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INTRODUCCION

Con el propésito de formalizar las funciones desarrolladas por el Departamento de Ingenieria Biomédica
establecidas en el Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Materiales y Conservacion, se

presenta el Manual de Procedimientos de este Departamento.

De esta forma, también se busca cumplir con las Normas Internas del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, asi como con el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Los procedimientos contenidos se encuentran estructurados de tal manera que garantizan el correcto
desarrollo de las funciones que tiene encomendadas el Departamento, instancia reconocida en la
estructura organica autorizada y que se encuentran bajo la responsabilidad directa de la Subdireccion
de Conservaciéon y Mantenimiento.

El presente instrumento normativo integra los procedimientos indispensables para una adecuada
gestion de equipo médico y de laboratorio, asi como del instrumental médico y quirdrgico reutilizabl
del Hospital, coadyuvando a contar con tecnologia e instrumental segura, eficaz y costo-efectiva,
garantizando su funcionalidad, seguridad y disponibilidad para la atencién de pacientes.

Cada uno de los procedimientos del manual contiene lo siguiente:

1. Proposito; ‘
2. Alcance; \

3. Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos;

4. Descripcion del procedimiento;

5. Diagrama de Flujo; P \
6

7

8

9.

1

Documentos de referencia; / o™
Registros; &

Glosario del procedimiento; / y \
Cambios de version en el procedimiento; \__~ \
0. Anexos del procedimiento. \

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia, tendra
la obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como el deber de
prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo tiempo la \
proteccién mas amplia, ademas de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la Ley, de
acuerdo con el Articulo 1° Constitucional, asi como establecer las bases de actuaciéon para la
implementacion uniforme, homogénea y efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y
sancionar el hostigamiento sexual y acoso sexual, promoviendo una cultura institucional de igualdad de
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género y un clima laboral libre de violencia, en apego a la normatividad en la materia, asi como
introducir el uso correcto de la lengua para construir mensajes incluyentes y evitar masculinizar o
feminizar la forma de comunicarnos, ademas de visibilizar de manera adecuada a todas las personas sin
desvalorizar ni minimizar a ninguna de ellas.

La elaboracién / actualizacidon del presente Manual, estd fundamentada en la Ley Federal de Entidades
Paraestatales (Art. 46 fracc. I, II, IIl y 1V, 47, 48 y 59 fracc. III, VI, VIII y IX); Ley Orgénica de la
Administracion Publica Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. X1V,
Art. 27 fracc. I y Art. 38 fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital
General de México, publicado en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. II); Estatuto Organico del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la CXXIX Reunién de la Junta de
Gobierno del Hospital, celebrada el 8 de julio de 2024 (Art. 8 fracc. III, Art. 16 fracc. 11 y Art. 38 fracc. II);
asi como en las Guias Técnicas para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion
Especificos y Manuales de Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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GENERAL
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DR, EDUARDO LICEAGA

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que estandarice los diferentes criterios existentes en cada uno de los
procedimientos aplicables al Departamento de Ingenieria Biomédica, al fungir como herramienta de
apoyo para que el personal que interviene en sus procesos, asi como las autoridades que lo requieran,
conozcan los pasos que se llevan a cabo en cada procedimiento relacionados con la gestion de equipo
médico y de laboratorio, asi como con el instrumental médico y quirargico reutilizable, al igual que las
normas, politicas y lineamientos a considerar, con la finalidad de ejecutar cada uno de ellos y coadyuvar
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

<\‘
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F. 02-VI-2026.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976, Ultima Reforma D.O.F. 07-V-2026.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 16-VII-2025.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 14-XI-2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F. 15-XI1-2025.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-X11-2008. Ultima Reforma D.O.F. 14-V-2026.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 20-111-2025. Ultima reforma D.O.F. 14-X1-2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 20-I11-2025.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018. Ultima Reforma D.O.F. 14-XI-2025.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-I11-2006, Ultima Reforma D.O.F. 09-1V-2026.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Aparta%o B) del Articulo 123

Constitucional.
D.O.F. 28-X11-1963, Ultima Reforma D.O.F. 15-1-2026.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2026.
Nueva Ley publicada en el D.O.F. el 7-XI-2025.
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 8-VIII-2025.

CODIGOS

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
13 de diciembre de 2023, derivado de las recomendaciones de la UCMAPF.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-IV-2025.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-IV-2012.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal bajo criterios que en el mismo se indican.
D.O.F. 23-1V-2020.

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.
D.O.F. 31-XII-2024.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS \a

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion \
de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia. \
D.O.F. 12-VII-2010. \

!
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Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-IV-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 3-11-2016.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 02-X1-2017.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y comunicacion, y la sequridad de la
informacién en la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 06-IX-2021.

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06-I1X-2021.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pulblicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.0.F. 29-V-2020 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2024.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:
Aviso mediante el cual se da a conocer el hipervinculo que redirige al Estatuto Organico del Hospital

General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
D.O.F. 08-XI-2024.
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1. PROPOSITO

1.1 Asegurar que el equipo médico y de laboratorio que se incorpore al Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” sea acorde a las necesidades clinicas y cumpla con las especificaciones técnicas,
considerando los recursos disponibles, con la finalidad de garantizar su correcto funcionamiento y
coadyuvar en la atencién oportuna, seguray de calidad a los pacientes.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplicable a la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento, al Departamento de
Ingenieria Biomédica, al personal responsable del equipo médico y de laboratorio en los diferentes
servicios médicos, y a la Subdireccién de Recursos Materiales del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: Aplicable a instituciones publicas, privadas y sociales, proveedoras de equipo médico
y de laboratorio.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica difundir, aplicar, supervisar y
actualizar el Manual de Procedimientos entre el personal adscrito.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica promover entre su personal adscrito,
la denuncia anénima y confidencial a través de un Buzdn de Quejas y Denuncias.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica revisar, registrar y turnar al area
respectiva, las quejas y sugerencias recibidas en el Buzéon durante la primera semana de cada mes.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica llevar un control interno basandose en
las etapas de la Administracion de Riesgos, asi como implementar estrategias y acciones de control para
mitigar, erradicar y evitar los riesgos identificados.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica implementar estrategias y acciones de
mejora continua para aumentar la calidad de sus procedimeintos.

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica reportar ante el Comité de
Tecnovigilancia del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” los posibles incidentes adversos de
los que tenga conocimiento producidos por los equipos médicos y de laboratorio\en uso.

/7
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3.7 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica dar seguimiento a las
recomendaciones de la Oficina de Representacién en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, asi como de los entes fiscalizadores.

3.8 El Departamento de Ingenieria Biomédica podré gestionar la incorporacion de equipo médico y de
laboratorio por necesidad de fortalecimiento o sustitucion.

3.9 Las Fichas Técnicas que se tomaran como base, previas al estudio de mercado, seran las Cédulas de
Especificaciones Técnicas publicadas por la Direccién General de Modernizacién del Sector Salud
(DGMOoSS), asi como las del IMSS-Bienestar; y a falta de éstas, el Departamento de Ingenieria Biomédica
sera el encargado de elaborarlas en coordinacién con el area médica.

3.10 La justificacién clinica de incorporacién de equipo del Area Médica debera contener la productividad
y metas de atencién a los pacientes en cuyo procedimiento se requiera del equipo solicitado.

3.11 El Area Médica deberd coordinarse con el Departamento de Ingenieria Biomédica para la
elaboracién de la Ficha Técnica del equipo que sera utilizada para el estudio de mercado.

3.12 Los equipos médicos de alta tecnologia sujetos a un Certificado de Necesidad de Equipo Médico
(CDNEM) son los definidos por la Direccién General de Modernizacién del Sector Salud (DGMoSS).

3.13 Los requisitos para la solicitud de un Certificado de Necesidad de Equipo Médico (CDNEM) o u
Dictamen de Validaciéon de Equipo Médico (DVEM) son definidos por la Direcciéon General d
Modernizacion del Sector Salud (DGMoSS).

3.14 Los proyectos de inversién se sujetaran a los requisitos de las instituciones ante las que se hagan las
solicitudes.

3.15 La documentacién para las adquisiciones con recursos propios, asi como su evaluacion, se sujetara a
los procedimientos que establezca la Subdireccién de Recursos Materiales.

3.16 La incorporacién de equipo médico o de laboratorio también podra iniciarse por intencion de
donacién de alguna institucién, quien deberd enviar una carta dirigida a la Subdireccion de Recursos
Materiales, y esta Gltima a la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento y al Departamento de
Ingenieria Biomédica.

3.17 Es responsabilidad del Departamento de Ingenierfa Biomédica evaluar la factibilidad técnica de
recibir cualquier equipo médico o de laboratorio que pretenda donar alguna institucion.
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3.18 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica supervisar que la entrada de los
equipos nuevos al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” se realice en cumplimiento con las
politicas de la institucion.

3.19 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Bimédica supervisar que los Proveedores que
entreguen los equipos, los instalen en su area designada y capaciten al personal usuario dejando registro
de ello en una lista de asistencia.

3.20 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica supervisar el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en las garantias cuando se incorporen equipos nuevos al hospital.

3.21 Es responsabilidad del personal adscrito del Departamento de Ingenieria Biomédica atender los
lineamientos para la supervisién de estudiantes de Ingenieria Biomédica que se encuentren realizando
su servicio social, estancia hospitalaria, practicas profesional o proyectos terminales.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. i JEs fen Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Area Médica 1 Envia la solicitud del equipo médico o de laboratorio a la | e Solicitud.
Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento.
Subdireccion ~ de | 2 | Turnaal De?;a?taménto de Ingenieria Biomédica la solicitud. e Solicitud.
Conservaciéon y
Mantenimiento
Departamento de | 3 Realiza una evaluacion fisica del area donde se requiere el
Ingenieria equipo.
Biomédica
¢(El 4rea cuenta con las condiciones para la instalacion y
operacién del equipo?
4 No: Notifica al Area Médica para su gestién ante las areas
correspondientes y regresa a la actividad 1.
5 Si: Solicita justificacién clinica de la solicitud al Area Médicay | e Ficha Técnica
le envia la Ficha Técnica del equipo para sus observaciones
y validacién.
Area Médica 6 Envia al Departamento de Ingenieria Biomédica la | e Justificacion
justificacion clinica y la Ficha Técnica validada. clinica
e Ficha Técnica
Departamento de 7 Revisa la justificacion clinica del Area Médica. e Justificacién {
Ingenieria clinica
Biomédica ¢Procede la justificacién clinica? /
8 No: Notifica al Area Médica y regresa a la actividad 6.
9 Si: Realiza estudio de mercado para la incorporacién del
equipo.
10 Determina si la adquisicién se realizard con recursos
propios o mediante una institucién externa. \
;Se realiza con recursos propios? \
\
11 No: Determina la institucién a la que se solicitara la 5 1?’*,‘
incorporacién del equipo. Pasa a la actividad 13. // //‘V
)|
12 | Si: Realiza el procedimiento de adquisicion ante la / [ / 1
Subdireccién de Recursos Materiales. / Y
/ /// \\\t
13 | Verifica si la institucién solicita DVEM o CDNEM. ( L
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DR. EDUARDO LICEAGA

No. - e
Responsable Descripcién de actividades Documents &
Act. anexo
Departamento de ¢La entidad solicita un DVEM o un CDNEM?
Ingenieria
Biomédica 14 | No: Elabora el proyecto de inversidn. Pasa a la actividad 17.
15 | Si: Solicita a DGMoSS el documento respectivo.
16 Elabora el proyecto de inversién.
17 Envia el proyecto de inversién a la institucion
correspondiente.
Institucion 18 Revisa el proyecto de inversién o procedimiento de
compradora / adquisicion.
Subdireccién de
Recursos Materiales ¢Esta correcto el proyecto?
19 No: Notifica al Departamento de Ingenieria Biomédica.
Regresa a la actividad 10.
20 Si: Gestiona la adquisicion del equipo.
21 Notifica el ingreso de los equipos al Departamento de
Ingenieria Biomédica.
Departamento de | 22 Realiza la inspeccién fisica y funcional de los equipos, en
Ingenieria coordinacion con el drea médica, asi como el cumplimiento
Biomédica de las especificaciones técnicas.
¢Cumple con las especificaciones técnicas?
23 No: Notifica el incumplimiento y regresa a la actividad 19.
24 | Si: Notifica al Departamento de Inventarios para la
asignacion de numero de inventario.
25 Elabora el Formato de Verificacion de Bienes. e Formato
Verificacién de
Bienes.
26 Envia la documentacion a la Subdireccién de Recursos\
Materiales. \
TERMINA.

