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Hoja de Control de Copias
Esta es una copia controlada del procedimiento (GENERACION, REVISION Y ADMINISTRACION DE PROCEDIMIENTOS).
E! original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn de Planeacion y Evatuacion.
La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a [a siguiente tabla:
Area funcional No. de copia controlada
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 01
SUBDIRECCION DE HOSPITALES 5 02
SUBBDIRECCION DE PRIMER NIVEL 03
SUBDIRECCION DE PREVENCION 04
SUBDIRECCION DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y 05
CAPACITACION
PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO A LA ATENCION 06
MEDICA
 UNIDAD ESTATAL DE ENFERMERIA 07

La revisidn a este procedimiento se realizara anualmente durante la evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad
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1. Proposito:

Espéecificar la metodologia para eficientar la elaboracién, actualizacidn, revisién y aprobacion de
procedimientos, instructivos de frabajo, formatos, manuales y documentos de trabhajo, de las unidades
funcionales de la Direccion de Atencidn Médica,

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a tedo el personal de’las Unidades Funcionales de la Direccidn de Atencion

- Medica: Subdireccion de Hospitales, Subdireccion de Primer Nivel, Subdireccidn de Prevencion,
Subdireccion de Ensefanza, Investigacion y Capacitacion, Hospitales Generales, Hospitales
Comunitarios, Unidades de Especialidades Médicas, Jurisdicciones Sanitarias, Centro Estatal de
Transfusion Sanguinea, Unidad Estatal de Enfermeria, Centros de Salud, y toda area funcional y
operativa dependiente de esta Direccién.

3. Referencias:

+ Estatuto Organico del Organismo Pdblico Descentralizado denominado Servicios de Salud de
Morelos vigente. Cap. VI y VIl. (PO 03 de septiembre 2014)

» Manual de Sistema de Gestion de Calidad de Servicios de Salud de Morelos. Requisito 4.2.3 de la
Norma ISO 8000:2008

e Instructivo de trabajo para la elaboracién, contenido y formato de procedimientos. IT-DPE-RD-03

4. Responsabilidades:

i = Es responsabilidad de todas las areas involucradas en el Sistema de Administracion de la Calidad
revisar y mantener actualizado el Manual de Procedimientos y Procedimientos; asi como,cumplir vy
hacer cumplir fo que establece este procedimiento.

+ Es responsabilidad de los Subdirectores drea, Directores y Responsables de Unidad Médica, Jefes de

Departamento, Jefes de Jurisdiccion, Coordinadoras y Responsables de proceso y componentes firmar
!os Procedimientos en el apartado de Elabord en apego a lo establecido en este procedimiento.

e FEs responsab|l|dad del Director de Atencion M jca firmar en el apartado de revision de los

documenios en apégo 3.l eem nto.
APROBAD %Oﬁﬁtgﬁgwﬂ 0;//

_ - U Dom
5. Defiﬁ'r‘c'icsljés: R /04 6!U / /
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CNIC
SECRETANU TEC
Sistema de Ac!mmnstracnon de la Calidad: Es el sistema de administracién (plamfscamon organizacién,
direccion y control) para dll’lglr y controlar una organizacion considerando a la Calidad.

Proceso:. Conjunto de actnvndades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Procedir’nieﬁto: Forma ésp_ecificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Documento: Informacion y su m'e.dio de soporte.
Tipos de documentos:
e Los dbcumentos que estab]ece en la interrelacion entre diferentes departamentos, normalizando los

pracedimientos de actuacién y evitando las  improvisaciones que pueden producir problemas o
deficiencias se denominan procedimientos. i
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* Los documentos descriptivos y de sistematizacion normativa, teniendo un caracter instructivo e
informativo de forma detallada de las acciones que se siguen en la ejecucion de {0s procesos
para el cumplimiento de los mismos se denominan Manuales.

* Los documentos que detallan las tareas del procedimiento requerido para la ejecucién de una
actividad son denominados Instructivos de Trabajo.

* Los documentos que establecen lineas de guia para que el personal operativo normalice y regule
las actividades y objetivos de la direccidén segln convenga a las condiciones del organlsmo se
denominan Politicas. .

» Los documentos que contengan caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto se
denominan Formatos.

« Grupo de personas que poseenla experiencia y los conocimientos actualizados para emitir una(s)
observacién{es) constructiva(s) de los documentos enviados que agreguen valor al documento de
trabajo, se refiere al Equipo Técnico Revisor. .

6. Método de Trabajo:
6.1 . Politicas .
« La emision, actualizacién y baja de los procedimientos debe realizarse conforme a las Politicas

Internas aplicables y en estricto apego a los lineamientos establecidos en el Instructivo de Trabajo
para la elaboracién, contenide y formatos de procedimientos vigente.

« Toda funcién, actividad o accién debe realizarse en cumplimiento y apego al Marco Juridico-
Normativo vigente.

« Cuando en la revision existen observaciones par parte de los revisores {grupo técnico revisor)se debe
llegar a un consenso con el personal que elabora una vez resuelto lo anterior se continta con el
procedimiento.

+ El tiempo para atender las observaciones por parte de los miembros del grupo técnico revisor no debe
exceder 5 dias habiles. En caso contrario el documento se da por reviszdo sin comentarios.

« En el envio de solicitud de revision del documento por'parte de la Subdireccion de Desarrollo
Institucional debera notificarse a la Direccidn de Atencion Médica el tiempo que tarde fa respuesta y el
seguimiento que se le ha dado.

APROBADO EN SESION ORD
INARI
DE LA JUNTA DE GOBIERNO A
ACUERDO JGSSM
BT L %
SECRETARIO TECNICO
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6.3 Descripcion de actividades
No.’ |
Act.. Lt
Identifica la necesidad de documentar un proceso y | Personal involucrado
y | acuerda con el Jefe/Responsable de area o - Jefe o Responsable
componente, la elaboracion de un procedimiento, _ de drea o
incluyendo la fecha de enfrega para su revision. | componente
Asigna un Responsable para la efaboracion del ‘
procedimiento. : Jefe o Responsable
2 Nota: _ de areao
Debe ser de acuerdo a la experiencia, su nivel de componente
| conocimiento y formacidn académica,
Levanta la informacion necesaria del proceso para la
elaboracion del procedimiento. o .
Instructive de trabajo para
Nota: Responsable de la elaboracion, contenido
3 | Debe acudir al area para entrevista con los documento (RD) y formato de
involucrados en la actividad quienes le indicaran cudl | pgrsonal involucrado procedimientos
es el funcionamiento actual para documentarlo puede (IT-DPE-RD-03)
-| ser mediante entrevistas, revision de documentos yfu
observacion directa. .
1 Analiza la informacién recopilada en funcién de la
secuencia logica y la documentacién utilizada; asi
4 como, surelacion-con ofros procedimientos y RD
canforme al marco regulatorio (leyes, normas, etc.)
vigente.
¢La informacidn es correcta, completa, légica,
congruente, esta bien definido el inicio v el fin de [a
actividad y cuenta con todos los documentos de
5 trabajo? : RD
No: Continuar en la actividad 6 _ :
Si: Continuar en la a actividad 7
5 Confirmar la informacién. RD i
Esta actividad se conecta con el paso 3.
Elaborar el primer borrador basado en el :
’ levantamiento de-informacién obtenida. RD IT-DPE-RD-03
"| Revisar el borrador de los documentos de trabajo:
8 Procedimientos, Manuales, Instructivos, Politicas, RD [T-DPE-RD-03
| etc., basandose eny cote;ando con las indicaciones
del lnstructwo
¢, Es correcta la informacion? RD
9 NO'CCont'muar enda actividad A;O ' Jefe o Responsable
Si: Continuar con la actlwdad area 0
APROBADO EN SESION ORDINARIZ®”C
DE-LA JUNTA DE GOB ERNO

Ld BJTE

o ACUERDO JGSSM
1z - oflou /oyl Ll
SECRETARIO TECNICO
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. . o ; Equipo Técnico :
: Egi'grigigi%?‘umento al Equipo Tecnico Rewsor para " Revisor Hoja de Conirol de Emision
: 10 | Nota: ' (ETR) 'y Revision de Documentos
: hota. . o Jefe del " (FO-DAM-01)
; Debe ser seleccionado de acuerdo a la experiencia,
su nivel de conocimiento y formacion académica Departamento de
i ‘ Calidad y/o Gestor
Em|t|robservaciones ETR Correo electrénico
11 Dep;ff;fﬂiﬁto 4o | Oficio de solicitud de visto
Calidad ylo Gestor . bueno (VoBo)
¢ La validacion es correcta?
No: Continuar con la a actividad 11
A2 |Si: Continuar con la actividad 13 ETR
Conecta con Procedimiento de Revision de la
Subdireccion de Desarrollo Institucional.
5 Recibe el documento con Visto Bueno de Revisién
13 : RD
por parte de la SDI.
14 Obtencién de las firmas de las personas que lo RD -
elaboraron y entrega a la DAM. _ .
+E! documento cumple con lo requisitado ¢n la Hoja
de Control de Emisién y Revisién de Documentos :
(FO-DAM-01), es claro y que cubre la necesidad
especificada?
Si: Continua con actividad 17
No: Continua con actividad 16
Nota: Representante de la
45 | Si se detectan puntos de mejora sustanciales en el Dwecmq{\glccif Atencion
documento, las observaciones pertinentes son eaica
f notificadas electronicamente a los involucrados. (Enlace DAM)
Las decisién sobre qué modificaciones se deben
realizar se toma de comun acuerdo con el
Responsable del Area/Componente y la autoridad
: revisora (Representante de la Direccién).
i Esta revision debe hacerse en un plazo no mayor a 5
dias héabiles después de recibida ia notificacion.
Devolver al drea con las observaciones para mejora. ' , C
| 16 Continta con actividad 11. Enlace DAM Correo electrdnico
Firma el Director de Atencion Médica en el apartado 7
correspondiente y se registra en el Sistema. e coion de Atencic Sistemna Central de
17 | Nota: Dfrecmc[)\:;é d?catenmon Registro de Documentos
Se entregan 4 juegos impresos en original y el . de Ia.DAM
archivo electrénico en version editable.
Entrega el documento a la DPYE con atencion a | R@B@&WEHtWON ORDIN
18 | SDI, para tramite de firma de la Directora Generaﬁ? i ém
Junta de Gobierno. DE LA[”!F@REIA_ DE |GOBIERNO
ACUERDO JGSSM /
OR) S/ ory /e
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7. Registros de Calidad _ _
al No. Documentos (clave) Responsable de su Tiempo de Retencion
custodia '
! 1 Oficios ; Areas emisoras 3 Afios
' 2 Formato de control de emisién y revision DAM - 3 Afos
de Procedimientos

