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148. Procedimiento para 'a pólizas de 
e Insumo médica 

1.0 Propósito. 

1.1 Adquirir pólizas de mantenimiento, accesorios, refacciones, consumibles '1T~~ª'eis 

para mantener el funcionamiento óptimo de la tecnología médica. 

2.0 Alcance. 

2.1 Este procedimiento aplica a la Subdirección de Ingeniería Biomédica, Dirección de Operaciones, 

Dirección Medica, Subdirección de Enfermería y Departamento de Recursos Materiales. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos. 

3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Ingeniería Biomédica recibir de la Dirección de 

Operaciones, Dirección Médica y de la Subdirección de Enfermeda, los requerimientos de consumibles 

de tecnología médica en colaboración con las áreas clínicas correspondientes. 

3.2 Es responsabilidad de la Subdirección de Ingeniería Biomédica realizar el listado de refacciones y 

accesorios para la tecnología médica del hospítal. 

3.3 Es responsabilidad de la Subdirección de Ingeniería Biomédica realizar el listado de la tecnología 

médica que requiere póliza de mantenimiento. 

3.4 Es responsabilidad de la Subdirección de Ingeniería Biomédica elaborar la requisición de la póliza 

de mantenimiento con base en el listado de consumibles, refacciones, accesorios y materiales para la 

tecnología médica que lo requiera y entregarla al Departamento de Recursos Materiales. 

3.5 Es responsabilidad de la Subdirección de Ingeniería Biomédica elaborar las requisiciones de 

consumibles, refacciones, accesorios y materiales para la tecnología médica del hospital con base al 

listado y entreganas al Departamento de Recursos Materiales. 

3.6 Es responsabilidad de la Subdirección de Ingeniería Biomédica solicitar al Departamento de 

Recursos Materiales que realice la adquisición de pólizas de mantenimiento e insumos de tecnOlogía 

médica en tiempo y forma. 

3.7 Es responsabilidad de la Subdirección de Ingeniería Biomédica verificar de manera conjunta con el 

Departamento de Recursos Materiales, que las pólizas de mantenimiento sean llevadas a cabo de 

acuerdo a una orden de trabajo. 

3.8 Es responsabilidad de la Subdirección de Ingeniería Biomédica y el Departamento de Recursos 

Materiales verificar que los insumos sean entregados de acuerdo a pedido. 
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4.0 Descripción del Procedimiento. 

Secuencia de ResponsableActividadetapas 

1.1 Elabora requerimientos de consumibles, 
1.0 Elaboración de pólizas de mantenimiento externo, accesorios y 

refacciones de tecnología médica en S bd' . . d
requerimientos lb " l ' l' . u IreCClon e · ca a oraclon con as areas c micas. .• S' ,d'I lpara a tecno ogla correspondientes. Ingenterta lome Ica. 

médica. I 
• Memoria de cálculo 

• Requisiciones. 
• Anexos técnicos. 
• Justificaciones de Ad'udicación directa. 

4.1 Recibe requisiciones, anexos técnicos y 
justificaciones de adjudicación directa y verifica 
formatos e información completa. 

4.0 Adquisición de 
pólizas de Procede: Departamento 
mantenimiento e Recursos Materiales 
insumos. No: Solicita apoyo técnico a la Subdirección de 

Ingeniería Biomédica, y regresa a la actividad 
3.0. 
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ISi: Tramita adquisición elaborando y solicitando 
pedido u orden de trabajo. 

• Pedido 

• Orden de trabajo 
5.1 Verifica que los insumas entregados se 
encuentren de acuerdo a pedido. 
5.1 Verifica que las pólizas de mantenimiento se 
realicen de acuerdo a orden de trabajo. 5.0 Recepción y Subdirección de 

verificación de 5.2 Aprueba con visto bueno y firma de acta de Ingeniería Biomédica, 
pólizas de entrega u orden de servicio. IDepartamento de 
mantenimiento ó I Recursos Materiales 
insumas. • Entrada de materiales al Almacén. (Almacén) 

• Orden de servicio. 

l TERMINA PROCEDIMIENTO. I 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

mantenimiento 

Pública Federal. En el Diario Oficial de la Federación en fecha 29 de 
Noviembre de 2006, Primera Sección del Tomo DCXXXVIII No. 20 

Estatuto Orgánico del Centro Regional de Alta Especialidad de 
Chiapas. Primera Sesión Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a 
los treinta dras de Enero de 2007 

Manual de Organización Especffico del Centro Regional de Alta 
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente 

Guia Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimiento 

Manual de Servicio 

Manual de operación 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No Aplica 

No aplica 

No Aplica 

6.0 Documentos de referencia. 

Documentos 

DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad 
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administración 

7.0 Registros. 

Registros Tiempo de 
conservación 

Responsable de conservarlo Código de registro o 
identificacion única 

Memoria de cálculo 1 año 
Subdirección de Ingeniería 

Biomédica 
No Aplica 

Programa Anual de 
Adquisiciones 

1 año 
Subdirección de Ingeniería 

Biomédica 
No Aplica 

Requisición 1 año 
Subdirección de Ingeniería 

Biomédica y Departamento de 
Recursos Materiales 

Folio 

Hoja de servicio 1 año Departamento de Recursos 
Materiales 

Folio 

Justificación 1 año 
Subdirección de Ingeniería 

Biomédica y Departamento de 
Recursos Materiales 

Folio 

Pedido 1 año 

Departamento de Recursos 
Materiales 

No. de Pedido 
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Orden de trabajo 1 año 
Subdirección de Ingeniería 

Biomédica y Departamento de 
Recursos Materiales 

No. de Orden de Trabajo 

Orden de Servicio 01 año 
Subdirección de Ingeniería 

Biomédica! Departamento de 
Recursos Materiales 

No. de Folio 

Entrada de Material 01 año Departamento de Recursos 
Materiales 

No. de Folio 

8.0 Glosario. 

8.1 Requisición: Documento que relaciona para su solicitud y compra los materiales y equipos 

necesarios para el adecuado abastecimiento y funcionamiento de las áreas del hospital. 

8.2 Hoja de Servicio: Documento que relaciona para su solicitud y contratación los servicios de 

mantenimiento preventivo y correctivo necesarios para el adecuado funcionamiento de las instalaciones 

y equipos del hospital. 

8.3 Justificación: Documento que expresa la causa motivo o razón que prueba que la adquisición de 

los insumas o pólizas son necesarios para el hospital. 

8.4 Pedido: Documento que enumera las cantidades, características y especificaciones de los insumas 

o articulas adquJridos. 

8.5 Orden de trabajo: Documento que enumera las cantidades, especificaciones y características de 

los servicios contratados con terceros. 

8.6 Orden de servicio: Documento que describe las actividades realizadas y avalan los servicios 

prestados ya sea por un tercero o por el personal del hospital. 

8.7 Entrada de Material: Documento que comprueba la entrada de insumas, equipos o artículos al 

almacén del hospital. 
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9.0 Cambios de esta versión. 
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Número de RevIsión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica
-- -

10.0 Anexos. 

10.1 Requisición. 

10.2 Hoja de Servicio. 

10.3 Justificación. 

10.4 Pedido. 

10.5 Orden de trabajo. 

10.6 Orden de servicio. 

10.7 Entrada de Materíal. 
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