7 X

\
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
: . ‘ INSTITUCION COMPRADORA/
: SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y DEPARTAMENTO DE INGENIERIA <
AREA MEDICA : SUBDIRECCION DE RECURSOS
MANTENIMIENTO BIOMEDICA MATERIALES
1

ENVIA LA SOLICITUD DEL EQUIPO

MEDICO O DE LABORATORIO

v

6

ENVIA LA JUST»IFICAC(O'N CLINICA
Y LA FICHA TECNICA VALIDADA

v

TURNA LA SOLICITUD

SOLICITUD

|

REALIZA EVALUACION FISICA DEL

ZSE CUMPLE!
LAS CONDICIONES?

NOTIFICA AL AREA
PARA SU GESTION
ANTE LAS AREAS

CORRESPONDIENTES

Sl

5 é
REALIZA EVALl_JACION FiSICA DEL

AREA

FICHA TECNICA

JUSTIFICACION
CLINICA

T
FICHA TECNICA

v

REVISA LA JUSTIFICACION DEL
AREA MEDICA

JUSTIFICACION
CLINICA

¢ PROCEDE L,

NO
JUSTIFICACION?

8

NOTIFICA AL
AREA MEDICA

- -
REALIZA ESTUDUIO DE MERCADO

PARA LA INCORPORACION DEL
EQUIPO

& s
/ [ |
/ )(f s
f ‘ / 1\‘
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AREA MEDICA

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
BIOMEDICA

INSTITUCION COMPRADORA/
SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

10

DETERMINA SI LA ADQUISICION
SE REALIZARA CON RECURSOS
PROPIOS

7SE REALIZA CON
RECURSOS PROPIOS?

DETERMINA LA
INSTITUCION A LA QUE
SE SOLICITARA LA
INCORPORACION DEL

EQUIPO

Sl 12
REALIZA EL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION ANTE LA
SUBDIREGCION DE RECURSOS
MATERIALES

v o

VERIFICA SI LA INSTITUCION
SOLICITA DVEM O CDNEM

i

ZLAENTIDAD
SOLICITA UN DVEM
O UN CDNEM?

NO

ELABORA EL
PROYECTO

DE INVERSION
SOLICITA AL DGM0SS SALUD EL

- é
DOCUMENTO RESPECTIVO

v o

ELABORA EL PROYECTO
INVERSION

S

ENVIA EL PROYECTO DE.
INVERSION A LA INSTITUCION
CORRECPONDIENTE

o=

Sl

Y 18

REVISA EL PROYECTO DE
INVERSION O PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION

19

NOTIFICA Y
REGRESA.

&
03\7\
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: SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INSTITUCION COMPRADORA/
AREA MEDICA } SUBDIRECCION DE RECURSOS
MANTENIMIENTO BIOMEDICA VATERTALES

SI

20

GESTIONA LA ADQUISICION DEL

1

NOTIFICA EL INGRESO DE LOS
EQUPOS AL DEPTO DE
INGENIERIA BIOMEDICA

' 22

REALIZA INSPECCION FISICA Y

FUNCIONAL DE LOS EQUIPOS Y EL

CUMPLIMIENTO DE LAS

ESPECIFICACIONES TECNICAS

v

; CUMPLE ESPECIFICACIONES
TECNICAS?

21

NO

23

NOTIFICA EL
INCUMPLIMIENTO

= o é
NOTIFICA AL DEPTO DE

INVENTARIOS PARA LA
ASIGNACION DEL NUMERO DE
INVENTARIO

!

ELABORA EL FORMATO DE
VERIFICACION DE BIENES

FORMATO VERIF.
BIENES

26

ENVIA LA DOCUMENTACION A LA

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

\J

TERMINA

4
f&‘\l\
y/ Ei \ ,,'d}\
/ \ AL
F \
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Inversion.

Documentos Codigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacidn de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :
; " No aplica
Liceaga”.
6.3 Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Conservacion vy .
—_ No aplica
Mantenimiento.
6.4 Glosario de Gestion de Equipo Médico del Centro Nacional de Excelencia .
L No aplica
Tecnoldgica en Salud.
6.5 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
6.6 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .
e No aplica
Publico.
6.7 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica
Servicios del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. P
6.8 LINEAMIENTOS para el registro en la Cartera de Programas y Proyectos de No aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacién tnica

7.1 Fichas Técnicas

5 anos

Departamento de

Ingenieria Biomédica

No aplica

7.2 Formato de Verificacion de
Bienes

5 anos

Departamento de

Ingenieria Biomédica

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Adquisicion de equipo médico. Proceso mediante el cual se ejecuta una operacion de compra-venta,
comodato o donacién entre una instancia publica o privada que requiere este tipo de tecnologia y un
proveedor. Es ademds uno de los mecanismos de incorporacion existentes.

8.2 Area Médica. Cada uno de los servicios médicos con las que cuenta el Hospital General de México

“Dr. Eduardo Liceaga”.

8.2 Equipo médico. Dispositivo que se utiliza para propodsitos especificos de prevencion, diagndstico,
tratamiento o rehabilitacion de una enfermedad o lesién; puede ser utilizado solo o en combinacién con
alguin accesorio, consumible, u otro equipo médico. Requieren, mantenimiento, calibracion, reparacion,
capacitacién al usuario y retirada del servicio; actividades usualmente gestionadas por ingenieros

biomédicos.
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8.3 Incorporacién de Equipo Médico. Alternativa utilizada para la introduccion de equipos médicos de
manera efectiva, acorde con las necesidades y con los recursos disponibles de los establecimientos para

la salud.

8.4 Estudio de mercado. Instrumento que sirve para determinar la demanda de un servicio o producto
que puede esperarse sea atendida por un proyecto al entrar en operacion.

8.5 Incorporacién de Equipo Médico. Alternativa utilizada para la introduccion de equipos médicos de
manera efectiva, acorde con las necesidades y con los recursos disponibles de los establecimientos para

la salud.

8.6 Proyecto de Inversién. Conjuntos de acciones que llevan a cabo las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para la adquisicién de activos fijos, con el propdsito de solucionar una
problematica o atender una necesidad especifica y que generan beneficios y costos a lo largo del tiempo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nidmero de Revision Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio
1 Marzo 2024 Se actualizé todo el procedimiento
Se actualizaron las politicas y normas, la
2 Junio 2026 descripcién del procedimiento y el
diagrama de flujo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de la Ficha Técnica (a modo de ejemplo. Cada formato depende del equipo).
10.2 Formato de Verificacion de Bienes.
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10.1 Formato de la Ficha Técnica (a modo de ejemplo. Cada formato depende del equipo).

FICHA TECNICA

LEAYE  DE CUADRG

BASICO:
ESPFECIALIDAD{ES):
SERVICIONY:
HOMBRE GENERMGE
DEFENICIN:
1.1
1.4,
1.4
1.4
1A
1.46.4.
14 I
1. Adguisiciin [R
1.2
1.8,
1.5,
1.14.
1.11.
1.12.
1.13.
DESCRIPCIDN: . - =L
&0 Despliegar 2 3
3. 31

Almnrenamiien

f
4.1,
%.2.
4.3
0
Ay —
» &
Interpretacidn
ER N
S
. &.d.
b EI
7l
ACCESORIOS
LONSHRIBLES: (ox cnsiindes
E s ] ervekuale o s 5 lag
s H 3
REFAOCIODNES: Segin marca ¥ mededa.
NS TALACHIN:
OPERACION: Poer persinsl capecializadn v de seuerde o mapual de vpersriiing
MAMTENIMINNT: Provenbive ¥ oormertive par peesenal oalifivadee.
BOHMAS, Shee cumplavon | subentes normag: proaducin exdraniere (B D&, srix 115} ¥ para producha
CERTIFHADIR: aacional Lertifivads de buenas prictives de manufsciurs {LOFEPRIS)
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INSTRUCTIVO

Nombre Genérico. Es el nombre del equipo técnicamente.

Clave del cuadro basico. Numero oficial asignado.

Especialidades: Especialidades médicas en las que se utilizara el equipo.
Servicios: Servicios del hospital que cubre.

Nombre Genérico: Nombre conocido en la guia tecnolégica.

Definicién: Descripcién general del equipo segun su funcién.
Descripcién: Detalles y especificaciones del equipo.

Consumibles: Insumos que ocupa el equipo.

Instalacién: Especificaciones de corriente eléctrica y de otros suministros en caso de ser necesarios
(agua, gases, etq).

10. Accesorios Opcionales: Accesorios que utiliza el equipo

11. Mantenimiento: Preventivo y correctivo que necesita el equipo

12. Normas-Certificados: Normas y certificados apegados al equipo

Lo N oy kW=
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10.2 Formato de Verificacion de Bienes

: S& {*{}vm DICTAMEN TECNICOD
FORMATO DE VERWFICACION DE BIENES
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA
Toka : fecha
[Deseripeidn del blwne |mese e Sodeds:
No. g seite Mo, de parte o de cotfiogs: N, de Ivesndade:
[Froveadan Pirpc ot Tellonos
X
Wbt
e
Coreo Bechbnico: No. de pedido: N, de tackaa
Pracio coBono | . ceenle | VA {159 fetencidn Todat techa de inticlocién v/e snbega:
el dgting
Fecha de Michs de goraniia:
R v
Adauided L Aetcioacide: seaety x ]
| % &
) T T ataescde drects 1 iLacksedn soedes L DG i I T T TR
- ArBeutols): Mo o
p— et directs T Iackaide adiics | TP @ Ui SRR IS DEYRORE
Comadato: Arbedolsh Mo b
Mo, de
Dusnseidn Danende: dos:
L paen of pesvigio 1 & 3 Mo
$ e REEN
et rueen Llw e
Efeme:,iwmiqa&u ApEemay L ® dg
E&a«em: e e Eieay | idne
E&e R e ] Bk i me
; Adgnacion
tervicio {nimere v nombeel: Ubtcocie: #esponsoble del sendote; |
N 5 ) 1R Aariha Angehco
Terapic Intensivg Torre quargica U, 310 franco Hemdande:

Phging 1 de 2
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SA Lﬁi} DICTAMEN TECNICO
FORMATO DE VERIFICACION DE BIENES
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA
Componentes ¥ 4 Maza: Modeio: No.deserte: | M Separie ade Contdad:
Blenis de consinns: Masca: Sodeda: Mo e sede: " “’m‘ ? de Canlidad:
Maivirches: Masca: Modeio: Mo, de sede: = e Condod

Modt: e ocjurds o de werfcociin de io Scha teonica.

Yelfloade %

2 o g Ancyell Méndez o Tl dhe o
Hombee Frma A
Haenpos o Loarge

Recibe sguuipe en el ares
Hombre Fomao

Lange

paging 2 de 2
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INSTRUCTIVO

Folio. Numero de folio interno del Departamento de Ingenieria Biomédica.
Fecha. Fecha de la verificacién del bien.