8. Anexos:! . .

Anexo 1. Formato de Control de Emision y Revision de Documentos (FO-DAM-01)
Anexo 2. Hoja de Control de Documentos de fa Direccion de Atencidn Médica
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Anexo 1. ’ FO-DAM-COL
SECRETARIA DE SALUD Formato de Cantrol de Emision v
i SERV]CIO,S DE SALUD DE MOBELOS Revision de Procedimientos
o Qﬁ@;ﬁs DIRECCION DE ATENCIGN MEDICA

8 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

" NOMBRE:

[oa]s]

Go:

Il EVALUACION DE LOS COMPONENTES

Margue con un “X” en “5i” 0 “No” segln considere, en caso que su respuesta sea “No” debe especificar el porqué lo evalia agl.

CRITERIOS DEL COMPONENTE

Sl NO

1. E propésito describe la finalidad o razén de ser del
pracedimiento

2.  E alcance describe el 4rea o grupo de perscnasa
quien es aplicable el procedimiento

3. lasreferencias descritas son actuales en el tema

Considera que las definiciones son congruentes al
procedimiento

o e -

DESCRIBA EL PORQUE

Area de llenado por el
responsable de
elaboracion del

documenty.,

5.  Ladescripcion de actividades es coherente de acuerdo

a su practica

6. En el Flujograma, los pasos son congruentes con la
descripcidn de actividades

o o e T e e

11, OPINION GENERAL DEL DOCUMENTC
A.

-
Marque ton un “X” la opcién de respuesta correspondiente. El procedimiento eyatuado es:

H
H
H
H

i

Area de llenado vy validacion

_por el jefe inmeadiatc.

Trascendente SI{ ) NC{ ) Pertinente SI{ ) NO{ } - Ryl (0 e D
IV. VALIDACION DEL DOCUMENTO v b4
A. ¢Usted realizaria algdn cambio en el procedimiento?  NO () S { ) éCUAL?
PAGINA DICE DEBE DECIR MOTIVO

Area de validacién con o sin
observaciones por parte de

enlace de la Direccion de
Atencion Médica

B. FIRMAS DE REVISION:

NOMBRE

CARGO TIPO

FECHA

FIRMA

Equipo Técnico Revisor
[Revisién de contenido)

Equipo Técnico Revisor
{Revision de contenido}

Equipo Técnico Revisor
{Revisidon de contenido}

/ APROBADO EN SESION ORDINARIA”

LR IGRAND

Depto./Gestor De Calidad
{Rev, de puntos de control}

DE LA JUNTA DE-GOBICRINO

Revisor de 12 SDI/DPE
[Apego al formata)

Representante de la Direccion de
Atencién Médica

15
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Anexo 2.

HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA DIRECCICN DE ATENCION MEDICA.
El original de este documento queda bajo resguardo del responsable de control de documernitos del area.

116

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

DO JGS

) - 5 " FECHADE FIRMA DE
ITEM NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO AREA ENTREGA RECIBIDG ESTATUS
1 .
2
3
APROBADO EN SESION ORDINARIA
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ELABORO:;

{ )
Dr. VictoryManue! Pérez Robles
' Directpr de Atericioh Medica
. i
{

Kot

Directtor de Atehcidn Medica

Dra."Giorgia Rubio Bravo
Directora General de
Servicios de Salud de Morelos
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El original de este documento queda bajo resguardo del responsable de control de documentos; la distribucidn

Hoja de Control de Emision y Revision

de las coptas controladas se realiza de acuerdo al listado maestro de Documentos.

No. . : . Pagina (s) Fecha de
Rev. Motlivo del cambio Naturaleza del cambio afectada (s) vigencia
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Hoja de Control de Copias
Esta es una copia cantrolada del procedimiento {Elaboracion, Reporte y Seguimiento a Indicadores de Gestidn Gubernamental del POA}.
El original de este decumento queda bajo resguarde de ta Direccidn de Plangacién y Evaluacion.
La distribucién de tas copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area funcional No. de copia controlada

DIRECCION DE ATENCIGN MEDICA 01

SUBDIRECCIGN DE HOSPITALES ' 02

SUBDIRECCION DE PRIMER NIVEL - 03

SUBDIRECCION DE PREVENCION 04

SUBDIRECCION DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y CAPACITACION 05

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO A LA ATENCION MEDICA ' 06

UNIDAD ESTATAL DE ENFERMERIA 07

La revisién a este procedimiento se realizard anualmente durante la evaluacion del Sistema de Gestién de Calidad

APROBADQ
DE L EN SESION ORDINA

I A JUNTA DE go
| BI
SE QF Oy oo/ 4
CRETARIO TECNICo

A
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1. Propésito:

Establecer y regular el proceso para la elaboracion, reporte y seguimiento de los indicadores de
Gestion Gubernamental del Programa Operativo Anual.

2. Alcance;

Este p'rocedimi:ento aplica a todas las areas funcionales, departamentos y Subdirecciones que
coordina la Direccidn de Atencion Médica de Servicios de Salud de Morelos.

3. Referencias:

~ Instructivo para la formulacién de fos Programas Operativos Anuales emitido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablice (SHCP) del afio corriente.

* Instructivo para la Evaluacion de los Programas Operativos Anuales emitido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) del afio corriente.

*  Procedimiento de Integracién del POA (PR-DPE-SDP-JPDS-01)
= Politicas de So.licitud de Modificaciones al Programa Operativo Anual (PO-DPE-SPD-JPDS-01)

" Procedimiento de Monitoreo y Evaluacién de cumplimiento de Programas y Proyectos del
Programa Operative Anual (PR-DPE-SPD-DE-02)

4. Responsabilidades:

» Del Responsable del Programa/Proyecto dar seguimiento a la gjecucion, desarrollo y cumplimiento
del mdlcador ala mtegramon de fa ficha técnica y actualizacion de avances.

+ Del Jefe de Departamento revisar [os reportes de fichas técnicas y avances de los Proyectos
Instituciones e Indicadores del POA.

¢ Del Subdirectorde Area validar la integracion del Proyecto institucional, del cumplimiento de metas
comprometidas de los indicadores POA.

» De la Direccion de Atencion -Médica actualizar, revisar y supervisar el cumplimiento de lo
f 'establemdo en este procedimiento.

APROBADO EN SESION ORDINARIA

. DE LA JUNTA DE GOBIERNO
5. Definiciones: AC

p;ésupuestal a través del cual se ponen

en marcha esfrategias’ y lineasde acgﬂcmﬁs d CE RI4» Estatal de Desarrollo vigente y en los
programas sectoriales, institucionales, regicnales y especiales; rige las actividades de la administracion
publica durante el afio respectivo, estableciendo objetivos, indicadores y metas, y sirve de base para la :
formulacién de los proyectos del presupuesto. , *

L

SISPOA: Sistema de Informacién y Seguimiento de Programa Operativo Anual.Refiere a la plataforma
virtual para la moniteria y evaluacion de los indicadores POA.
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Pl: Proyecto Institucional. Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un
‘programa y que tienen como caracteristica, un responsable, periodo de ejecucion, costo estimado vy
resultado esperado. Resuelven un problema o aprovechan una oportunidad de mejora en la accion de
gobierno.

IGG: Indicador de Gestién Gubernamental. Parametro cualitativo y/o cuantitativo que define aspectos
relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacion del Programa Operativo Anual. Sirve para
medir el grado de cumplimiento de los objetivos planteados en términos de resultados, para coadyuvar a
la toma de decisiones y para orientar los recursos.

6. Método de Trabajo:

6.1 Politicas

« Laelaboracion de los Proyectos y Programas del POA se deben realizar cada afio conforme
al calendario establecido por la Direccién de Planeacion y Evaluacién y con apegoe a los
lineamientos establecidos en el instructivo paralaelaboracion y evaluacién del POA (emitido
por la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado).

