictamen de baja de
equipo biomédico (U439-BM-F02).

o  Elabora memorando, notificando la baja del bien al Responsable del
_Af_eg de Activo Fijo adjuntando la documentacién comprobatoria:
/rélacion de bienes con clave de identificacion y fotografias.

Aprobado por: Clave:
30
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o  Da cumplimiento al procedimiento para dar de baja el activo fijo (U460-
DF-AF-P0B) de la Direccién de Finanzas.

o Archiva dictamen en expediente, da de baja del inventario existente y
del programa de mantenimiento anual.

Ill. Requisitos.

o El area de ingenieria biomeédica se adecuara a las fechas que
establezca el area de activo fijjo para el procedimiento de baja de
equipamiento biomédico del Hospital, ajustandose al procedimiento
establecido por la Direccion de Finanzas.

o  El dictamen de baja de equipo biomédico, Unicamente podra ser
realizado por personal del area de ingenieria biomédica del hospital,
haciendo de conocimiento previamente a la Direccion de Planeacion y
contando con su visto bueno.

o  El dictamen técnico de baja de equipo biomeédico debera contener los
siguientes datos:
= Fecha de elaboracién.

= Datos del servicio clinico solicitante.
= Datos del equipo.
= Descripcion fisica y funcional del equipo.
= Andlisis técnico del equipo.
= Estado general del equipo.
= Comentarios recomendada del equipo.
* Disposicién recomendada del equipo.
* Firma del responsable del area de ingenieria
biomédica.
IV. Procedimiento.
\
[
Emi\ia\:lo por: Aprobado por: Clave:
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U439-1T8 Procedimiento para baja de equipo biomédico.

Area médica solicitante

Area de ingenieria biomédica

Area de activo fijo

 micio
b .

s
.
iSuIiu’ta con documento considerar
| baja y el dictamen correspondiente |
| de equipamiento biomédico de
[ forma directa o posterior a
| recomendacitn téenica (1) |

LM35-IT8 Procedimiento para baja de pquipo biomédico.

Evalia el requerimiento de baja por
las siguientes circunstancias:
Descompostura irreparable o
incosteable, reemplazo, uso

obsoleto, falta de suministro de
consumibles y refaccionesy |
pérdida de equipo |
complementario.(2)

Realiza revision técnica y evalua |
previo a para la baja del

equipamiento en conjunto con el
Area usuaria.(3)

Determina que procede el dictamen|

posterior a la evaluacién completa |

del equipamiento, requisita el |
formato Dictamen de baja de

__equipo bigmédico. (4) |

(U439-BM-FO2).

—

Elabora memorando, notificando la |
baja del bien al Responsable del |

doct ién comprob 3
relacion de bienes con clave de |
identificacién y fotografias. (5) |

Archiva dictamen en expediente, da de

Area de Activo Fijo adjuntandola | |

Recibe notificacién de
la baja del bien, sigue
procedimiento O para

(U460-DF-AF-PO8B) de
la Direccién de
Finanzas. (6)

¢ Ver

baja del inventario ey del
programa de mantenimiento anual. (7] |
e sl P

 U460-DF- |
\AF-P0B/

—dar de baja el activo fijo |

V. Control de Cambios

REVISION FECHA ~ DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 25/Marzo/2015 Elaboracién de la instruccion de trabajo.
B
VZa\
-
- Aprobado por: Clave:
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,Hp Mario Alberto He'r,r':i%ez Reyna.

1-' - Director de"Plangacion.
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VIl. GLOSARIO.

Capacitacion: Ensefianza basica a los usuarios para el manejo de equipo
biomédico.

CENETEC. Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica

Equipo biomédico: Todo aquel equipo o dispositivo de aplicacion médica que
ayuda a mejorar o mantener la salud humana.

Gestién de equipo médico. Es el conjunto de procedimientos sistematicos para
proveer y evaluar la tecnologia apropiada, segura, eficaz y costo efectiva en una
unidad de médica o en un sistema de salud. Implica la deteccién de necesidades,
planeacion, evaluacion, adquisicién, instalacion, mantenimiento, capacitacion, uso,
obsolescencia y baja, del equipc médico y/o la reposicién del mismo

.Ingenieria Biomedica. Es la disciplina que impulsa el avance del conocimiento en
ingenieria, biologia y medicina, ayudando a mejorar la salud humana mediante
actividades interdisciplinarias que integran las ciencias de la ingenieria con las
ciencias biomédicas y la practica clinica.

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

Mantenimiento correctivo: Forma de mantenimiento que se realiza después de un
fallo o problema, con el objetivo de restablecer la operatividad del sistema. En
algunos casos, puede ser imposible de predecir o prevenir un fracaso, lo que hace
el mantenimiento correctivo la Unica opcién.

Mantenimiento predictivo. Tipo de mantenimiento que relaciona una variable
fisica con el desgaste o estado de un equipo, se basa en la medicién, seguimiento
y monitoreo de parametros y condiciones operativas de un equipo o instalacion.

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

Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccién a alguna necesidad de terceros.
Servicio externo: Servicio provisto por empresa o particulares no pertenecientes a

la organizacion que ofertan el servicio de mantenimiento, instalacion o servicios
relacionados con equipamiento biomédico.
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Director de Planeacion. Coordinador General de SESEQ
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