Descripcion del Bien. Nombre del equipo.

Marca. Marca del equipo.

Modelo. Modelo del equipo.

Numero de Serie. Niumero de serie del equipo.

Numero de Parte o de Catalogo. Niumero de parte o de catdlogo del equipo.
Nimero de Inventario. NUmero de inventario del equipo.

PN R LN

9. Proveedor. Proveedor del equipo.

10. Direccion. Direccién del proveedor del equipo.

11. Teléfonos. Numeros de teléfono del proveedor del equipo.

12. Correo Electrénico. Correo electronico del proveedor del equipo.

13. Numero de Pedido. Numero de pedido del equipo.

14. Numero de Factura. Numero de factura del equipo.

15. Precio Unitario del Equipo. Precio unitario sin IVA del equipo.

16. Descuento. Descuento aplicado.

17. IVA (16%). Precio unitario con IVA del equipo.

18. Retencién. Retencion aplicada.

19. Total. Precio final del equipo.

20. Fecha de Instalacion y/o Entrega. Fecha en la que se realizara la instalacion y/o entrega del
equipo.

21. Fecha de Inicio de Garantia. Fecha en la que inicia la garantia del equipo.

22. Fecha de Término de Garantia. Fecha en la que termina la garantia del equipo. \

23. Requisicion de Compra. Requisicion de compra del equipo. \

24. Adquisicién. De ser el caso, se deberd seleccionar el tipo de adquisicion del equipo.
Dependiendo del tipo, se escribira el Articulo o Numero correspondiente. \

25. Arrendamiento. De ser el caso, se debera seleccionar el tipo de arrendamiento del equipo. ///
Dependiendo del tipo, se escribira el Articulo o NiUmero correspondiente.

26. Comodato. De ser el caso, se deberd seleccionar el tipo de comodato del eqmpo
Dependiendo del tipo, se escribira el Articulo o Numero correspondiente.

27. Donacion. De ser el caso, se debera escribir el donante y el numero de convenio.

28. Util para el Servicio. De ser el caso, se debera seleccionar si el equipo cumple o no con \

caracteristica.
29. Nuevo. De ser el caso, se deberé seleccionar si el equipo cumple o no con la caracteristica. \
30. Semi nuevo. De ser el caso, se deberd seleccionar si el equipo cumple o no con la \
caracteristica.
31. Funcionamiento Optimo. De ser el caso, se debera seleccionar si el equipo cumple o no con
la caracteristica.
32. Buenas Condiciones Fisicas. De ser el caso, se deberd seleccionar si el equipo cumple o no
con la caracteristica.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

Se recibe Completo. De ser el caso, se debera seleccionar si el equipo cumple o no con la
caracteristica.

Observaciones. Se deberan anotar las observaciones que se crean pertinentes.

Servicio. Nombre del servicio médico donde sera asignado el equipo.

Ubicacién. Nimero y nombre de la unidad médica donde sera asignado el equipo.
Responsable del Servicio. Nombre del responsable del servicio médico donde sera asignado
el equipo.

Cargo. Cargo del responsable del servicio donde sera asignado el equipo.

Componentes y Accesorios. De ser el caso, se debera anotar la marca, modelo, nimero de
serie, nimero de parte o de catalogo y la cantidad de los componentes y accesorios que tiene
el equipo.

Bienes de Consumo. De ser el caso, se debera anotar la marca, modelo, nimero de serie,
numero de parte o de catilogo y la cantidad de los bienes de consumo que tiene el equipo.
Manuales. De ser el caso, se debera anotar la marca, modelo, nimero de serie, nimero de
parte o de catdlogo y la cantidad de los manuales que tiene el equipo .

Verificado por (Nombre, Firma y Cargo). Nombre, firma y cargo del personal del
Departamento de Ingenieria Biomédica que verifica el bien.

Recibe Copia de Verificacién (Nombre, Firma y Cargo). Nombre, firma y cargo de quien
recibe copia de la verificacion.

Recibe Equipo en el Area Médica (Nombre, Firma y Cargo). Nombre, firma y cargo d(e
quien recibe el equipo en el drea médica.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS INTERNOS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO.
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1. PROPOSITO

1.1 Asegurar que el equipo médico y de laboratorio propiedad del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” que no se encuentre dentro de un contrato de mantenimiento preventivo y correctivo,
se encuentre en éptimas condiciones de funcionamiento, de tal forma que sea posible su utilizacion
oportuna y segura para la atencién de pacientes.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplicable a la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento, al Departamento de
Ingenieria Biomédica y al personal responsable del equipo médico y de laboratorio en los diferentes
servicios médicos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica difundir, aplicar, supervisar y
actualizar el Manual de Procedimientos entre el personal adscrito.

3.2 Esresponsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica promover entre su personal adscrito,
la denuncia anénima y confidencial a través de un Buzén de Quejas y Denuncias.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica revisar, registrar y turnar al area
respectiva, las quejas y sugerencias recibidas en el Buzén durante la primera semana de cada mes.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica llevar un control interno basandose en
las etapas de la Administracién de Riesgos, asi como implementar estrategias y acciones de control para
mitigar, erradicar y evitar los riesgos identificados.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica implementar estrategias y acciones de
mejora continua para aumentar la calidad de sus procedimeintos.

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica reportar ante el Comité de
Tecnovigilancia del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” los posibles incidentes adversos de
los que tenga conocimiento producidos por los equipos médicos y de laboratorio en uso.

e —

3.7 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica dar seguimiento a las
recomendaciones de la Oficina de Representacion en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga’
de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, asi como de los entes fiscalizadores. /
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3.8 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica contar un inventario funcional para su
control interno sobre el equipo médico y de laboratorio del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”.

3.9 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica realizar el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo Interno (PAMPI) de equipo médico y de laboratorio.

3.10 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica asignar de forma adecuada las
unidades o servicios médicos al personal adscrito para atender las solicitudes de mantenimiento.

3.11 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica atender las solicitudes de
mantenimiento del equipo médico o de laboratorio que Unicamente sea propiedad del Hospital General
de México "Dr. Eduardo Liceaga”, por lo que éste debera contar con nimero de inventario asignado por
el Departamento de Inventarios.

3.12 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica enviar por escrito a los jefes de
servicio y personal del Departamento, el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo Interno de
equipo médico y de laboratorio de la unidad o servicio médico que corresponda.

3.13 Los mantenimientos preventivos podran reprogramarse o cancelarse si la continuidad de los
servicios de la unidad médica se ve afectada y éstas lo notifican. También aplicara lo anterior si durante la
realizacion de los servicios se determina que el equipo debe ser atendido por un Proveedor,
especializado.

3.14 El &rea usuaria o médica podra reportar en cualquier momento la necesidad de un mantenimiento
correctivo.

3.15 Es responsabilidad del personal adscrito al Departamento de Ingenieria Biomédica verificar la
disponibilidad de refacciones, accesorios y/o consumibles en el Almacén de Mantenimiento de |
Subdireccién de Almacenes, Suministro y Control de Abasto, y solicitar a la jefatura del Departamento gu

adquisicion en caso de ser necesario. /

3.16 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento solicitar la asignacio
Fondo Revolvente para la adquisicion de refacciones, accesorios y consumibles para realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo del equipo médico y de laboratorio. \

3.17 La Subdireccién de Presupuesto y Contabilidad es la responsable de determinar el monto maximo
del Fondo Revolvente a asignar.

3.18 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica utilizar el Fondo Revolvente para
atender solamente los asuntos relacionados con el correcto funcionamiento del equipo médico y de

laboratorio.
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3.19 La comprobacién del Fondo Revolvente se sujetara al procedimiento que establezca la Direccién de
Finanzas.

3.20 Sobre las refacciones, accesorios y/o consumibles que se adquieran por Fondo Revolvente,
previamente se deberd contar con el comprobante de no existencia del AlImacén de Mantenimiento de la
Subdireccién de Almacenes, Suministro y Control de Abasto.

3.21 El personal del Departamento de Ingenieria Biomédica debera registrar cada mantenimiento
correctivo, mantenimiento preventivo o actividad de apoyo solicitada por el drea médica o usuaria en una
orden de servicio.

3.22 El personal encargado de realizar el mantenimiento preventivo o correctivo del equipo médico y de
laboratorio debera utilizar los equipos de medicién y prueba disponibles y calibrados.

3.23 Es responsabilidad del personal encargado de realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos médicos y de laboratorio verificar que las 6rdenes de servicio se encuentren firmados por el
personal del area solicitante y por el personal adscrito al Departamento de Ingenieria Biomédica que
realizé la actividad, asi como incluir aquellas refacciones, accesorios o consumibles que se haya
utilizado, asi como las que se hayan tenido que adquirir con cargo al Fondo Revolvente para efectuar
servicio.

3.24 La documentacién para las adquisiciones de refacciones o accesorios que no se realicen mediante el
Fondo Revolvente, asi como su evaluacién, se sujetara al procedimiento que establezca la Subdireccion
de Recursos Materiales y a la disponibilidad del recurso econémico.

3.25 Cuando se tenga que formalizar un contrato de adquisicién de alguna refaccién o accesorio para
atender una solicitud de servicio, como parte del proceso de entrega de bienes al Hospital, es
responsabilidad del Proveedor enviar su remisién y prefactura al Departamento de Ingenieria Biomédica
para que éste revise e informe las observaciones pertinentes, segun los requisitos de la Subdireccién de
Almacenes, Suministro y Control de Abasto.

3.26 Es responsabilidad del Proveedor entregar a la Subdireccion de Almacenes, Suministro y Control de
Abasto su factura, previamente revisada por el Departamento de Ingenieria Biomédica, asi como cumplir
con los requisitos establecidos por la misma.

3.27 Dependera de la Subdireccién de Almacenes, Suministro y Control de Abasto determinar en cual de
los almacenes a su cargo deberé el Proveedor hacer entrega de las refacciones o accesorios adquirid/@s./

3.28 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica solicitar a la Subdirec¢cion de
Almacenes, Suministro y Control de Abasto que gestione el compromiso presupuestal de los conjtratos de
adquisiciones de refacciones o accesorios a la Subdireccién de Presupuesto y Contabilidad. :

\
A



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

: - HOSPITAL
DEPAERTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA GENERAL
S l d 2. Procedimiento para la Administracion de Servicios Internos de de MEXICO
a u Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipo Médico y de Laboratorio.
Secretaria de Salud| DR. EDUARDO LICEAGA
Fecha de Fecha de
. N/A S Julio 2026
Elaboracion Actualizacién

No. Revisién 02 | HGMEL-DAF-DRMC-5CM-MPDINGBIO-0005 | Hoja 31 de 82

3.29 El Departamento de Ingenieria Biomédica podrd brindar capacitacion al drea médica o usuaria
cuando detecte fallas recurrentes en los equipos médicos o de laboratorio, y para ello deberédn
coordinarse ambas partes. También aplicard lo anterior cuando el area médica o usuaria solicite la
necesidad de capacitacion.

3.30 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica registrar las capacitaciones
brindadas mediante las listas de asistencia.

3.31 Es responsabilidad del personal adscrito del Departamento de Ingenieria Biomédica atender los
lineamientos para la supervision de estudiantes de Ingenieria Biomédica que se encuentren realizando
su servicio social, estancia hospitalaria, practicas profesional o proyectos terminales.