« Los Programas Operativos Anuales se orientaran hacia resultados y no a procedimientos o
cantidades de actividades a realizar.

e Para la inclusion de los indicadores en el POA se debe dar preferencia a aquellos gue
cuentan con mayor validez y especificidad que permitan una mejor evaluacion de ios
programas, federales, estatales y convenios especificos.

e Todo proyecto y/o programa del POA debe evaluarse para dar cuenta del avance y
resultados y basarse en el ciclo de mejora continua {planificar, hacer, verificar y actuar).
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Recibir calendario
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[22]
kﬁ internc reparte
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Reportar
mensualmente
___ avancede
23 iindicadores

<

Conecta a procedimiento
PR-DAM-04

F 3

Viene de pracedimiento
PR-DAM-04

>—.

h 4
Revisar en la
plataforma SISPOA
avance de
indicadores

24

Notificar avance
de indicadores

capturado en
25| SI5P0A

h 4
Verificar logros de
indicadores

SISPOA

2]

¢Existen
observaciones al
reporte de indicadores?

Nao

reportados en ‘.

El reporte de Indicadores se realiza con base en fos
lineamientos que emite la Secretaria de Hacienda de Gobierno
el Estade,

: En caso de existir desfasamiento en los indicadores se deberd
S presentar la justificacion para cada caso.

Fe————r]
Plataforma En el apartado de observaciones se registra la justificacién y
SISPOA

estrategias (indicadores con logros inferiores al 90%), la
justificacién {indicadores con logros mayores a 120%). Estas
deben cumplir con los criterios de redaccién ejecutiva. Para
indicadores con nlmeros refativos (%) se debe incluir el

numerador y el denomtinador.

Los indicadores deben cumplir con los criterios
de congruencia y tendencia y que la justificacion
alos desfasamientos sea adecuada.

Motificar por correo
electrénico
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al reporte de
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Solicitar por correo”
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reporte de
indicadores impreso
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]

Reporte de
indicadores
rubricado

La entrega de formates impresas solo
es valida si éstos estan rubricados por -
el Responsable def Programa o
Proyecto, el Jefe de Departamento y &l
Subdirector del Area respectivos,
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337
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Formatag
Seguimients a Indicadores

con Desfases (FO-DAM-02)

Lienar y enviar
Farmato

33 Memorandum
FO-DAM-02
Y
Recibir y revisar
Formato Memorandum
34 FO-DAM-02

£l plazo de  envio del Formato de
Seguimiento a Indicadores con Desfases es
de 5 dias habiles posterior al registro en
plataforma SISPOA,

Lz entrega del formato debe ser en forma
impresa y sdlo es valido con todas las
firmas (Responsable del indicador, Jefe de
Areay Subdirector de Area).
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6.3 Descripcion de actividades

Recibe, de la Direccidén de Planeacion y Evaluacién
(DPyE), la notificacion para asistir a la capacitacion
para la formulacion del Programa Operativo Anual

(POA). Oficio

Director de Atencion .

. g Instructivo -
' e . . Médica

Nota: En la notificacién se anexa el instructivo de Formatos
llenado, los formatos y el calendario de entrega del (DAM) Calendario
POA.
Viene del procedimiento de la DPyE
PR-DPE-SDP-JPDS-01.
Turna al Enlace de la Direccién de Atencion Médica Enlace de la Memorandum
(DAM), el oficio de invitacién para la capacitacion | Direccion de Atencion Instructivo
para ta formulacién del POA, el instructivo, - los Meédica Formatos
formatos y el calendario de entrega del POA. (Enlace DAM) Calendario

Recibe y revisa el instructivo, los formatos y el
calendario de entrega del POA.

Enlace DAM

Asiste a la reunion de capacitacion para Ia
formulacién del POA.

Enlace DAM

Ajusta y elabora el calendario interno de entrega del
POA para las Subdirecciones de Area (SA) de la
DAM, el Programa de Fortalecimiento de Atencién
Médica (FAM), la Unidad Estatal de Enfermeria
(UEE) vy Areas Funcionales (AF).

Enlace DAM

Calendario interno de
entrega del POA

Solicita la elaboracién del POA y difunde mediante
oficio a las SA, FAM, UEE vy AF el calendario interno
de entrega, formatos e instructivo del POA.

Nota: Se requiere la entrega del POA apegados a los
criterios del instructivo debiendo contener en los
formatos la descripcion del Proyecto Institucional, 1a
informacion financiera del proyecto y la ficha técnica
de los indicadores.

Enlace DAM

Oficio
Calendario interno de
entrega del POA
Formatos
Instructivo
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Subdirectores de
Area
(SA)
Responsable del
Programa de
Fortalecimiento a

‘ _ . o Oficio
. Recibe y revisa el calendario, instructivo y formatos | Atencion Médica . :
para elaborar el POA conforme a criterios vigentes. {FAM) Calendsnlopcga:ntrega
e
Responsable de la
Unidad Estatal de
Enfermeria
(UEE)
Areas Funcionales
(AF)
SA
Elabora el POA apegado a instructivo. FAM
8 Se conecta y viene del procedimiento de Elaboracion UEE
del POA de la DAM PR-DAM-03.
AF |
SA
9 Envia, mediante correo electrénico, a la Direccion de FAM Correo electronico f
Atencién Médica los formatos del POA. UEE Formatos del POA i
. f
AF
10 | Recibe y concentra los formatos del POA. . Enlace DAM Formatos del POA i
11 | Revisa los formatos del POA. DAM Formatos del POA

¢ Los formatos cumplen con criterios del instructivo?
12 | Si, continlia con la actividad 14. DAM
No, continGia con la actividad 13. ’

Notifica mediante correo  electrénico fas
inconsistencias al &rea correspondiente para su
13 | inmediata correccion. ’ Enlace DAM

Esta actividad se conecta con el paso 8 de este
procedimiento.

Correo electronico

Inconsistencias del POA
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Concentra los formatos del POA y prepara oficip de

entrega de la DAM para la DPyE.

Cficio
4 ita: S i ‘ Enlace DAM
1 Nota: Los formatos impresos deben entregarse a fa Formatos del POA
DAM con las ribricas del responsable del proyecto
yfo programa del POA y del Jefe o Subdirector de
Area,
Firma y envia mediante oficio a la DPyE los formatos Ofici
digitales e impresos del POA de la DAM. 1c1o :
15 ) ; . ; DAM Formatos del POA con’
Se conecta y viene del procedimiento de la DPyE Cbrica
PR-DPE-SDP-JPDS-01
¢ Se reciben de DPyE observaciones al POA?
16 | Si, continda en la actividad 17. DAM
No, continta en la actividad 18.
Turna mediante oficio las observacionas al POA al
Enlace DAM. . Olicio
17 . _ DAM _ _
Esta actividad se conécta con el paso 13 de este ‘ Observaciones al POA
procedimiento.
Recibe de la DPyE el calendario d te d Oficio
: el calendario de reporte de
qg | ool e fa By calendan P DAM Calendario de reporte de
 indicadores. o
indicadores
T diant ‘nd | Enl DAM. el Memorandum
urna mediante memorandum al Enlace &
: ’ DAM i
19 calendario de reporte de indicadores. Calend@rig de reporte de
indicadores
. - . . l . H i
20 .Re.mbe y ajusta el calendaric interno de reporte de Eniace DAM Ca endarlq mtlerno de
: indicadores. reporte de indicadores
Difunde mediante oficio el calendario intemo d Oficio
ermo de .
21 funde me !ane oficio e‘ calendario interno d Enlace DAM Calendario interno de
-reporte de indicadores a las areas de la DAM. o
reporte de indicadores
SA
: Oficio
Recibe el calendario interno de reporte de FAM o
22 . Calendario inferno de
indicaderes. UEE .
reporte de indicadores
AF . :
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No. | .
Act: o
Reporta mensualmente el avance de los indicadores
del proyecto o programa del POA, ‘
Nota: El reporte de indicadores se realiza con base
en 'los lineamientos que emite la Secretaria de
Hacienda de Gobierno del Estado.
En caso de existir desfasamiento en los indicadores
se debera presentar la justificacion para cada caso. SA
En el apartado de observaciones se regisira la FAM ‘
23 |justificacién y esirategias (indicadores con logros Plataforma SISPOA
inferiores al 90%), la justificacion (indicadores con UEE
logros mayores a 120%). Estas deben cumplir con los AF
criterios de redaccion ejecutiva. Para indicadores con
nameros relativos (%) se debe incluir el numerador y
el denominador.
Se conecta y viene del procedimiento deValidacion
del Programa Anual de Trabajo y de! Monitoreo y
Evaluacion de Metas e Indicadores PR-DAM-03,
SA
24 Revisa en la plataforma del SISPOA el avance de FAM
‘ indicadores. UEE
AF
: SA
Notifica mediante correo electrénico, al Enlace de la FAM
25 | DAM, que el avance de indicadores esta capturado
en la plataforma SISPOA. UEE
: AF
Verifica los logros de los indicadores reportados en
SISPOA. ‘
26 |Nota: Los indicadores deben cumplir con los criterios Enlace DAM
de congruencia y tendencia y que la justificacion a los |-
desfasamientos sea adecuada.
¢ Existen observaciones al reporte de indicadores?
27 | Si, continda en la actividad 28. Enlace DAM
No, cdntinaa eh {a actividad 29.
Notifica mediante correo electrénico, al  area
correspondiente, las observaciones al reporte de Correo electrénico '
28 iindicadores para su inmediata atencion. ’ Enlace DAM Observaciones al

Esta actividad $& conecta con el _paso 24 de este
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Solicita, mediante correc electrénico, el reporte de

29 |indicadores de la plataforma SISPOA impresos a las DAM Correo electrdnico

SA, FAM, UEE y AF.
Recibe y revisa el reporte de indicadores impreso y
rubricado. .

30 I\Fotla: La entr'ega de .formatos impresos solo es valida Enlace DAM Reporte de. indicadores
si éstos esté4n rubricados por el Responsable del rubricado
Programa o Proyecto, el Jefe de Departamento y &l
Subdirector del Area respectivos. - .

i Existen desfasamientos en el reporte de
indicadores?

31|51, continda en la actividad 32. Enlace DAM
No, se continlia en Ja actividad 23.

: Memorandum
Solicita a las SA, FAM, UEE y AF por memorandum Formato de Seguimiento
32 |el llenado y envio del Formato de Seguimiento a DAM a Indicadores con
Indicadores con Desfases. Desfases
(FO-DAM-02)
Llena y envia, por memorandum a la DAM, el
Formato de Seguimiento a Indicadores con Desfases.
: SA
Nota: Ei plazo de envio del Formato de Seguimiento FAM Memorandum
33 |a Indicadores con Desfases es de 5 dias hébiles :
-DAM-02
posterior al registro en plataforma SISPOA. UEE FO-DA
. AF
La entrega del formato debe ser en forma impresa y
solo es valido con todas las firmas (Responsable del
indicador, Jefe de Area y Subdirector de Area). - )
 Raci i ' imi Memorandum

34 Reglbe y revisa el Formato de Seguimiento a Enlace DAM
indicadores con Desfases. FO-DAM-02
¢ Existen observaciones al formato?

35 |[Si, continta en la actividad 36. Enlace DAM
No, confintia en la actividad 37. '

Notifica mediante correo electrénico, al &rea
correspondiente, las observaciones al Formato de Corréo éléctféhicb
Seguimiento a Indicadores con Desfases para su En DAM Ob ;

36 -inmediata atencion. niace servaciones a
Esta actividad conecta al pasp 33 de este : . FO-DAM-02
procedimiento. ng}%ADO EN SESION ORDINAR IA
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MNo. i
Verifica y resguarda el cumplimiento del plan de
mejora del Formato de Seguimiento a' Indicadores
con Desfases.
37 o , , DAM FO-DAM-02
Nota: El plan de mejora incluye estrategias, acciones,
responsables, documental de respaldo compromisos
y fechas de cumplimiento.
¢El plan de mejora fue efectivo?
38 | Si, contintia con [a actividad 39. DAM
" | No, contintia con la actividad 40.
SA
Continta con el seguimiento de indicadores. EAM
39 | Esta actividad se conecta con ef paso 23 de este
UEE
proced|m|ento :
AF
SA
. - ) FAM
40  lAnaliza el plan-de mejora.
‘ UEE
, . AF
| | | SA
Replantea plan de mejora en el Formato de FAM Memorandum
41 | Seguimientc a Indicadores con Desfases y envia por _
memorandum. al Enlace de la DAM. UEE FO-DAM-02
AF
¢ El plan de mejora fue inefectivo? SA
. FAM
42 | 3i, contintia con la actividad 43. UEE
No, - continla con la actividad 23 de este AE
procedimiento.
, e . - SA
7 ¢ Requiere modificacion el Proyecto Institucional? FAM
43 | Si, continda con fa actividad 44. UEE
No, continGa con la actividad 41. AF
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PROCEDIMIENTO

Cédigo:

P o ELABORACION, REPORTE Y SEGUIMIENTO A PR-DAM-02
VIORELOS Servicios | INDICADORES DE GESTION GUBERNAMENTAL DEL Pagina
YRR Ede Salud POA 19 de 20

tode Trabajo-
Prepara y envia a la DAM para su firma oficio y
formato solicitando a la DPyE, modificaciones al
POA, : _
Nota: Se debe especificar Proyecto institucional a SA . Oficio
44 modificar y tipo de modificacién (financiera, ficha FAM Formato de solicitud de
técnica del indicador, logro o meta) presentando UEE modificaciones al POA
justificacion. - ) _ AF (FO-DPE-SPD-01)
El area responsable que solicita la modificacion al
POA debe estar pendiente de la respuesta por parte
de la DPYE.
45 Recibe y firma oficio y formato solicitando DAM Oficio
- modificaciones al POA presentando justificacion. FO-DPE-SPD-01
Envia oficio y formato a ia DPYE solicitando
maodificacion al POA de 1a DAM.
46 Nota: La solicitud debe ajustarse a‘las disposiciones DAM Oficio
y fechas para madificar el POA que emite la DPyE. FO-DPE-SPD-01
-En el oficio se debe solicitar a la DPYE fa notificacion
por escrito de aprobacién o rechazo.
Recibe respuesta, mediante oficio de la DPyE, a la -
47| solicitud de modificacion del POA de la DAM. DAM Oficio
¢ La solicitud fue aprobada? . .
48 | No, contintia con la actividad 49. DAM
51, continlia con ta aclividad 51.
Notifica mediante oficio al area correspondiente el e
e Of
49 rechazo a la solicitud de modificacion al POA. DAM cio
Recibe notificacién de rechazo a la solicitud de SA
modificacion al POA y contindia con el seguimiento a e _
o : FAM Co
50 |los indicadores. _ UEE Oficio
Esta actividad se conecta al paso 23 de este
procedimiento. AF
Notifica mediante oficic al area correspondiente la .
- DAM Oficio
51 aceptacion a la solicitud de modificacion al POA. !
SA
Recibe notificacion de aceptacion a la soficitud de FAM
52 | modificacién al POA y continda con el seguimiento a Oficio
- UEE
los indicadores. ]
APROBADO EN $¥SION ORDINARIA
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. PROCEDIMIENTO
ELABORACION, REPORTE Y SEGUIMIENTO A

Codigo:
PR-DAM-02

ng Lo Servicics | INDICADORES DE GESTION GUBERNAMENTAL DEL
MR de Salud POA

Pagina
20 de 20

Act |

Realiza los ajustes al seguimiento de indicadores de
53 los Proyectes Institucionales en el POA de la DAM. DAM
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

-

7. Registros de Calidad

No. Documentos (clave) Responsable de su Tiempo de Retencion
custodia

1 . Fichas de integracién de los Pl's DAM 3 afios

P Oficios de Solictud de Modificacion Areas Responsables 3 afios

5 Reporte de registro de indicadores DAM 3 afios
Formatos de seguimiento a Indicadores .. DAM 3 afios

4 con desfases

8. Anexos:

Anexo 1. Ficha de Integracion del Proyecto Institucional del Programa QOperativo Anual
Anexo 2. Formato de Solicitud de Modificacion al POA{ FO-DPE-SPD-01)

Anexo 3. Hoja de reporte de indicadores en plataforma 8ISPOA

Anexo 4. Formato de Seguimiento a indicadores con desfases (FO-DAM-02)
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Anexo 1. PR-DAM-02

Instructivo para la elaboracian del POA con perspectiva de género y derechos de 1a infancia

Mumcxplo

{clave} : (Nombre. Consultar Ios PPs de su Dependenc:a)
(Nombre del'Fin de acuerdo al PP al que contribuye)
{Nombre del propésito de acuerdo al PP al que contribuye) |,

{clave) . (Nombre del componente de acuerdo al PP al que contribuye)
(clave) (Nombre de la actividad de acuerdo al PP a! que contrlbuye)

T T Clasificacién funcional i
Finalidad: = (clave) (Nombre Textual def Catalogo de Clasificacian Funmonal del Gasto)

Funcion: ! (clave) (Nombre. Textual del Catalogo de Clasificacion Funcional del Gasto)
. S (Nombre. Textual del Catalogo de Clasificacidn Funcional del Gasto. Definir
-Subfuncion;:; (clave) s6lo una) _

‘Alineacién con e Plan Estatal de Desarroilo 2013:2018

{Nombre. Texiual del PED)
{Nombre. Textual del PED)

EJe :
Objetlvo

{Nombre. Textual del PED)

(Nam.) (Nombre. Textual del PED)

‘el'Programa:Sectorial; Especial; instntuclonal 0 Subregional que se desprende del PED

| (Nombre del Programa)

(NOm.) | (Textual del programa)

“aracteristicas del Proyecto: Institucional

¢ Qué se realizard o que se alcanzara con el proyecto?

i Ejemplos:

: * Incrementar la eficiencia terminal de la poblacidén objetivo inscrita en educacion
basica.

s Reducir los indices delictivos en la entidad.
« Mejorar las técnicas e infraestructura agricola.
. Objetivo dei « Incrementar la productividad del cultivo de arroz.
- Proyecto . . - + Reducir Ia incidencia de enfermedades en la poblacién menor de 5 afos del estade
* (proposito). - de Morelos.
En el caso de URGs que no atienden a la poblacion en general se sugieren los siguientes
gjemplos;

+ Coordinar el cumpllmlento de los objetivos sustantivos de la dependenua

+  Administrar eficientemente los recursos financieros de la dependgncia.

+ Proveer oportunamente los servicios de telecomunicaciones de la dependencia,

: . Atender adecuadamentelostasunios juridicos/infarmaticos de la dependencia.

-~ ¢ Qué bienes y servicios sustantivos se entregaran a la poblamon objetzvo para cumplir el
‘1 Objetivo del Proyecto {proposito)?

: + Realizacién de tutorias para elevar la eftmencna term:nal en Educacién Basica,

* Enirega de patrullas y equipo de proteccionpoliciaca.