Salud

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

HOSPITAL

DEPAERTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

GENERAL

2. Procedimiento para la Administracién de Servicios Internos de

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipo Médico y de Laboratorio.

de MEXICO

L

Secretaria de Salud

Fecha de
Elaboracion

Fecha de

N/, " L
: Actualizacion

Julio 2026

DR. EDUARDO LICEAGA

No. Revision 02

HGMEL-DAF-DRMC-SCM-MPDINGBIO-0005

Hoja 32 de 82

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. TR - Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Departamento de| 1 Notifica al Area Médica las fechas programadas para los|e Notificacion.
Ingenieria Biomédica mantenimientos preventivos de acuerdo con el PAMPL e PAMPI
Area Médica 2 |Envia el equipo médico o de laboratorio en la fecha
programada.
Departamento de| 3 |Comprueba el estado funcional del equipo.
Ingenieria Biomédica
¢El equipo presenta falla?
4 |No: Levanta orden de servicio de mantenimientole Orden de
preventivo e inicia su rutina de mantenimiento. Pasa a la servicio.
actividad 23.
5 | Si: Levanta reporte de mantenimiento correctivo e inicia su e Reporte de
reparacion. mantenimiento
correctivo.
6 |Determina si se requieren insumos para realizar el
mantenimiento correctivo.
¢Requiere refacciones, accesorios o consumibles? (
7 |No: ContinGia con la reparacién del equipo. Pasa a la
actividad 23.
8 | Si: Verifica la existencia de las refacciones, accesorios o
consumibles en almacén.
¢No hay existencia de insumos en el almacén?
9 |No: Realiza el vale de salida del almacén. Pasa a lale Vale de salida del
actividad 23. almacén.
10 |Si: Tramita la requisicidn de compra en el Almacén de|e Requisicién de
Insumos Médicos para su adquisicion. compra directa
de insumos con
11 | Inicia investigacién de mercado. cargo al fondo
revolvente.
12 |Verifica el costo de las refacciones, accesorios o

consumibles necesarios.
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No. L -
Responsable Descripcién de actividades Dagumento: o
Act. anexo
Departamento de ¢(Rebasa el costo méximo marcado en POBALINES para
Ingenieria Biomédica compra por fondo revolvente?
13 | No: Compra lo necesario con cargo al Fondo Revolvente
para realizar el mantenimiento correctivo. Pasa a la
actividad 23.
14 | Si: Inicia el procedimiento de adquisicién y envia la carpeta e  Oficio de
de contratacion a la Subdireccién de Conservacién vy solicitud
Mantenimiento suficiencia presupuestal. e Carpeta.
Subdireccién de| 15 |Entrega la documentacién elaborada por el Departamento|e Carpeta.
Conservacion y de Ingenieria Biomédica a la Subdireccién de Recursos
Mantenimiento Materiales para la adquisicion de las refacciones,
accesorios o consumibles necesarios para la reparacién
del equipo médico.
Subdireccién de| 16 |Realiza el procedimiento de contratacion y elaboracion del|e Contrato.
Recursos Materiales pedido de las refacciones, accesorios o consumibles /
solicitados y notifica al Departamento de Ingenieria
Biomédica y al Proveedor.
Departamento de| 17 |Recibe los bienes.

Ingenieria Biomédica
18 | Revisa los bienes recibidos. \

;Los bienes funcionan correctamente?
19 | No: Informa al Proveedor. Regresa a la actividad 17.

20 |Si: Acude con el Proveedor al Almacén de Insumos
Médicos para atestiguar la entrega de los bienes. Pasa a la

actividad 21.
Subdireccién de| 21 |Resguarda los bienes en el Almacén de Insumos Médicos.
Almacenes, Suministro y \
Control de Abasto 4
Departamento de| 22 |Recoge el pedido en el Alimacén de Insumos Médicos. e Vale de salida de
Ingenieria Biomédica almacén.

23 | Realiza el mantenimiento, termina la orden de servicio, | e Orden de servicio.
recaba firmas, archiva y notifica al Area Médica para la
recoleccion del equipo.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales y .
-, No aplica
Conservacion.
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo N Bolies
Liceaga”. ©ap
6.3 Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Conservacion vy .
o No aplica
Mantenimiento.
6.3 Glosario de Gestion de Equipo Médico del Centro Nacional de Excelencia .
- No aplica
Tecnolégica en Salud.
6.4 Guia de Procedimientos para un Centro Estatal de Ingenieria Biomédica N aBlics
(CEDIB) del Centro Nacional de Excelencia Tecnol6gica en Salud. P
6.5 Introduccidn a la gestion de inventarios de equipo médico de la Organizacién N aplica

Mundial de la Salud.

6.6 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica

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

o No aplic
Publico. p'a
6.8 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos .

. . S . B No aplica
y Servicios del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS
X Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . < O
conservacion conservarlo identificacién Unica
. Departamento d .
7.1 Inventario funcional 1 afio p. P O, ? No aplica
Ingenieria Biomédica
Departamento de ’
7.2 PAMPI 1 afio partamento a No aplica
Ingenieria Biomédica
7.3 Orden de servicio - Departamento de :
- . 5 anos Cos . g No aplica
(mantenimiento correctivo) Ingenieria Biomédica
7.4 Orden de servicio (actividad de . Departamento de .
5 afios o No aplica
apoyo) Ingenieria Biomédica
7.5 Orden de servicio - Departamento de .
o . 5 afios foim o No aplica
(mantenimiento preventivo) Ingenieria Biomédica
oo ~ Departamento de .
7.6 Formato de capacitacion 1 ano e (=i No aplica
Ingenieria Biomédica
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area Médica. Cada uno de los servicios médicos con los que cuenta el Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga”.

8.2 Capacitacién. Acciones conducentes a mejorar las aptitudes del trabajador con la finalidad de, entre
otras cosas, incrementar la productividad; prevenir riesgos de trabajo; actualizar y perfeccionar los
conocimientos y habilidades del trabajador, asi como proporcionarle informacion para la aplicacion de
nueva tecnologia.

8.3 Equipo médico. Dispositivo que se utiliza para propositos especificos de prevencién, diagnostico,
tratamiento o rehabilitacién de una enfermedad o lesién; puede ser utilizado solo o en combinacién con
algtin accesorio, consumible, u otro equipo médico. Requieren, mantenimiento, calibracién, reparacion,
capacitacién al usuario y retirada del servicio; actividades usualmente gestionadas por ingenieros
biomédicos.

8.4 Fondo Revolvente. Importe o monto que en las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal se destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen determinados niveles, los
cuales se regularizarédn en periodos establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen
mediante la comprobacién respectiva.

8.5 Incidente. Cualquier acontecimiento comprobado que esté relacionado con el uso de un dispositivo
médico que cuente con pruebas contundentes de la relacién causal entre el evento y el dispositivo, y que
pudiera ser ocasionado por un mal funcionamiento o alteracién de las caracteristicas del dispositivo
médico. En este caso sera utilizado para hacer referencia a la solicitud de un mantenimiento correctivo.

8.6 Inventario funcional. Es el instrumento administrativo y técnico detallado y ordenado de los activos
que posee una organizacion o institucién, que para ser funcional debe estar continuamente actualizada.
En equipo médico y de laboratorio debe contener la informacién del producto, asi como su ubicacion.

8.7 Investigacién de mercado. Verificaciéon de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacién que se
obtrenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de
bienes o prestadores del servicio, o una combinacién de dichas fuentes de informacion.

8.9 Mantenimiento correctivo. Proceso utilizado para restaurar la funcién, integridad fisica, segurjdad
y/o rendimiento de un equipo médico o de laboratorio después de una falla. El mantenimiento corre tivo
y el mantenimiento no programado se utilizan como equivalentes al término reparacion. \

F—
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8.10 Mantenimiento preventivo. Proceso de planeacion y ejecucién de acciones especificas que se
realizan de manera peridédica para mantener en funcionamiento el equipo médico o de laboratorio y
evitar o disminuir la posibilidad de fallas que inhabiliten o comprometan dicho funcionamiento.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Niumero de Revision Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio
1 Marzo 2024 Se actualizé todo el procedimiento.
2 Junio 2026 Se actualiza de manera integral los
apartados del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Inventario funcional.

10.2. PAMPI.

10.3 Orden de servicio (mantenimiento correctivo).
10.4 Orden de servicio (actividad de apoyo).

10.5 Orden de servicio (mantenimiento preventivo).
10.6 Formato de capacitacion
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10.1 Inventario funcional

Inventario Funcional
Descripcién | No. Inventario | No. Serie | Marca I Modelo | Ubicacién | Estatus | Propietario

INSTRUCTIVO

1. Descripcién. Nombre del equipo médico o de laboratorio.

2. No. Inventario. Numero asignado por el Hospital General de México “Dr. Eduardo Licega” a cada uno de los
bienes con la finalidad de llevar el control de sus activos fijos.

3. No. Serie. NUmero que designa el fabricante al equipo, y que generalmente se encuentra en una placa en la
parte posterior del mismo.

4. Marca. Nombre que utiliza el fabricante para ser diferenciado en el mercado. Normalmente viene
acompafado de un distintivo grafico.

5. Modelo. Nombre o siglas distintivas que el fabricante pone al equipo para su diferenciacién con equipos del
mismo tipo.

6. Ubicacién. Unidad médica en la cual se encuentra el equipo médico.

Estatus. Estado en el que se encuentra el equipo, y que puede ser “activo” o “baja”.

8. Propietario. Duefio del equipo, y que puede ser el Hospital o algin Proveedor si se trata de un
arrendamiento o comodato.

~

10.2. PAMPI
HOSPITAL DEPARTAMENTO DEINGENIERIABIOMEDICA
s SALUD +§§i&?§é PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO INTERNO
; e SERVICIOMEDICO
Descripcién Marca Modelo Inventario Serie |ENE| FEB|MAR| ABR|MAY| JUN| JUL. | AGO| SEP|OCT|NOV|

INSTRUCTIVO

e SERVICIO MEDICO. Nombre de la unidad o servicio médico a la que corresponden los equipos.

e Descripcién. Nombre del equipo médico o de laboratorio.

e Marca. Nombre que utiliza el fabricante para ser diferenciado en el mercado. Normalmente wene
acompafiado de un distintivo grafico.

e Modelo. Nombre o siglas distintivas que el fabricante pone al equipo para su diferenciacion con equipos de‘l
mismo tipo.

e No. Inventario. Nimero asignado por el Hospital General de México “Dr. Eduardo Licega” a cada uno de los
bienes con la finalidad de llevar el control de sus activos fijos.

e No. Serie. NUmero que designa el fabricante al equipo, y que generalmente se encuentra en una placa en la
parte posterior del mismo.

e Mes. Se deben rellenar las casillas en la fecha en la cual se deberan realizar los mantenimientos preventivos.
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10.3 Orden de servicio (mantenimiento correctivo)

| SOLUD

incidente

Reporte de Incidente
incidente

F. Registro:

F. Registro:

Activois):

Estado:

"

Estado:

HOSPITAL
GEMNERAL
de MEXICO

Reporté:

Tel. { Ext.:
Ubicacion:

Grp. Asig.:

Accesorios:

Problema
reportade por
usuario:

Resumen:

Como se
entrega el
equipo:

Eguipo Médico y Tareas

T. tarea: Reafizada por: l Fecha: t

Tarea:

Descripcion

Insumos

Codfn‘t’E“_M_ Cant. Suministro Referencia P_tni ¥oneda Monto Bruto Monto Neto

Tiempos de Respuesta {SLA}

Entrega - recepcion
Entrega

Entrega Recibe
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INSTRUCTIVO

LA

oS PN o

11,

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Incidente. Clave consecutiva generada por el Departamento de Ingenieria Biomeédica para
identificar el incidente.

Fecha de Registro. Fecha en la cual se hizo el registro del incidente.

Estado. Estatus del reporte.

Referencia. Hora de registro del incidente.

Equipos Médico. Nimero de serie, Nimero de inventario, nombre, modelo, marca y duefio del
equipo.

Reporté. Persona del Area Médica que reporta el incidente.

Teléfono/Extension. Teléfono y/o extension del servicio médico que reporta el incidente.