* Entrega de tractores a productosgs agropecuarids.

» Desarrolio de investigaciones respecio*al clltivo de arroz.

o ¢ Realizacién de campafias de vacunacion.

-.-. En el caso de URGs que no atienden a la poblacién en general. el llenado de este apartado
o serd opcional. .

- Beneficio social - ;De qué manera el proyecto beneficiara a la poblacion objetivo?

y/o econémico: - En caso de no tener impacto directo en la poblacion objetivo, agregar “No aplica”.

T4APROBADO EN SESION ORDINARJ,
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Anexo 1. PR DAM 02

instructivo para ia eiaborammﬁ del POA con p@rspez:i va de genero vy derechos de la infancia

Mo,
Trimestre

Estata!

Federal

: Total

" Observaciones

Si el 4rea no gjerce recursos federales puede eliminar la fila correspondxente

La tercera ficha que se registrara es la Ficha Técnica del Indicador del Objetivo del Proyecto.

E]ﬁmplo .

 Claver | opp] DGPE-PO1- 01:
: H Mensual
Estratégic Ascendenia ~.Eficiencia Bimestral
0 i - .iEficacia Trimestral
Tipo. De gzsz?ar;dente - _iCalidad ‘Semestral
Gestién 9 ‘Eccnomia ‘Anual

. Defimcton:

Valor abscluto

Tasa de
variacion

Formula de calculo:

-Parcentaje
Otro:

Razén o promedio

Primer trimestre

“ngito-timestre”

¢ Gilosano; - <

¢ Fuente de informacion; . -2

i Dbservaciones: .
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Anexo 2: PR-DAM-02

Formato de Solicitud de Modificaciones al POA
(FO-DPE-SPD-01)

DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION
PRESENTE

Le solicito que la informacion del proyecto POA (Numero vy descripcidn)se actualice para quedar como
sigue:

At Trimestre

1er Tnme_stre

Estatal

Federal

"1 {sustituir. | - (Sustituir
1 pérriueva_ i por nueva
fuente de | fuente de
B fmancnaml. financiami
srento).” i ento)

SUMA:

Ficha Técnica del Indicador del ©

. ) ¢ Mensual
) !E_gtrategm : Ascendente Eﬁmen_cra Bsmestrat
- ‘Descendante Eficacia Trimestral
De Requtar Calidad Semestral
Gestion ¢ Economia | Anual
Ctro:
1 Meta
L2010
Valor abscluto Porcentale  'Razén o promedio
‘Tasa de varlacién Otro:

Férmutla de calculo:

Segundo Mmestre - Cuarle trimééifg- o

" Glosario::
JFueniede; mformaci
"Observacienes:

Puesto, nombre y firma del Puesto, nombre y firma del Puesto, nombre y firma del
responsable del proyecto jefe inmediato superior Director de Area o equivalente

APROBADO EN SESION ORDINARI
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Politicas para la solicitud de modificaciones al Programa Operativo Anual (POA)

Sclamente se autorizan las modificaciones al POA en funcidn de lo establecido en el

Instructivo de Evaluacion de los Programas Operativos Anuales (POA’S), Vigente.

Las solicitudes de modificacion se tramitaran con al menos 15 dias habiles antes del
cierre trimestral con el fin de ser evaluadas por los departamentos adscritos a la

Subdireccién de Planeacién y Desarrollo.

Son improcedentes las solicitudes de modificaciones al POA cuando haya cambios de

titulares del area solicitante.

Para iniciar el tramite de solicitud de modificaciones en el POA se requiere soporte
documental, que avale la peticion emitida por el responsable del programa con visto bueno
del jefe departamento, s-ubdirector y director, o su similar en la estructura organica; dicha
solicitud debera remitirse de manera oficial al Director de Planeacion y Evaluacién de

SSM.

Todas las solicitudes de moedificacion deberan ser requisitadas en el Formato de Solicitud
de Modificaciones al POA (FO~DPE—SPD—O1).

De acuerdo al Instructivo de Evaluacion de los Programas Operativos Anuales es
improcedente la solicitud de modificaciéon al POA cuando la meta es rebasada, en ese
. caso debe presentarse la justificacion haciendo énfasis en aclarar cémo, sin incremento

presupuestal se supera la meta establecida.

Las solicitudes seran analizadas en la Direccion de Planeacién por los departamentos de
la Subdireccion de Planeacion y Desarroflo quien notificara a la Subsecretaria de Salud

" Estatal para su aprobacion.

Toda modificacion al POA se hard de conocimiento a la junta de gobierno de acuerdo a

calendario de sesiones vigente.

Cualguier modificacién presupuestal al POA de las diferentes fuentes de financiamiento a

la alza o a la baja deber4 ser notificada a la Direccion de Planeacién y Evaluacién.

Toda situacidn no prevista en estas politicas se someterd a la consideracion del titular de

la Direccion General del Organismo, quien determinara si procede o no la solicitud de

modificacion. APROBADO EN SESION ORDINAR]A
| - DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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- Anexo " “PR-DAM:02

Registro de avances @drre&paﬂdéeﬁt@ al mes de Enero
Programa Operativo Anual 2096 _ Secretaria
MORELQCS | de Salud

| Servicios
MORELOS de S&Eﬁﬁg Registro de Indicadores de Proyectos bt

PODER BIECETNT

Direccion de Atencidén Médica :

Gestion y Supervisidn a acciones para atencion a la salud de la persaena.

Autoriza

Responsable de la informacian
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SECRETARI-. .£SALUD
R Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
BMORELOGS de Sald . . .
i DIRECCION DE ATENCION MEDICA

Nombre del Indicador:

. e

: MENOR A 90%: l{ ]

Anexo 4. Formate de seguimiento a

indicadores con desfase

N* DE FOLIO:

CLAVE INDICADOR: - .- -

MAYOR A 120%: l(

COMENTAR!OS:

“5?;53‘“ 4

He

r
M
[

%ﬂ‘
D

4
L

EVIDENCIA(S) DE LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS

UQ NOISHS| NA DGVEOU

DNRIRIROD 3] VLN V7T

==
5138
NS
AT -
S
zlSs
ks =) COMPROMISOS | 70 i FECHAS
hd Z
>
5
OMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DEL INDICADOR -~ | .~ - NOMBRE ¥ FIRMA JEFE(A} OEL DEPTARTAMERTO/AR
L FECHADEFIRMAL o
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, PROCEDIMIENTO
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{1 de Salud _ EQUIPO MEDICO

Cédigo:
. PR-DAM-04

Pagina
3de 14

Hoja de Control de Copias

Esta es una copia contralada dal procedimients "Gestion del mantenimiente correctivo e equipo médico”
El original de este documento quada bajo resguardo de la Direccidn de Planeacién y Evaluagidn.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a [a siguiente tabla:

Area funcional

No. de copia controlada

Direccion de Atencion Médica 01
- Subdireccién de Hospitales 02
Subdireccion de Primer Nivel de Atencion 03
Coordinacion Estatal de ingenieria Biomédica 04
Hospital General de Cuernavaca 05
e "D José Gl Parres”
*, Hospital General de.Cuautla 06
“Dr. Mauro Belaunzaran Tapia”
Hospital General de Jojutla 07
“Dr. Ernesto Meana San Roman”
- Hospital tle:ta Rgeir~ 4 : 08
Yautepec, Morelos
Unidad de Especialidades Médicas
. 09
Cuemavaca, Morelos .
Hospital General de Tetecala 10
“Dr. Rodolfo Becerril de la Paz”
Hospitati General de Temixco 11
“Enfermera Maria De |.a Luz Delgado Morales”
Hospital General de Axochiapan , 12
“Dr. Angel Ventura Nerl”
Hospital Comunitario de Ocuituco 13
Hospital Comunitario de Jonacatepec 14
" Hospital Comunitario de Puente de Ixtia 15 o
“Dr. Fernando R Viscarra”
Unidad de Especialidades Médicas 16
de Cirugia Ambulatoria
Jurisdiccion Sanitaria | de Cuernavaca 17
Jurisdiccion Sanitaria Il de Jojutla 18
Jurisdiccion Sanitaria 1 de Cuautla 19

La revision a este procedimienio se realizara anualmente duranie la evaluacidn del Sistema de Gestidn de Calidad
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Cadigo:
PROCEDIMIENTO PR.DAM-04

GESTION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE Pagina
EQUIPO MEDICO 4de 14

1.

Propésito:

Gestionar Ja ejecucién del mantenimiento correctivo de equipamiento médico de los diferentes
niveles de atencion médica de los de Servicios de Salud de Morelos, con el fin de brindar una
atencion de calidad a los usuarios mediante el uso de equipamiento médico funcional.

Alcange:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Atencién Médica, Subdireccion de Primer Nivel de Atencidn, -
Subdireccion de Hospitales y a toda area o unidad operativa que cuente con equipamiento médico; asi
como al Departamento Obras, Conservacion y Mantenimiento.

APROBADOENSE STON (wmrNARIA

DE LA JUNTA DL GOBIERNQ/

Referencias: ACUERDO._IGSSM

YR

NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones eléciricas
NOM-006-SSA3-2012, Para la practica de anestesiologia SEC O TECNICO

NONI 016-8S8A3-2012, Que estab!ece las caractensncas minimas de mfraestructura y equipamiento
de hospitales y consultorios de atencidén médica especializada.

NOM-229-SSA1-2002, Requisites técnicos para las instalaciones, respohsébilidades sanitarias,
especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiolégica en establecimientos de
diagndstico meédico con rayos X

NOM-240-SSA1-2012, Instalacién y Operacion de tecno vigilancia

Introduccién al programa de mantenimiento de equipos médicos. Organizacién Mundial de la Salud
2012. :

Responsabilidades:

.De los lngemeros Blomedlcos de la Red (" :

De los Subdirectores y/o Directores o Responsables de 4rea es responsabilidad la planeacion, priorizacion,
gestion de la disponibilidad presupuestaria para llevar a cabo el mantenimiento correctivo del equipo médico.

De los Directores o Responsables de las Unidades Médicas Operativas y/o en quien delegue
(Subdirector/Administrador), reportar el equipe médico descompuesto a Ing. Biomédica y gestionar la
disponibilidad presupuestal para el pago de servicio de mantenimiento correctivo de equipamientoc médico
de acuerdo al monto de servicio cotizado.

Del Responsable/Jefe del Departamento de Obras Consewaclon y-Mantenimiento (y/o en quien delegue)
cotizar los mantenimientos correctivos de equspamlento médico y notificar al administrador del area médica
solicitante. Asi como, valldar mediante firma &l servicio de mantenimiento correctivo realizado.

‘§) reallzar eLdlagnostlco funcional del equipo. médico de la
unidad y emitirlo con oportunldad para la gestlon por parte del Responsable de la Unidad.

Es responsabilidad del Coordmador de Ingenlerla Biomédica asegurar gue se cumpla con lo estabiecido en
este procedimiento; asi como emitir informes de seguimiento mensuales para difusion de las areas.

146




Cadigo:
) PROCEDIMIENTO . PR-DAM-04
GESTION DEL MANTENEM]ENTO CORRECTIVO DE Pagina
EQUIPO MEDICO ! 5 de 14
5. Definiciones:
5.1 Analisis: estudio minucioso de un asunto, noticia, suceso, efc.
£.2 Equipo médico: a los aparatos, accesorios e instrumental para uso especifico, destinados a la

atencidon médica, quirGrgica o a procedimientos de exploracién, diagnéstico, tratamiento y
rehabilitacién de pacientes, asi como aquelios para efectuar actividades de investigacion
biomédica

5.3 MC: Mantenimiento Correctivo; Proceso para restaurar la integridad, la seguridad o el
funcicnamiento de un dispositivo después de una averia. EI mantenimiento correctivo y el
mantenimiento no programado se consideran sindnimos de reparamon En este documento esios
{érminos se usan lnd|stmtamente

54 MP: Manienimiento Preventivo; comprende"todas las actividades que se realizan para prolongar la
vida {til de un dispositivo y prevenir desperfectos (por ejemplo, calibracidn, reempiazo de piezas,
lubricacion, limpieza, étc.)

-
* -

6. Método de Trabajo:
8.1 Politicas
= Para el diagnéstico y reporte de necesidad de mantenimiento correctivo ae equipo médiceo solo podra
emitiflo la Unidad de Ingenieria Biomédica. En caso de no contar con Ingenieria Biornédica en Unidad

la faculiad recae en el Departamento de Mantenimiento y Conservacién de Obras.

- »  Eftiempo de respuesta por parte de la Unidad de Ingenieria Biomédica para un diagnéstico de equipo

médico clasificado como “soporte de vida” no debe exceder 24 horas.

= Eltiempo de respuesta por parte de la Unidad de Ingenieria Biomédica para un diagnéstico de equipo

médico clasificado de diagnéstico, no debe exceder 72 horas. ‘

= En caso de la necesidad de brindar un servicie prioritario para mantenimiento comectivo se debera
contar con el Visto Bueno del Jefe Inmediato y la Unidad Médica debera facilitar el vehiculo para

trastado extraordinario del Ingeniero Biomédico asignado.

= Para la definicién de los alcances técnicos de mantenimiento correctivo, sélo deberé ser establecida

por la Unidad de Ingenierfa Biomédica.

APROBADO EN SESTON ORDINARIA
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6.2 Diagrama de flujo
fnicio
( : :Se puede si
resolver con
) recursos de la —
y _ | soiicitud de Servicio Hnidad Médica?
Reporta el equipo médico - FO-DAM-03 Nota: se puede con recursc de la

Unidad siempre y cuando no exceda

descompuesto durante el servicio
de los $25,000.00 MN

médico y entrega solicitud al
Ingeniero Biomédico Enface.

1 . - W : FO-DAM-04
- Envia la sclicitud de reparacion
de equipo médico ala e
Administracion de la Direccién de :
¥ FO-DAM-03 Atencion Médica para la gestion
Recibe Solicitud de servicio de - —— presupuestal, con copia a la CIB.
Equipo Médico, revisa el equipo y ’ o 8

gjecuia medidas comreclivas
mencres (Servicio sin refacciones
y/o accesorios).

2 | | —X L omn]
Sclicitaramediante oficio la

cotizacion de servicio de

. mantenimiento corrective al

v Crden de Servicio Departamenio de Obras,
FO-DAM-04 Conservacion y Mantenimiento

9

Ernite .reporle deal servicio al area
administrativa de la Unidad
Médica,

Procedimiente del Departamento

: 3 - : de Obras Conservacion y
Mantenimienic

’ I j Emite Oficio de
¥ FO-DAM-D4 respuesta y
Firma de conformidad del Cotizacion

Administrador de la Unidad

Médica
A [~ .
Oficio y
Recibir Cficio de respussta y la Crtizacinmes
4 ‘ cotizacion del mantenimiento
correctivo .

10

h 4 | Cicio
Gestiona disponibiidad

presupuestal para et
mantenimiento de equipo médico

£Se soluciond el
problema?

5

No l 11

Cotizar con diferentes Co_tlzacmnes
proveedoles pafa: solugionarel Y
problema . 12
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£ Autorizan Mo
suficiencia °
presupuestal? 7 ;Se aprueba el No
" Servicio? »/ 15

Si

Turna oficie a la Coordinacién de
Ingenieria en Biomédica con los
datos de fa partida presupuestal
autorizada.

13

v {

Recibe oficio con parstida
presupuestal y elabora Orden de
Trabajo

14

Cficic
Crden de Trabajo
,—__—"‘/—d——'—

A |

Turmna Orden de Trabajo al
Departamento de QObras,
Conservacion y Mantenimienio

15

CQrden de Trabajo

Conectar Pracedimiento del
Departamento de Obras
Consarvacién y Mantenimiento

Elaborar Oficie de respuesta

A4

Regibe oficio de respuesta y
vafida la Orden de trabajo

16

17

Si

Coordinar fechas con el
Departamento de Obras,
Caonservacion y Mantenimiento la
ejecucion del servicio

18

h 4

Supervisar el servicic externo

ﬁ

Si

25e realizé el No
3ENVicio
coirectarmente?
20
FO-DAM-04

Emisién de Crdan de Senviclo
con reparte final de
satisfaccidn y archivo

21

Fin

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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. PROCEDIMIENTO
STION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE
EQUIPO MEDICO

Codigo:
PR-DAM-04

Pégina
8de 14

" Responsable:

Reporta el eqmpo medlco descompuesto durante e!

Administradores de

Solicitud de Servicio

GCT .

1 servicio médico y entrega solicitud al Ingeniero Unidades Médicas (FO-DAM-03)
Biomédico Enlace.
Recibe Solicitud de servicio de Equipo Médico, revisa . e
2 el equipo y ejecuta medidas correcti?/as menores lngemeéo Biomédico FO-DAM-03
nlace
(Servicio sin refacciones y/o accesorios). _
3 Emite reporte del servicio al area administrativa de la Ingeniero Biomeédico Orden de Servicio
Unidad Médica. Enlace (FO-DAM-04)
; : Administrador de la
4 |Firmade conformidad Unidad Médica FO-DAM-04
¢, Se soluciond el problema?
5 Si ir a la actividad 21
No: ir a la actividad 6
6 Cotiza con diferentes proveedores para solucionar el Administradrgr Fie la Cotizaciones
problema Unidad Médica
. El problera se puede resolver con recursos de la
Unidad Médica?
7 Si: ir a la actividad 21
No: ir a la actividad 8
Nota: Recurso de la Unidad Médica menora
$25,000.00 MN '
Envia la solicitud de reparacion de equipo médico a la .
8 | Administracién de la Direccién de Atencién Medica Ad&:‘ gzgaﬁg;%i la FO-DAM-04
para la gestion presupuestal,-con copia a'la CIB.
Solicita mediante oficio la cotizacion de servicio de
manienimiento correctivo al Departamento de Obras, .
Conservacion y Mantenimiento de los SSM ' Coordinador de -
9 ST T Oficio
. T Ingenieria Biomédica
Conectar con Procedimiento del Bépartamento:de’
Obras, Conservacion y Mantenimiento ‘
. Administrador de la
'10 Recibel Oficio v la cotizacién del mantenimiento Dlreccmﬁé(iﬁcitencton Oficio y Cotizacién
correctivo.
Coordinador de
Ingenieria Biomédica
Administrador de la
11 Gestiona disponibilidad presupuestal para el Direccion de Atencion Oficio
mantenimiento de equipo médico Meédica
¢ Existe disponibilidad presupuestal?
12 | Si:ir a la actividad 13
No: ir a la actividad 8 :
“ | Tumaroficio a la-Coordinacion:de Ingenieria en Administrador de la
13 | Biomédica con les dates de la partlda presupuestai Direccién de Atencion Oficio
autorizada.. . Médica ‘
Recibe oficio con pamda presupuestal y elabora Coordinador de z
14 Orden de. Trabajo tngenieria Biomédica Orden de Trabajo
Tuma Ordéen de Trabajo ‘al Departamento de Obras,
15 Conservacién y Mantenimiento. Coordinador de Orden de Trabéjo