Ubicacién. Servicio médico en el cual se encuentra el equipo médico o de laboratorio.

Grupo Asignado. Grupo de trabajo asignado al Personal Operativo correspondiente.

. Accesorios. Accesorios con los cuales el equipo médico o de laboratorio entré al Departamento de

Ingenieria Biomédica.

Problema reportado por usuario. Problema por el cual el usuario del equipo médico o de
laboratorio reporta el equipo.

Resumen. Resumen del problema reportado.

Como se entrega el equipo. Estado en el cual se regresa el equipo.

Equipo Médico y Tareas. Datos del equipo y actividades que realiza el Personal Operativo para que
el equipo médico o de laboratorio funcione adecuadamente.

Insumos. Refacciones, accesorios y/o consumibles adquiridos para realizar el mantenimiento.
Entrega. Firma del Personal Operativo encargado del incidente.

Recibe. Firma del Personal del Area Médica que recibe el equipo médico o de laboratorio.

sello de la Unidad. Sello del servicio médico que recibe el equipo, de contar con él.
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10.4 Orden de servicio (actividad de apoyo)

| $&L{}I} Codigo: Estatus:
Ret.:
Cédigo: Estado:
Tipo de Solicitud:
Solicitud:
Descripeidn:
Ubicacitm:
Fecha Prog.: Duracion {Hrs):
Fecha Canc.: Facha Clerre:
Grupo Trabajo:
Usarario:

Reporte de Solicitud de Servicio

Activos en la Solicitud de Servicio

Caodige Activo Descripcion

INSTRUCTIVO

. Fecha cierre. Fecha de cierre del servicio.

Cddigo. Clave consecutiva generada por el Departamento de Ingenieria Biomédica para identificar la

solicitud de servicio.

Estado. Estatus del reporte. \
Referencia. Hora de registro del incidente. \
Tipo de solicitud. Tipo de servicio solicitado al Departamento de Ingenieria Biomédica. / \
Solicitud. Servicio especifico solicitado. ) “\

Descripcion. Actividades que realiza el Personal Operativo para que se realice la solicitud de servicio.
Ubicacion. Servicio médico en el cual se encuentra el equipo médico o de laboratorio. :
Fecha Programada. Fecha programada para realizar el servicio.

Duracién. Duracion del servicio, de ser posible conocerla.

Fecha cancelacién. Fecha de cancelacion del servicio, de ser el caso.

Grupo Trabajo. Grupo de trabajo asignado al Personal Operativo correspondiente. \
Usuarios. Area solicitante.

. Activos en la Solicitud de Servicio. NUumero de serie, NUmero de inventario, nombre, modelo, marca y \

duefio del equipo.
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10.5 Orden de servicio (mantenimiento preventivo).

Reporte de Ocden de Trabajo
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INSTRUCTIVO

= L% N o U B

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

Cddigo. Clave consecutiva generada por el Departamento de Ingenieria Biomédica para
identificar la Orden de Trabajo.

Estado. Estatus de la Orden.

Referencia. Numero de Orden total registrada.

Anexo Contrato. Mantenimiento preventivo

Fecha. Dia, mes, afio y hora a la que se realiza la Orden de Trabajo

Cliente. HGM "Dr. Eduardo Liceaga”

Ubicacién. Area de servicio del Hospital.

Proveedor: HGM

Tipo de Orden. Mantenimientos Preventivo

Fecha Planeada. Dia, mes, afio y hora exacta a la que se planea atender la Orden de Trabajo por
el personal del Departamento de Ingenieria Biomédica.

Fecha de ejecucién. Dia, mes, afio y hora exacta a la que se termina de ejecutar la Orden de
trabajo.

Activos en la Orden de Trabajo. Numero de serie, Niumero de inventario, nombre, modelo,
marca del equipo.

Tabla del activo. Tareas que realiza el Personal Operativo y sus observaciones descritas.

Kit de Refacciones. Cantidad de materiales o piezas para las tareas realizadas en caso de
requerirse.

Cargo, Nombre y Matricula. Personal Asignado al area Operativa correspondiente.

Firma del Area/Usuario responsable. Nombre y Firma del Area solicitante

Sello de la Unidad. Sello del drea de servicio que recibe el equipo, de contar con él.

Firma del Ing. De Servicio Responsable: Nombre y Firma del Ing. Operativo del Departamento
de Ingenieria Biomédica responsable de atender la Orden de Trabajo.
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Expositor:

10.6 Formato de capacitacion.

DEPARTAMENTO DE INGEIERIA BIOMEDICA

FORMATO DE CAPACITACION

Servicio Médico capacitado:

Tema de capacitacion:

Fecha:

Horario:

No.

Nombre

Puesto

Firma

1

10
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INSTRUCTIVO

Expositor. Personal adscrito al Departamento de Ingenieria Biomédica.
Servicio Médico capacitado. Servicio médico del personal usuario capacitado.
Tema de capacitacién. Tema visto en la capacitacion.

Fecha. Fecha de la capacitacion.

Horario. Hora acordada de la capacitacion.

Nombre. Nombre del personal usuario capacitado.

Puesto. Puesto del personal usuario capacitado.

Firma. Firma del personal usuario capacitado.

PO N oy U1 g 0l L
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DR. EDUARDO LICEAGA

3. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE SERVICIOS EXTERNOS
DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CALIBRACION, CALIFICACION

Y CONTROL DE CALIDAD DE EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO ,\
it
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1. PROPOSITO

11.1 Supervisar que las actividades de las empresas con las que el Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” formalice un contrato de servicio de mantenimiento preventivo, calibracion, califiacion
o control de calidad de equipo médico o de laboratorio sean realizados de manera eficiente, oportuna,
con calidad y de acuerdo a los alcances y condiciones establecidas en el contrato.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplicable a la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento, al Departamento de
Ingenieria Biomédica y al personal responsable del equipo médico y de laboratorio en los diferentes
servicios médicos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: Aplicable a los Proveedores con quienes se tenga formalizado un contrato.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica difundir, aplicar, supervisar vy
actualizar el Manual de Procedimientos entre el personal adscrito.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica promover entre su personal adscrito, \
la denuncia anénima y confidencial a través de un Buzén de Quejas y Denuncias. \

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica revisar, registrar y turnar al area \

\
respectiva, las quejas y sugerencias recibidas en el Buzén durante la primera semana de cada mes. \
\
g . ’ . 7 . . ’ \
3.4 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica llevar un control interno basandose \
las etapas de la Administracién de Riesgos, asi como implementar estrategias y acciones de control para K‘&\

mitigar, erradicar y evitar los riesgos identificados. /
3.5 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica implementar estrategias y accianes
mejora continua para aumentar la calidad de sus procedimeintos. \

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica reportar ante el Comité de \
Tecnovigilancia del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” los posibles incidentes adversos de
los que tenga conocimiento producidos por los equipos médicos y de laboratorio en uso.

3.7 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica dar seguimiento a las
recomendaciones de la Oficina de Representacién en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
de la Secretaria Anticorrupcidon y Buen Gobierno, asi como de los entes fiscalizadores. "
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3.8 Es responsabilidad del Area Médica enviar sus necesidades de contratacién de mantenimiento
preventivo, calibracién, calificacion y/o control de calidad de equipo médico al Departamento de
Ingenieria Biomédica.

3.9 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica evaluar la inclusion de los equipos
médicos y de laboratorio en algtn procedimiento de contratacion de servicio.

3.10 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica verificar que el equipo médico y de
laboratorio que se incluya en algun procedimiento de contratacién sea propiedad del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga”, por lo que éste deberd contar con nimero de inventario asignado por el
Departamento de Inventarios.

3.11 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento elaborar el Programa Anual
de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico (PAAASSP) relativo a la contratacién del
mantenimiento preventivo del equipo médico y de laboratorio en coordinacion con el Departamento de
Ingenieria Biomédica.

3.12 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica iniciar el procedimiento de
contratacion de los servicios de mantenimiento preventivo del equipo médico y de laboratorio de
acuerdo con las necesidades del d&rea médica o usuaria.

3.13 La documentacién para las contrataciones de servicios y su evaluacion se sujetara a los
procedimientos que establezca la Subdireccién de Recursos Materiales.

3.14 La contratacién de cualquier servicio dependera de la autorizacién del recurso econémico por parte
de la Direccién de Recursos Financieros.

3.15 El Departamento de Ingenieria Biomédica es responsable de gestionar, controlar y dar seguimiento
a aquellos contratos donde funja como Administrador del Contrato; asi como de adquirir las
responsabilidades que se le atribuyan tGnicamente en aquellos contratos donde firme como participante.

3.16 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica asignar un supervisor por cada
contrato formalizado.

3.17 El Departamento de Ingenieria Biomédica debera notificar al Area Médica el periodo de ejecucién de
los servicios para coordinar la disponibilidad de los equipos.

3.18 Los mantenimientos preventivos podran reprogramarse o cancelarse si la continuidad de los
servicios de la unidad médica se ve afectada y éstas lo notifican. También aplicara lo anterior si dur; la



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
HOSPITAL
DEPAERTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA {. GENERAL
S l d 3. Procedimiento para la supervisién de servicio externos de Mantenimiento preventivo, de MEXICO
a u calibracién, calificacién y control de calidad de Equipo Médico y de Laboratorio.
pecietaviade Sakd o e Fecha de DR. EDLIARDO LICEAGA
gz N/A e Julio 2026
Elaboracion Actualizacion
No. Revisién 02 | HGMEL-DAF-DRMC-SCM-MPDINGBIO-0005 | Hoja 51 de 82

realizacion de los servicios se determina que el equipo debe ser atendido por un Proveedor
especializado.

3.19 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica, a través de los supervisores de los
contratos, vigilar que se realicen los servicios dando cumplimiento a los alcances y condiciones
establecidos en el Anexo Técnico.

3.20 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica supervisar que las 6rdenes de
servicio de los Proveedores contengan los datos solicitados en el Anexo Técnico.

3.21 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica aplicar las penas convencionales y
deducciones correspondientes.

3.22 El Departamento de Ingenieria Biomédica podrd solicitar capacitacion técnica o de usuario a los
Proveedores, y para ello deberan coordinarse el Departamento de Ingenieria Biomédica, el Proveedor y
el area médica o usuaria.

3.23 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica enviar a la Subdireccién de
Conservaciéon y Mantenimiento la solicitud de pago Unicamente de los servicios aceptados de
conformidad.

3.24 Es responsabilidad del personal adscrito del Departamento de Ingenieria Biomédica atender los
lineamientos para la supervision de estudiantes de Ingenieria Biomédica que se encuentren realizando
su servicio social, estancia hospitalaria, practicas profesional o proyectos terminales.
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. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. G -

Responsable Ket Descripcion de actividades Documento o anexo
Departamento de| 1 Notifica al Proveedor y al supervisor del contrato el | e Oficio de
Ingenieria Biomédica periodo de ejecucién. notificacion

| Proveedor ] 7 2 Se prégehta conel supervisor del contrato para iniciar
los servicios: calibracién, calificacién, mantenimiento
preventivo o control de calidad.
;Se trata de un servicio de calibracién?

3 No: Realiza el mantenimiento preventivo, calificacién e Orden de servicio;
o control de calidad de los equipos y genera la informe de
documentacion. Pasa a la actividad 6. calificacién, informe

de calidad.

4 Si: Recoge los equipos para llevarlos a sus | e Orden de servicio,
instalaciones, realiza los trabajos y genera la informe de
documentacion. calibracién.