Conecta con Procedimiento del Departamento de
Obras Conservacion y Mantenimiento

Ingenieria Biomédica




PROCEDIMIENTO

Codigo:

GESTION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE PRP'%?:‘Q'M
EQUIPO MEDICO 9de 14
Jefe de Departamernito
16 Recibe oficio de respuesta y valida la Orden de de Obras, Oficio
trabajo Conservacion y
Mantenimiento
¢ Se autoriza el servicio?
17 | Sitirala actividad 19
No: ir a la actividad 13
Coordinar fechas con el Departamento de Obras, Coordinador de
18 | Conservacion y Mantenimiento la ejecucion del Ingenieria Biomédica Oficio
senvicio
189 | Supervisar el servicio externo Ingeniero Biomédico
Enlace
¢ Se reaiizd el servicio correctamente? — . C
20 |Siira la actividad 21 Ingeniera Biomédico
No: ir a la actividad 18 Enlace
Emision de Orden de Servicic con reporie final de | iero Biomédi
21 | satisfaccion del servicio y archivo de la Orden de ngenieroe Bromedico FO-DAM-04

Servicio

Enlace

Fin de! procedimiento

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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Cédigo:

1 2arvicing | GESTION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE FR-DAN-04
5 ds Batud EQUIPO MEDICO 10 g 14
7. Registros de Calidad
No. Documentos {(clave) Responsable de su Tiempo de
: custodia Retencion
1 FO-DAM-03 ADMINISTRADOR DE 5 afios
LA UNIDAD MEDICA
2 FO-DAM-04 ADMINISTRADOR DE 5 afios
LA UNIDAD MEDICA
3 Oficios AREA GENERADORA 3 afios
8. Anexos:
Anexo 1. Solicitud de servicio FO-DAM-03
Anexo 2. Orden de Servicio FO-DAM-04
RDMNARIA ,
APROBADO EN SE%‘S IégBiEWO "
DE LA JUNTA DE o
ERDO JGSSM.
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Cédigo:
;.,;f ) PROCEDIMIENTO PR-D Aﬁm-e 4

Servicios GESTION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE Pagina

%‘Z’;i%%ﬁ?ﬁ do Salud EQUIPO MEDICO 11 de 14

8.1 Aniexo: Solicitud de servicio FO-DAM-03
DIRECCION DE ATENCION MEDICA Cédigo
COORDINACION ESTATAL DE INGENIERIA FO-DAM-03
o g Secretaria : BICMEDICA Pagina:
MORELQS | de Salud SOLICITUD DE SERVICIO 1

Fecha: S @

Falla reportada:

Solicitante

O,

2
4

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO
/ ACUERDQ JGSS

SEC ICO

Nombre y Firma

Recibe

Ing.

Biomédico Enlace
Nombre y Firma
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Codigo:
, " PROCEDIMIENTO PR-DAM-04
R Servicio GESTION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVC DE ryger
ervicios - Pagina
MORELDS | de Salud | EQUIPO MEDICO 12de 14

8.1.1. Descripcién de Formato

T 7 " Formato en nimeros arabigos
1 |Fecha - Ej: dd/mm/aaaa
Area o Servicio dénde se solicita el servicio

2 | Area o Servicio de Ubicacion

Namero asignade por el area de Activo Fijo de la Unidad

3 No. de Inventario Médica
4 Equipo Deﬁominacion generico del equipo médico
5 Marca [?gnommamon d_e la marca fabricante
Denominacion del modelo asignado por la marca
6 Modelo fabricante:
7 No. De Serie NUimero de Serie marcadq en el equipo médico por el
_ fabricante
Falla Reportada : Descripcion de la falla hecha por el usuario
Sglicitante ' Nombre y firma de la persona que reporta la falla
10 |Responsable Nombre del Ingeniero Bﬁzde;g;co asignado a la Unidad

PROBADO EN SESTON ORDINARIA
i DE LA JUNTA DE GOBIERNQ
~ ACUERPO JGSSM :
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PROCEDIMIENTO PR-DAM-04
Sarvicios |  GESTION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE Pgina
MR L de Salud EQUIPO MEDICO 13 de 14
8.2 Anexo: Solicitud de servicio FO-DAM-04
DIRECCION DE ATENGION MEDICA Codigo
. . COORDINACION ESTATAL DE INGENIERIA BIOMEDICA | FO-DAM-04
o ORDEN DE SERVICIO Pagina:
1

p

Mantenimiento preventivo

Funcionando correctamente

Mantenimiento correctivo

Funcionando parcialmente

Revisidn de equipo .

Fuera de servicio

Entrega de accesorios/consumibles

Baja de equipo

Capacitacién

Otro

instalacion y puesta en marcha

Otro

Limpieza externa

Reparacién de equipo

Limpieza de componentes internos

Cambio de componentes electrénicos y/o
mecanicos

Revisién de componentes externos

Pruebas de funcionamiento y seguridad

Revision de tarjetas y componentes electrénicos

Entrega de accesorios/ consumibles

Lubricacion de partes mecanicas

Solicitud de compra de
accesorios/consumibles/componentes

Capacitacion a personal

Error de usuario

Calibracién

Otro

Ing. Biomédico Enlace

ACUBRD

Subdirector(a)
Administrativo

| gae

AP A

0 f

C vy

[
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Cédigo:
- PROCEDRIMIENTO PR-DA%MM
Sarvicios GESTION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE ~Pagina
MORELOS § do Salud EQUIPO MEDICO® 14 de 14
8.2.1 Descripcién de Formato

Fecha

Formato en nimeros arabigos
Ej: dd/mm/aaaa

Area o Servicio dénde se solicita el servicio

2 | Area o Servicio de Ubicacion
Nlmero asighado por el area de Activo Fijo de ia Unidad
3 | No. de Inventario Médica
4 Equipo Denominacion generica del equipo médico
5 Marca Denominacion de la marca fabricante:;
Denominacion del modelo asignado por la marca
6 Modelo ' fabricante:
7 No. De Serie Namero de Serie marcado en €l equipo médico por el
) fabricanie
8 | Tipo de Servicio Tachar la casilla que indigue el tipo de servicio que se
otorga
9 Condiciones en que se deia el equino Tachar {a casilla que indique la condicién en |a que
q ) quip queda el equipo médico
10 | Descripcion del servicio Tachar la casilla que indique las acciones realizadas en
: : . el equipo médico
. ' o Colocar costo con referencia a histéricos del
11 | Costo aproximado del servicio otorgado Departamento de Obras, Conservacién y Mantenimiento
12 | Observaciones - Describir los hallazgos mas relevantes durante el
servicio-
13 |Realizo - ' Nombre del Ingeniero Bio_médi'co asignado a la Unidad
Médica
14 |Vo. Bo Nombre y firma de conocimiento del subdirector .
T administrativo de la Unidad Médica
15 | Nombre y firmia de conformidad del usuario | Nombre y firma de conformidad el usuario que reporto la
‘ ' . falta '
APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERINO
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PROCEDIMIENTO
GESTION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
EQUPO MEDICO

Céodigo:
PR-DAM-05

Pagina
3de8

. Hoja de Control de Copias

Esta es una copia controfada del procedimiente Gestidn del Mantenimiento Preventive de Equipo Médico-

£l ariginal de este dosumento queda bajo resguarda de la Direccidn de Planeacidn y Evaluacion.

La distribucién de Jas copias coniroladas se realiza de acuerdo & la siguiente tabla:

Area funcional

No. de copia controlada

Direccion de Atencién Médica 01
Subdireccion de Hospitales 02
Subdireccidn de Primer Nivel de Alencidn 03
Coordinacion Estatal de Ingenieria Biomédica 04
-+ Hospital General-de Cuernavaca 05
~Dr. José 6. Pames”
Hospital General de Cuautla 06
“Dr. Mauro Belaunzaran Tapia”
Hospital General de Jojutla 07
“Dr. Emesto Meana San Roman”
Hospital de la Mujer 08
Yautepec, Morelos
Unidad de Especialidades Médicas
. 09
Cuernavaca, Morelos
Hospital General de Tetecala 10
“Dr. Rodolfo Becerrit de la Paz”
Hospital General de Temixco 11
“Enfermera Maria De La L.uz Delgado Morales”
Hospital General de Axochiapan 12
“Dr. Angel Ventura Ner?
Hospital Comunitario de Ocuituco 13
Hospital Comunitario de Jonacatepec 14
Hospital Comunitario de Puente de Ixila 15
“Dr. Fernando R Viscarra”
Unidad de Especialidades Madicas 16
de Cirugia Ambulatoria
Jurisdiccién Sanitaria | de Cuernavaca 17
Jurisdiccién Sanitaria Il de Jojutla 18
Jurisdiceién Sanitaria il de Cuautla 19

La ravision a este procedimiento se reafizard anualmente durante Iz evaluacion del Sistema de Gestidn de Calidad

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNi A DE GOBIERNO




Cédigo:
] PROCEDIMIENTO : PR-DAM-05
.  Carvicins GESTION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE Paning
HORELDS | o Salud EQUPO MEDICO 4do s
1. Propdosito:

Planear y gestionar la ejecucion del mantenimiento preventivo de equipamiento médico de los diferentes
niveles de atencién médica de Servicios de Salud de Morelos, con el fin de brindar una atencion de cafidad
a los usuarios mediante el uso de equipamienic médico funcional.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Atencién Medica, Subdireccion de Primer Nivel de Atencién,
Subdireccion de Hospitales y a toda 4rea o unidad operativa que cuente con equipamiento médico; asi como

al Departamento Cbras, Conservacion y Manienimiento.
APROBADO EN STSION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOHIERNQs
3. Referencias: ACPERPO J:}SSM

= NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones eléctricas. %ﬁ%é&. /.
SECRETARIO TECNICO

»  NOM-006-SSA3-2012, Para la practica de anestesiologia.

= NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y equipamiento
de hospitales y consultorios de atencidn médica especializada.

»  NOM-229-SSA1-2002, Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades sanitarias,
especificaciones técnicas para los equipos y proteccién radiolégica en establecimientos de
diagnéstico médico con rayos X. -

=~ NOM-240-SSA1-2012, Instalacién y Operacién de tecno vigilancia.

= Introducci6n al programa de mantenimiento de equipos médicos. Organizacion Mundial de la Salud
2012, '

4, Responsabilidades:

» De los Subdirectores y/o Directores o Responsables de area es responsabilidad la planeacion, priorizacion y
gestién de la disponibilidad presupuestaria para llevar a cabo el mantenimiento preventivo del equipo

medico.

» De los Directores o Responsables de las Unidades Médicas Operativas y/o en quien delegue
(Subdirector/Administrador), reportar sus necesidad de mantenimiento preventivo de equipamiento medico a
Ing. Biomédica y gestionar la disponibifidad presupuestal para el pago anual de servicio de mantenimiento
preventivo de equipamiento médico de acuerdo al monto de servicio cotizado.

= Del Résponsable/Jefe del Departamento de Obras, Conservacion y Mantenimiento (y/o en quien delegue)
emitir el calendario oficial de mantenimiento, cotizar-y notificar al administrador del drea médica solicitante.
Asi como, validar mediante firma el servicio de mantenimiento preventivo realizado.

» De los Ingenieros Biomédicos de la Red (':Erilééeé) realizar el diagndstico funcional anual del equipo medico
de la unidad y emitirlo con oportunidad para la gestién por parie del Responsable de la Unidad.

» Es responsabilidad del Coordinador de Ingenierfa Biomédica asegurar que se curnpla con fo establecido en
este procedimiento; asi como emitir informes de seguimiento mensuales para difusién de las areas.

« Es responsabilidad del personal de activo fijo de la Unidad Médica y/o Responsable de la Unidad
realizar el levantamiento anual del inventario funcional de equipo médico.




Codigo:

PROCEDIMIENTO
GESTION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE P';?ﬁ}“g"%
EQUPO MEDICO Cégine

Definiciones:

* Analisis: esfudic minucioso de un asunto, noticia, suceso, etc.

» Equipo médico: a los aparalos, accesorios e instrumental para uso especifico, destinados a la
alencion médica, quirirgica o a procedimientos de exploracion, diagnéstico, tratamiento y
rehabilitacion de pacientes, asi como aquellos para efectuar actividades de investigacién biomédica

* MGC: Mantenimiento Correctivo;, Proceso para restaurar la integridad, la seguridad o el
funcionamiente de un dispositivo después de una averia. ElI mantenimienio correctivo y el
mantenimiento no programado se consideran sinénimos de reparacién. En este documenio estos
términos se usan indistintamente

*  MP: Mantenimiento Preventivo; comprende todas las actividades que se realizan para prelongar [a
vida alil de un dispositivo y prevenir desperfectos (por ejemplo, calibracién, reemplazo de piezas,
lubricacion, limpieza, etc)

*  PAMP: Programa Anual de Mantenimiento Preventivo

Método de Trabajo:
6.1 Politicas
* Para el diagndstico y reporte de necesidad de mantenimiento preventivo de equipo médico sdlo pod_ré
emitirlo la Unidad de Ingenieria Biomédica. En caso de no contar con Ingenieria Bibmédica en Unidad

la facultad recae en el Departamento de Mantenimiento y Conservacién de Obras.

= El diagnéstico para la elaboracién del PAMP debera ser avalado por el Director de la Unidad y estar

disponible en ef primer semestre del afio anterior a su operacion.

* Para la definicién de los alcances técnicos de mantenimiento preventivo, sdlo debera ser establecida

por la Unidad de Ingenieria Biomédica.

» ElI PAMP deberd cumplirse al 100% para el equipo médico clasificade como “de soporie de vida” y

equipo medico de alta tecnologfa (EMAT).

: DINARIA
PROBADO EN SESTON ORDIN
A DE LA JUNTA DE GOBIERNO ,
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6.2 Diagrama de flujo
( Inicio J
Y

Analizar y determinar el
inventario det equipamiento
médico

Base de datos de
quipamiento médico

Planear y etaborar "Programa
Ansual de Mantenimiento
Preventivo” PAMP

k4

Turnar el PAMP ai Departamento
de Obras, Conservacion y
Mantenimiento.

Procedimienio del Obras,
Conservacion y
Mastenimiento.

Devoiver cotizaciones y
precios promeadio

A 4 [

Resibir cotizacion y solicitar a ka
DAM apertura de liciacién para
antenimiento preventivo

Cotizacidon promedio

4

NO

JAutoriza
adquisicidn del
senvicic?

5
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Cédigo:
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6de8
l Oficic

Respender a la CIS que hay
suficiencia presupuestal
Conectar con Procedimignio de
Licitacion del Departamento de
Obras, Conservacion y
Mantenimiento

6

Procedimiento del
Departamento de Obras,
Conservacion y
Mantenimiento

nviar Oficio con el contacto
de los licitantes ganadores

L

A 4 I

Oficio y Caiendario
de Mantic.
Preventivo (PAMP)

Recibir Cficie con el contacto de los
Licitantes ganadores y Calendario de
Mantto. preventivo

v [

Oficio y Calendario
Enviar calendario de mantenimsiento _de Mantto.
Preventivo (PAMP)

preventive a la Unidades Méadicas

A A

Coardinar, delegar y supervisarla
gjecucién del PAMP

h [

Check list
Supervisar los mantenimientos mantenimienio
preventivos realizados por el licitanie preventivo

ganador

10

h

Validar mediante firma el servicio de
mantenimiento

11

Fin
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6.3 Descripcion de actividades
No. bien B R U SRR I L )
Aok [)_e:ﬁcripcno : 1 -;__Re_s._‘_pons_ab_l_g: .:__5___Docun_}_ento de Trabajo =
Analiza y determina e! inventario del equipamiento Coordinador de "Base de datos de
1 médico en las unidades. Ingenierfa Biomédica equipamiento médico de
SSM"
Planea y elabora el programa anual de Coordinador de Programa Anual de
2 mantenimiento preventivo Ingenierfa Biomédica | Mantenimiento Preventivo
(PAMP)
Tumar el PAMP al Departamento de Obras, Coordinador de PAMP
Conservacion y mantenimiento para el costeo de los | Ingenieria Biomédica
3 mantenimientos
Conecta con el procedimiento del Departamento de
Obras, Conservacion y Mantenimiento
Recibe cotizacion del PAMP y solicita mediante oficio | Coordinador de Oficio
4 |2 la Direccién de Atencién Médica la aperiura de una Ingenieria Biomedica
licitacion para mantenimiento preventivo de equipo
médico
¢ Autoriza la adquisicion del servicio?
5 Si: ira la actividad 6
No: Fin del procedimiento
Responde mediante oficio a la CIB con copia al Director de Atencién Oficio
Departamento de Obras, Conservacion y Médica
mantenimiento de que hay suficiencia presupuestal
6 para llevar a cabo ia licitacion de mantenimiento
preventivo de equipo médico T o
Conecta con Pracedimiento del Departamento de -
Obras, Conservacion y Mantenimiento : .
Recibe el Oficio y calendario de Mantenimiento ‘ Coordinador de Oficio y Calendario de
7 Preventivo de equipo médico y el contacto de jos .| Ingenierfa Biomédica mantenimienio preventivo
licitantes ganadores SR | de equipo médico (PAMP)
Envia el calendario oficial de mantenimientos Coordinador de Oficio y PAMP
8 preventivos a las Unidades Médicas correspondientes | Ingenieria Biomédica
para suspender el uso del equipo médico durante la
fecha programada
9 Coordina, delega y supervisa con los ingenieros Coordinador de PAMP
hiomédicos de enlace la ejecucién del PAMP Ingenierfa Biomédica
Supervisa los mantenimientos preventivos realizadas Ingenieros Check-list de
40 jPor el licitante ganador de la licitacién de Biomédicos Enlace mantenimiento preventivo
mantenimiento preventivo de equipo médico ‘
Valida mediante firma el servicio de mantenimiento al | Ingenieros Orden de servicio
11 | equipo médico Biomédicos Enlace externa

Fin del procedimiento
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7. Registros de Calidad

No. - Documentos (clave) Responsable de su Tiempo de Retencién

custodia

1 Oficio Areas emisoras 3 afios

8. Anexos:
Sin Anexos
RIA
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