5 Reingresa los equipos al Hospital junto con la
documentacion establecida en el contrato.

Departamento de| 6 Verifica los trabajos realizados. /
Ingenieria Biomédica ‘
¢Se aceptan los trabajos? \

7 No: Notifica al Proveedor. Regresa a la actividad 2. / \

/ \
, %"
8 Si: Revisa la documentacion. // { %
/ \A
¢Los documentos cumplen los requisitos? [f 7\
\ /
9 No: Notifica al Proveedor. Regresa a la actividad 8. y \
\

10 Si: Firma los documentos en coordinacién con el drea \
médica y el personal técnico de la empresa. \

11 Elabora el Acta de Entrega-Recepcion y solicita a la | ¢ Acta de Entrega-
empresa la elaboracién de factura. Recepcion.

e Factura.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA PROVEEDOR

NOTIFICA AL PROVEEDOR Y AL
SUPERVISOR DEL CONTRATO EL PERIODO —I
DE EJECUCION

V.

NOTIFICACGION SE PRESENTA CON EL SUPERVISOR DEL
CONTRATO PARA INICIAR LOS SERVICIOS

¢ SE TRATA DE UN
RVICIO DE CALIBRACION2

OFICIO DE

SI

RECOGE LOS EQUIPOS PARA LLEVARLOS

REALIZA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, CALIFICACION
O CONTROL DE CALIDAD Y
SU DOCUMENTACION

A SUS INSTALACIONES, REALIZAR LOS
TRABAJOS Y GENERA LA
DOCUMENTACION

ORDEN DE SERVICIO,
INFORME DE CALIBRACION

REINGRESA | OS FQUIPOS AL HOSPITAL
JUNTO CON LA DOCUMENTACION
ESTABLECIDA EN EL CONTRATO.

* 6

VERIFICA LOS TRABAJOS REALIZADOS.

(S ACEPTAN LOS TRABAJOS?

NOTIFICA AL PROVEEDOR,

REVISA LA DOCUMENTACION. e

NOTIFICA AL PROVEEDOR

FIRMA LOS DOCUMENTOS EN
COORDINACION CON EL AREA MEDICA Y
EL PERSONAL TECNICO DE LA EMPRESA.

v i

ELABORA FL ACTA DF ENTRF GA-
RECEPCION Y SOIICITA A | A FMPRESA LA
FLABORACION DF FACTURA

ACTA ENTREGA
RECFPCION

TERMINA

ORDEN DE SFRVICIO
INFORMF DF CALIFICACION
O DF CAIIDAD
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando

aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica

Liceaga”.

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica

6.3 Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento. No aplica

6.4 Glosario de Gestion de Equipo Médico del Centro Nacional de Excelencia No aplica

Tecnoldgica en Salud.

6.5 NORMA Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2021, Buenas practicas de fabricacion No aplica

de dispositivos médicos.
6.6 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
6.7 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

b & No aplica
Publico. i
6.8 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y K sl
Servicios del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. P
7. REGISTROS
i Ti _ :
Registros iempo de Responsable de Fodlg'o.de r(’eglsltr.o o
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Orden de servicio 5 afos Depfartfa\m?nto’dg No aplica
Ingenieria Biomédica
7.2 Acta de Entrega-Recepcion N Departamento de .
- 5 afios o No aplica
de Servicios Ingenieria Biomédica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area Médica. Cada uno de los servicios médicos con los que cuenta el Hospital General de Méxic
“Dr. Eduardo Liceaga”.

8.2 Calibracién. Demostracién de que un instrumento particular o dispositivo produce resultados
dentro de limites especificados, en comparacién con los producidos por una referencia o estandar
trazable sobre un intervalo de mediciones establecido.

8.3 Calificacién. Realizacién de las pruebas especificas basadas en conocimiento cientifico, parg

demostrar que los equipos, sistemas criticos, instalaciones, personal y proveedores cumplen con los

requisitos previamente establecidos, la cual debe ser concluida antes de validar los procesos. #77
/
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conocimientos y habilidades del trabajador, asi como proporcionarle informacién para la aplicacién de
nueva tecnologia.

8.5 Control de calidad. Referido al control de calidad para equipos de radiodiagnéstico. Se trata de una
evaluacion sobre los equipos para comprobar dos funciones principales: garantizar la calidad de las
imagenes captadas y controlar la emisién de la radiacion.

8.6 Equipo médico. Dispositivo que se utiliza para propdsitos especificos de prevencién, diagndstico,
tratamiento o rehabilitacién de una enfermedad o lesién; puede ser utilizado solo o en combinacién con
algun accesorio, consumible, u otro equipo médico. Requieren, mantenimiento, calibracion, reparacién,
capacitacion al usuario y retirada del servicio; actividades usualmente gestionadas por ingenieros
biomédicos.

8.7 Mantenimiento preventivo de equipo médico. Proceso de planeacion y ejecucion de acciones
especificas que se realizan de manera periddica para mantener en funcionamiento el equipo y evitar o
disminuir la posibilidad de fallas que inhabiliten o comprometan dicho funcionamiento.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuamero de Revision Fecha de la actualizacion Descripciéon del cambio
1 Marzo 2024 Se actualizé todo el procedimiento
2 Junio 2026 Se actualizan las politicas y normas, la d
descripcion del procedimiento y el diagrama
de flujo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Orden de Servicio (a modo de ejemplo. Depende de cada Proveedor y actividad).
10.2 Acta de Entrega- Recepcion de Servicios.
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10.1. Orden de Servicio (a modo de ejemplo. Depende de cada Proveedor y actividad)

Crden de Servicio

Mo, de contrato

Mo, de folio

Tipo de servicio

Fecha de realizacién del servicio

Datos del equipo

Actividades realizadas

Refacciones utilizadas (si aplica)

Rutina de mantenimiento {si aplica)

Evidencia fotografica

Mombre y firma de quien MWombre y firma del drea
realiza el servicio por parte del usuaria
Praveedor

Nombre y firma del supervisor
de los servicios par parte del
Departamento de Ingenieria \

Biomedica

/ \
/ X\
t J’
\ . %
‘\// \
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INSTRUCTIVO

1.  No. de contrato: Niumero de contrato.

2. No. de folio. NUmero asignado de la orden de servicio.

3. Tipo de servicio. Mantenimiento Preventivo.

4. Fecha de realizaciéon de servicio. Dia/mes/afio en el que se hizo el mantenimiento.

5. Datos del equipo. Nombre, marca, modelo, serie e inventario del equipo.

6. Actividades realizadas. Descripcion de las actividades realizadas.

7. Refacciones utilizadas (si aplica). Refacciones empleadas durante el mantenimiento.

8. Rutina de mantenimiento (si aplica). Rutina de mantenimiento de acuerdo al contrato.
9. Evidencia fotografica: Fotos del antes, durante y después del servicio de mantenimiento.
10. Firmas y Nombre. Firma y nombre del Proveedor, firma y nombre del drea usuaria, y firma

nombre del supervisor de servicios (Personal de Biomédica).
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10.2. Acta de Entrega- Recepcion de Servicios

ACTA DE ENWEGA*F!!S',C&W!QH DE $EQWC&}$ ’
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INSTRUCTIVO

“A”. Tipo de servicio realizado.

“B”. Periodo durante el cual se realizaron los servicios.

“C”. NUmero de contrato.

“D". Persona fisica o moral que realizé los servicios.

PARTICIPANTES. Nombre de las personas involucradas en el servicio.

OBJETO DE LOS SERVICIOS. Objeto del contrato.

SERVICIOS REALIZADOS. Descripcién de los servicios realizados.

Area Médica. Firma del encargado del drea médica.

Jefatura del Departamento de Ingenieria Biomédica. Firma de la Jefatura del Departamento d

Ingenieria Biomédica.

10. Supervisor de los Servicios. Firma del personal adscrito al Departamento de Ingenieria Biomédic
que superviso los servicios.

11. Representante Legal. Firma del Proveedor.

000 N o kL=
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE SERVICIOS EXTERNOS DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO E INSTRUMENTAL MEDICO Y QUIRURGICO
REUTILIZABLE
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1. PROPOSITO

1.1 Supervisar que los mantenimientos correctivos que realizan las empresas con las que el Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga” formalice un contrato de servicio sean realizados de manera
eficiente, oportuna, con calidad y de acuerdo con los alcances y condiciones establecidos en el contrato.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplicable a la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento, al Departamento de
Ingenieria Biomédica y al personal responsable del equipo médico y de laboratorio e instrumental
médico y quirdrgico reutilizable en los diferentes servicios médicos del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: Aplicable a los Proveedores con quienes se tenga formalizado un contrato.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica difundir, aplicar, supervisar y
actualizar el Manual de Procedimientos entre el personal adscrito.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica promover entre su personal adscrito,
la denuncia anénima y confidencial a través de un Buzén de Quejas y Denuncias.

e

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica revisar, registrar y turnar al area
respectiva, las quejas y sugerencias recibidas en el Buzén durante la primera semana de cada mes.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica llevar un control interno basandos
en las etapas de la Administraciéon de Riesgos, asi como implementar estrategias y acciones de contfol
para mitigar, erradicar y evitar los riesgos identificados. /

N,
p——
\
——

Y &

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica implementar estrategias y @n/
de mejora continua para aumentar la calidad de sus procedimeintos.

o %

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica reportar ante el Comité de \
Tecnovigilancia del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” los posibles incidentes adversos
de los que tenga conocimiento producidos por los equipos médicos y de laboratorio en uso.

3.7 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica dar seguimiento a las
recomendaciones de la Oficina de Representaciéon en el Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga” de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, asi como de los entes fiscalizadores.
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3.8 Es responsabilidad del Area Médica enviar sus necesidades de contratacién de mantenimiento
correctivo de equipo médico y de laboratorio e instrumental médico y quirdrgico reutilizable al
Departamento de Ingenieria Biomédica.

3.9 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica evaluar la inclusién de los equipos
médicos y de laboratorio en algtn procedimiento de contratacion de servicio.

3.10 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica verificar que el equipo médico y de
laboratorio que se incluya en algun procedimiento de contratacion sea propiedad del Hospital General
de México “Dr. Eduardo Liceaga”, por lo que éste debera contar con nimero de inventario asignado por
el Departamento de Inventarios.

3.11 Es responsabilidad de la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento elaborar el Programa
Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (PAAASSP) relativo a la
contratacién del mantenimiento correctivo del equipo médico y de laboratorio e instrumental médico y
quirtirgico reutilizable en coordinacién con el Departamento de Ingenieria Biomédica.

3.12 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica iniciar el procedimiento de
contratacién de los servicios de mantenimiento correctivo del equipo médico y de laboratorio, asi como
del instrumental médico y quirtrgico reutilizable.

3.13 La documentacién para las contrataciones de servicios y su evaluacién se sujetara a los
procedimientos que establezca la Subdireccién de Recursos Materiales.

3.14 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica elaborar el Anexo Técnico de los
servicios que piense contratar, incluyendo la definicién de los requisitos técnicos que deberan cumplir
los Proveedores.

3.15 La contratacién de cualquier servicio dependera de la autorizacién del recurso econdmico por
parte de la Direccién de Recursos Financieros.

3.16 El Departamento de Ingenieria Biomédica es responsable de gestionar, controlar y dar
seguimiento a aquellos contratos donde funja como Administrador del Contrato; asi como de adquirir
las responsabilidades que se le atribuyan Unicamente en aquellos contratos donde firme como
participante. i

3.17 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica asignar un supervisor por cada
contrato formalizado. *




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA” .
HOSPITAL
DEPAERTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA ¢l GENERAL
S l d 4. Procedimiento para la supervisién de servicio externos de Mantenimiento correctivo de MEXICO
v a u de Equipo Médico y de Laboratorio e Instrumental Médico Quirdrgico reutilizable.
Seaewdsde SN o b do Fecha de DR. EDLIARDO LICEAGA
" N/A S Julio 2026
Elaboracién Actualizacién
No. Revisién 02 | HGMEL-DAF-DRMC-SCM-MPDINGBIO-0005 Hoja 63 de 82

3.18 Es responsabilidad del Area Médica reportar al Departamento de Ingenieria Biomédica el equipo
médico y de laboratorio e instrumental médico y quirtrgico reutilizable que no funcione de manera
adecuada.

3.19 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica, a través del supervisor del
contrato, dar seguimiento y atencion al reporte realizado y supervisar que se realice en tiempo y forma
considerando los alcances y condiciones del contrato.

3.20 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica supervisar que las 6rdenes de
servicio de los Proveedores contengan los datos solicitados en el Anexo Técnico.

3.21 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica aplicar las penas convencionales y
deducciones correspondientes.

3.22 El Departamento de Ingenieria Biomédica podrd solicitar capacitacidn técnica o de usuario a lo
Proveedores, y para ello deberan coordinarse el Departamento de Ingenieria Biomédica, el Proveedor y
el drea médica o usuaria.

3.23 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica enviar a la Subdireccion de
Conservacion y Mantenimiento la solicitud de pago uUnicamente de los servicios aceptados de
conformidad.

3.24 Es responsabilidad del personal adscrito del Departamento de Ingenieria Biomédica atender los
lineamientos para la supervision de estudiantes de Ingenieria Biomédica que se encuentren realizando
su servicio social, estancia hospitalaria, practicas profesional o proyectos terminales.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable NB. Descripcion de actividades Decimenss o
Act anexo
Departamento  de| 1 Notifica al supervisor del contrato y al Proveedor el e Oficio de
Ingenieria reporte de falla. notificacion
Biomédica
Proveedor 2 Se presenta con el supervisor del contrato para
iniciar los servicios de mantenimiento.
;Se trata de mantenimiento a equipo médico o de
laboratorio?
3 No: Recoge el instrumental, realiza los trabajos, e Orden de
genera la documentacién y lo regresa al servicio.
Departamento de Ingenierfa Biomédica. Pasa a la
actividad 12.
4 Si: Revisa el equipo reportado.
5 Verifica si requiere refacciones, accesorios y/o
consumibles.
¢Requiere insumos?
6 No: Realiza el mantenimiento correctivo y genera la e Orden de
documentacién. Pasa a la actividad 12. servicio.
7 Si: Envia cotizacién. e Cotizacion.
Departamento de| 8 | Revisalacotizaciéon. “|e cotizacion
Ingenieria
Biomédica ¢Acepta la cotizacién?
9 No: Notifica al Proveedor. Regresa a la actividad 7. ‘
10 Si: Autoriza la cotizacién y notifica al Proveedor. Vi |
Proveedor |11 | Instala la refaccién, accesorio y/o consumible y |/ W‘F\
genera la documentacion. Fd A
"/f ///‘}
i 12 | Notifica al Departamento de Ingenieria Biomédica. ;_4// \
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Responsable A Descripcién de actividades Decumiento &
Act anexo
Departamento de| 13 | Verifica la funcionalidad del bien.
Ingenieria
Biomédica ¢Funcionan los equipos o instrumental?

14 No: Notifica al Proveedor. Regresa a la actividad 2.
{15} Si: Acepta los trabajos.

16 Revisa la documentacion.

¢Los documentos cumplen los requisitos?

17 No: Notifica al Proveedor. Regresa a la actividad 16.

18 | Si: Firma los documentos en coordinacién con el (
area médica y el personal técnico de la empresa.
19 Elabora el Acta de Entrega-Recepcién y solicita a la e Acta de/
empresa la elaboracion de factura. Entrega-
Recepcion.
e Factura
TERMINA
’ \
2
/ \\
(V
\\/\
N
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

PROVEEDOR

1

NOTIFICA A SUPERVISOR DEL CONTRATO
Y AL PROVEEDOR EL REPORTE DE FALLA. 1

OFICIO DE
NOTIFICACION

* 2

SE PRESENTA CON EL SUPERVISOR DEL
CONTRATO PARA INICIAR LOS SERVICIOS
DE MANTENIMIENTO.

SE TRATA DE
MANTENIMIENTO A EQUIPO MEDICO
0 DE LABORATORIO?

RECOGE EL INSTRUMENTAL,
REALZA LOS TRABAJOS, LA

DOCUMENTACION Y LO
REGRESA

Ell

REVISA EL EQUIPO REPORTADO.

ORDEN DE
SERVICIO

" :

VERIFICA SI REQUIERE REFACCIONES,
ACCESORIOS Y/O CONSUMIBLES.

ZREQUIERE INSUMOS?

Sl

REALIZA MANTENIMIENTO
CORRECTIVO Y LA
DOCUMENTACION

ORDEN DE
SERVICIO

ENVIA COTIZACION.

* 8

REVISA LA COTIZACION.

COTIZACION

AUTORIZA LA COTIZACION Y NOTIFICA AL
PROVEEDOR

IOTIFICA AL
PROVEEDOR

i

1

y

INSTALA LA REFACCION, ACCESORIO Y/O
CONSUMIBLE Y GENERA
DOCUMENTACION.

(]

12

NOTIFICA AL DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA BIOMEDICA.
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DR EDIJARDO LICEAGA

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

PROVEEDOR

13

VERIFICA LA FUNCIONALIDAD DEL BIEN

LFUNCIONAN LOS
EQUIPOS O INSTRUMENTAL?

St

NOTIFICA AL PROVEEDOR

ACEPTA LOS TRABAJOS.

P

REVISA LA DOCUMENTACION.

(LOS
DOCUMENTOS CUMPLEN LOS
REQUISITOS?

Sl

FIRMA LOS DOCUMENTOS EN
COORDINACION CON EL AREA MEDICA Y
PERSONAL TECNICO DE LA EMPRESA.

s .

ELABORA ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
Y SOLICITA A LA EMPRESA LA
ELABORACION DE LA FACTURA.

ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION

TERMINA

NOTIFICA AL
PROVEEDOR
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando
Documentos

aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. No/aplics
Eduardo Liceaga”.
6.2 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales y No aplica
Conservacién.
6.3 Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Conservacion y No aplica
Mantenimiento.
6.4 Glosario de Gestién de Equipo Médico del Centro Nacional de Excelencia Nojaphies

Tecnolégica en Salud.
6.5 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
6.6 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

.. No aplica
Sector Publico. P
6.7 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica

Liceaga”.

7. REGISTROS

' Cédigo de registro
; Tiempo de Responsable de .g g gie
Registros ‘o o identificacion
conservacion conservarlo Ll
unica
AN L Departamento de i
7.1 Orden de servicio. 5 afos p. y m. 7l No aplica

Ingenieria Biomédica

7.2 Acta de Entrega-Recepcion - Departamento de .

e 5 afos L e No aplica /

de Servicios. Ingenieria Biomédica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area Médica. Cada uno de los servicios médicos con los que cuenta el Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga”.

8.2 Capacitacién. Acciones conducentes a mejorar las aptitudes del trabajador con la finalidad de, entre
otras cosas, incrementar la productividad; prevenir riesgos de trabajo; actualizar y perfeccionar los
conocimientos y habilidades del trabajador, asi como proporcionarle informacién para la aplicacion de

nueva tecnologia. l

8.3 Equipo médico. Dispositivo que se utiliza para propdsitos especificos de prevencion, diagndstico,
tratamiento o rehabilitacién de una enfermedad o lesion; puede ser utilizado solo o en combinacién con
algtin accesorio, consumible, u otro equipo médico. Requieren, mantenimiento, calibracion, reparacion, l;\
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capacitacion al usuario y retirada del servicio; actividades usualmente gestionadas por ingenieros
biomédicos.

8.4 Mantenimiento correctivo de equipo médico. Proceso utilizado para restaurar la funcién,
integridad fisica, seguridad y/o rendimiento de un dispositivo después de una falla. El mantenimiento

correctivo y el mantenimiento no programado se utilizan como equivalentes al término reparacién.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripciéon del cambio
1 Marzo 2024 Se actualizé todo el procedimiento.
2 Junio 2026 Se actualizan las politicas y normas, la

descripcion del procedimiento y el
diagrama de flujo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO A

10.1 Orden de Servicio (a modo de ejemplo. Depende de cada Proveedor).
10.2 Acta de Entrega-Recepcién de Servicios.
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DR. EDUARDO LICEAGA

10.1. Orden de Servicio (a modo de ejemplo. Depende de cada Proveedor y actividad)

Orden de Servicio

Mo. de contrato Mo, de folio

Tipo de servicio

Fecha de realizacion del servicio

Datos del equipo

Actividades realizadas

Refacciones utilizadas (si aplica)

Rutina de mantenimiento {si aplica)

Evidencia fotografica

Nombre y firma del drea
usuaria

Nombre y firma de quien
realiza el servicio por parte del
Proveedor

Nombre y firma del supervisor
de los servicios por parte del
Departamento de Ingenieria

Biomédica \
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INSTRUCTIVO

1. No. de contrato: Numero de contrato.

2. No. de folio. Numero asignado de la orden de servicio.

3. Tipo de servicio. Mantenimiento Correctivo.

4. Fecha de realizacion de servicio. Dia/mes/afio en el que se hizo el mantenimiento.

5. Datos del equipo. Nombre, marca, modelo, serie e inventario del equipo.

6. Actividades realizadas. Descripcién de las actividades realizadas.

7. Refacciones utilizadas (si aplica). Refacciones empleadas durante el mantenimiento.

8. Rutina de mantenimiento (si aplica). Rutina de mantenimiento de acuerdo al contrato.
9. Evidencia fotografica: Fotos del antes, durante y después del servicio de mantenimiento.
10. Firmas y Nombre. Firma y nombre del Proveedor, firma y nombre del drea usuaria,

nombre del supervisor de servicios (Personal de Biomédica).

y firma
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10.2 Acta de Entrega-Recepcion de Servicios

ACTA DE ENTRECGA-RECEPCION DE SERVICIOS
CEIRES BONEHENTE A LGS S DE HEALIZA
BN EE BERSCHEIC I ! o AL COMTRATS c

o -

PARTICIRAKTES

SOE L4 "ENTARAD®:

NAERA BIDMELUDA

SOE “EL BROVEESOR™

£ EL DESSRTSMENTO OF NDENERG BENE DS DRL 0
E5O bas, DOLONIR BOD SPROVEEDOR® v L

1SR TEM
iy A

FEE AR

YBIETC BE
LOE SEAYICIOS

EARE SR ME DHICY
CENERAL DE T, B AR DG Wi EACLS

PROEHEDAD DEL NS

-1

SEAVICIDS
REALIZ

SERVICIOS REALIZAD0S DURMKMTE EL RERICGDO:

e

A \ R HARTS, AR SRAIR ' DECINTARED

M MO ARLIA

TARBMTIA

“EL PROVEEDO®

Momimm

ARES MEDICH

FEFA DEL DEPARTAMENTD SUPEAVISOR DE L5 SERVICIOS REPRESENTANTE LEGAL
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INSTRUCTIVO

"A". Tipo de servicio realizado.

“B". Periodo durante el cual se realizaron los servicios.

“C”. Numero de contrato.

“D". Persona fisica o moral que realizé los servicios.

PARTICIPANTES. Nombre de las personas involucradas en el servicio.

OBJETO DE LOS SERVICIOS. Objeto del contrato.

SERVICIOS REALIZADOS. Descripcion de los servicios realizados.

Area Médica. Firma del encargado del drea médica.

Jefatura del Departamento de Ingenieria Biomédica. Firma de la Jefatura del Departamento de

Ingenieria Biomédica.

10. Supervisor de los Servicios. Firma del personal adscrito al Departamento de Ingenieria Biomédi¢a
que superviso los servicios.

11. Representante Legal. Firma del Proveedor.

ol ot BN S
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5. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR DICTAMENES TECNICOS DEL ESTADO FUNCIONAL DEL EQUIPO
MEDICO Y/O DE LABORATORIO E INSTRUMENTAL MEDICO Y QUIRURGICO REUTILIZABLE.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
HOSPITAL
DEPAERTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA 4. GENERAL
S l d 5. Procedimiento para realizar Dictdmenes Técnicos del estado funcional del Equipo de MEXICO
a u Médico y/o de Laboratorio e Instrumental Médico y Quirlrgico reutilizable.
Secretaria de Salud Fecha de Fecha de ] DR. EDUARDO LICEAGA
. N/A . Julio 2026
Elaboracién Actualizacion
No. Revisién 02 | HGMEL-DAF-DRMC-SCM-MPDINGBIO-0005 | Hoja 75 de 82

1. PROPOSITO

1.1 Establecer el procedimiento mediante el cual se analice el estado funcional del equipo médico y de
laboratorio, asi como del instrumental médico y quirdrgico reutilizable, propiedad del Hospital General
de México “Dr. Eduardo Liceaga”, basado en su analisis funcional, caracteristicas técnicas, nivel de
deterioro y obsolescencia determinados por el Departamento de Ingenieria Biomédica vy, justificar
técnicamente la decisidn de retirarlo del inventario.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Aplicable a la Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento, al Departamento de
Ingenieria Biomédica, al Departamento de Inventaarios y al personal responsable del equipo médico vy,
de laboratorio e instrumental médico y quirtirgico reutilizable en los diferentes servicios médicos d
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica difundir, aplicar, supervisar y
actualizar el Manual de Procedimientos entre el personal adscrito.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica promover entre su personal adscrito,
la denuncia anénima y confidencial a través de un Buzén de Quejas y Denuncias.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica revisar, registrar y turnar al area
respectiva, las quejas y sugerencias recibidas en el Buzén durante la primera semana de cada mes.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica llevar un control interno basandose
en las etapas de la Administracion de Riesgos, asi como implementar estrategias y acciones de control
para mitigar, erradicar y evitar los riesgos identificados.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica implementar estrategias y acciones
de mejora continua para aumentar la calidad de sus procedimeintos.

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica reportar ante el Comité de
Tecnovigilancia del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceagd” los posibles incidentes adversos
de los que tenga conocimiento producidos por los equipos médicos y dg laboratorio en uso.
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3.7 Es responsabilidad del Departamento de Ingenieria Biomédica dar seguimiento a las
recomendaciones de la Oficina de Representacién en el Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga” de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, asi como de los entes fiscalizadores.

3.8 Es responsabilidad del Area Médica realizar la solicitud de dictamen técnico de funcionalidad de
equipo médico o de laboratorio, o de instrumental médico o quirdrgico reutilizable propiedad del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” a la Subdireccion de Conservacién y Mantenimiento.

3.9 Todo equipo médico y de laboratorio o instrumental médico y quirdrgico reutilizable para el que sea
solicitado su dictamen técnico deberd ser propiedad del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”, por lo cual, deberd de contar con nimero de inventario asignado por el Departamento de
Inventarios.

3.10 El personal adscrito al Departamento de Ingenieria Biomédica serd el encargado de realizar los
dictdmenes técnicos de funcionalidad de equipo médico y de laboratorio o instrumental médico y
quirudrgico reutilizable.

3.11 Los dictdmenes técnicos se generaran en triplicado y deberan estar firmados por el personal del
Departamento de Ingenieria Biomédica que realizé el dictamen, area solicitante, Subdireccién de
Conservacién y Mantenimiento y la jefatura del Departamento de Ingenieria Biomédica. /

3.12 Es responsabilidad del personal adscrito del Departamento de Ingenieria Biomédica atender los
lineamientos para la supervisién de estudiantes de Ingenieria Biomédica que se encuentren realizand
su servicio social, estancia hospitalaria, practicas profesional o proyectos terminales.

T
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DR EDUARDO LICEAGA

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable e, Descripcién de actividades gt T
] Act. anexo
Area Médica 1 Solicita a la Subdireccion de Conservacién y Oficio de
Mantenimiento la elaboracién del dictamen solicitud
técnico.
Subdireccién de| 2 Instruye al Departamento de Ingenieria Oficio de
Conservacién y Biomédica para que se realice el dictamen solicitud
Mantenimiento técnico.
Departamento  de| 3 Atiende la solicitud y evalda el estado fisico y (
Ingenieria funcional del equipo o instrumental.
Biomédica
4 Elabora el dictamen técnico. Dictamen /
técnico.
;Se dictamina la baja del bien?
5 No: Notifica al area médica. Pasa a la actividad 7. Notificacion.
6 Si: Notifica al area médica para que gestione la Notificacion.
baja ante el Departamento de Inventarios.
7 Archiva un original del dictamen técnico.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA MEDICA

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA BIOMEDICA

INICIO

SOLICITA LA ELABORACION DEL
DICTAMEN TECNICO.

OFICIO DE SOLICITUD

P

INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA BIOMEDICA PARA QUE SE
REALICE EL DICTAMEN TECNICO. '|

OFICIO DE SOL!CITUD/—\I

Vod' 24 ¢

ATIENDE LA SOLICITUD Y EVALUA EL
ESTADO FISICO Y FUNCIONAL DEL
EQUIPO O INSTRUMENTAL.

* 4

ELABORA DICTAMEN TECNICO.

DICTAMEN TECNICO

(SE
DICTAMINA LA BAJA DEL
BIEN?

NOTIFICA AL
AREA MEDICA
NOTIFICACION
sl s
NOTIFICA AL AREA MEDICA QUE

GESTIONE LA BAJA ANTE EL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

NOTIFICACION

ARCHIVA ORIGINAL DEL DICTAMEN
TECNICO

DICTAMEN TECNICO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

T Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales y Conservacion. No aplica
6.2 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.3 Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento. No aplica
6.4 Guia de Procedimientos para un Centro Estatal de Ingenieria Biomédica (CEDIB) del .
; ; . No aplica
Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud.
6.5 Glosario de Gestién de Equipo Médico del Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica .
No aplica
en Salud.
7. REGISTROS
. Tiempo de R odi i
Reglstros P I esponsable de Fodlg.o'de r.e’gls’tr‘o o
conservacion conservarlo identificacién tnica
; 7ot . . Depar :
7.1 Dictamen técnico 5 afios y archivar epg t’amgntold.e No aplica
Ingenieria Biomédica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area Médica. Cada uno de los servicios médicos con los que cuenta el Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”.

8.2 Baja. Cancelacion del registro de un bien en el inventario de la dependencia, una vez consumada su
disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado, siniestrado o el costo de su reparacion
sea mayor a su reposicién con un equipo nuevo.

8.3 Dictamen técnico. Documento que se emite cuando un bien pretende retirarse fisica y contablemente
del inventario.

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

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Niumero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

1 Marzo 2024 Se actualizd todo el procedimiento.

Se actualizan las politicas y normas, la descripcidn

2 e del procedimiento, el diagrama de flujo y registros.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO \

\
10.1 Dictamen técnico. _/ %
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DR. EDUARDO LICEAGA,

10.1 Dictamen técnico

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA BIOMEDICA

DICTAMEN TECNICO DEL ESTADC FUNCIONAL DEL BIEN

sConforme of Dioric Cficio: oat 30 de Diciembes de 2004}

HOSPITAL
GENERAL
e

Fecha de elaboracién: Folio de dictamen:
Diescripeidn del bien: bnidad {nGmero v nombre}:
Marca: Hbicacién:

Modelo: Responsable de fa unidad:
N. de Sevie: No. de inventario:

Ubicacion del equipo a evaoluar
rmadica o Administrativa X Cteor O

Uridod

Estado actual del equipa:
Eatado fisico: O Optimo 0 Acepisble [ Reqular
Estado funcional: O Cpévo 0 Comgesto 2 Parcial
indegridad: 0O Completo con sccesorios O Conpleto siy Accesaros

T Deteriorado
11 N funciona

O Incompleto con accesodcs  Thincovngleto sin accasmios

Adn funciona

Descompuesic y no s suscepiible de reparacién
Descompuesto y su reparacion no resulto rentalle
Es suoceptible de reparacion yfo reacondicionamiento

L]

[

w

Ngo
Mo
No
No

[ R

Observaciones:

Paites que ef Deparfamento de Ingenieria Biomédica toma del equipo pora su reulilizacion:

Dictamen solicifado por:

Elabord:

Normices Firma

Cargo

Momioee Firma

Carge
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INSTRUCTIVO

1. Fecha de Elaboracion. Fecha en la cual se realiza la evaluacién del bien.

2. Folio de Dictamen. Nimero interno generado por el Departamento de Ingenieria Biomédica para el
control de las evaluaciones del bien.

3. Descripcion del Bien. Nombre del bien.

4. Unidad (Nimero y Nombre). NUmero y nombre de la unidad médica en el cual se encuentra el bien.

5. Marca. Nombre que utiliza el fabricante para ser diferenciado en el mercado. Normalmente viene
acompafiado de un distintivo grafico.

6. Ubicacién. Zona especifica dentro de la unidad médica en la cual se encuentra el bien.

7. Modelo. Nombre o siglas distintivas que el fabricante pone al bien para su diferenciacién con bienes
del mismo tipo.

8. Responsable de la Unidad. Nombre del responsable de la unidad médica en la cual se encuentra el

bien.
9. Numero de Serie. Nimero consecutivo que designa el fabricante al bien y generalmente se
encuentra en la parte posterior del mismo. /)

10. Nuamero de Inventario. Numero asignado por el Hospital General de México “Dr. Eduardo Licega” a
cada uno de los bienes con la finalidad de llevar el control de sus activos fijos.

11. Estado Fisico. El personal Operativo correspondiente debera seleccionar el estado fisico del bien que
determine.

12. Estado Funcional. El personal Operativo correspondiente deberd seleccionar el estado funcional del
bien que determine.

13. Integridad. El personal Operativo correspondiente deberd seleccionar la integridad del bien que
determine.

14. AUn Funciona. El personal Operativo correspondiente debera seleccionar “Si” o “No".

15. Descompuesto y No Susceptible de Reparacion. El personal Operativo correspondiente debera
seleccionar “Si” o “No".

16. Descompuesto y Reparacion No Resulta Rentable. El personal Operativo correspondiente debe%
seleccionar “Si” o “No”. /|

17. Susceptible de Reparacién y/o Reacondicionamiento. El personal Operativo correspondie’hte
debera seleccionar “Si” 0 “No". [

18. Observaciones. De ser el caso, el Personal Operativo correspondiente deberd anotar las
observaciones que considere pertinentes.

19. Partes del equipo tomadas para su reutilizacion. De ser el caso, el Personal Operativo
correspondiente debera anotar las partes del bien que el Departamento de Ingenieria Biomédica \
tomo para su reutilizacién.

20. Dictamen solicitado por (Nombre, Firma y Cargo). Nombre, firma y cargo del Personal del Area
Médica que solicité el dictamen del bien.

21. Elaboré (Nombre, Firma y Cargo). Nombre, firma y cargo del Personal Operativo a cargo de la
evaluacion del bien.

22. Firma de la Jefatura Departamento de Ingenieria Biomédica. Firma de la Jefatura del
Departamento de Ingenieria Biomédica.

23. Firma de la Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento. Firma de la Subdireccion de
Conservacién y Mantenimiento.

N



	bf3cf1219fae8d96a9b7b1378b5a57d41b31f85f714f6eb8a0a1fbd5193eae26.pdf
	bf3cf1219fae8d96a9b7b1378b5a57d41b31f85f714f6eb8a0a1fbd5193eae26.pdf

