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SERVICIO DE BIOMEDICINA
OBJETIVOS
Con la confeccion e implementacion del manual se pretende:

e Constituir una fuente de informacién que facilita al personal la correcta ejecucion de
tareas normalizadas y que regula la participacion de los distintos sectores del Instituto de
Medicina Tropical.

e Definir por escrito misiones, funciones, caracteristicas y procedimientos del Servicio
General de Mantenimiento, Transporte y Seguridad, a fin de fijar claramente el alcance de
la actuacion de cada funcionario en particular y del area en general.

VISION

El Departamento de Biomedicina apunta a mantener el buen funcionamiento de los
equipos adquiridos por el IMT a fin de‘garantizar la calidad de los servicios prestados por
los equipos y la vida util de los equipos adquiridos

MISION
Constituyen misiones Servicio de Biomedicina, las siguientes:

* Asegurar el buen funcionamiento de los equipos adquiridos en los diferentes servicios
gue componen el IMT

» Realizar trabajos técnicos de mantenimiento preventivo y correctivos

« Controlar y realizar la evaluacion de los equipos médicos que fueron reparados fuera
de la institucién

» Sugerir las mejoras en los servicios de biomedicina.
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. SERVICIO AL QUE CORRESPONDE: Direccion Administrativa
. RELACIONES DE COORDINACION: Jefe del Servicio de Biomedicina.

. FUNCIONES GENERALES:

Ejecutar las actividades relacionadas a mantenimiento de los equipos del IMT tanto
preventivo y correctivo (equipamiento electromecanico, biomédico eléctrica, red de
aires acondicionados, telefonia).

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Mantener los sistemas de iluminacién en optimas condiciones.

. Mantener el sistema de energia .eléctrica de emergencia del hospital en optimas
condiciones realizando su mantenimiento de acuerdo a lo programado

Mantener la planta de“los fluidos medicinales aire y vacio en optimas condiciones
realizando su mantenimiento de acuerdo a lo programado

. Mantener. el sistema de provisibn de agua de emergencia del hospital en optimas
condiciones realizando mantenimiento de acuerdo a lo programado y coordinado con
servicios generales

. Mantener en optimas condiciones la central telefonica realizando el mantenimiento
preventivo de acuerdo a lo programado

Sugerir alternativas de solucidn a problemas que competen al servicio

. Atender las solicitudes de los diferentes servicios del IMT en el Taller de
Mantenimiento y los problemas mayores que se presenten en los equipos bajo su
cargo

. Dar atencién a los problemas menores: Las solicitudes de intervencion en equipos e
instalaciones por parte de las diversas areas operativas y por lo general el servicio de
mantenimiento trata de dar solucion inmediata.

Asumir la responsabilidad de las herramientas a su cargo.
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4.1 Operatividad

a. Llevar una ficha técnica de cada equipo con sus manuales correspondientes

b. Al ingreso del equipo nuevo a la institucion Programar los mantenimientos
preventivos del equipo, coordinando con la direccion administrativa

1. Contratacion de servicios tercerizados segun indicaciones técnicas
2. Programar la Compra de repuestos
c. Llevar una ficha de trabajo, de cada equipo

d. Las solicitudes de reparaciones o verificaciones de equipos biomédicos seran
elevadas por los servicios a la direccion administrativa , la cual pasara a la jefatura
del servicio de biomedicina

e. El servicio de biomedicina realizara la evaluacion y solicitara en caso necesario los
repuestos o servicios tercerizados y sera de su responsabilidad la recepcion y
comprobacién del adecuado funcionamiento del equipo ,emitiendo un informe que
servird de base para el pago

f. Anotar diariamente en los formatos de actividades de mantenimiento las labores
realizadas.

g. Solicitar a depdsito el retiro de repuestos necesarios para realizar los trabajos
encargados.

h. Anotar y firmar la orden de salida del repuesto conjuntamente con el usuario del
servicio que lo solicita.

i. Orientar al usuario que acude al servicio de biomedicina con buen trato y calidez.

j. Otras actividades de apoyo y por encargo de la direcciébn administrativa.
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5. FLUJOGRAMA DE PROCESOS

Flujograma de solicitud de reparacion de equipos de biomedicina

Solicitud a la direccién administrativa mediante el
formulario 001. (Anexo)

La Direccién Administrativa registra la

Solicitud y remite a biomedicina

Biomedicina procede a Evaluar el problema in situ y
registra en la Ficha de Historia de Mantenimiento y
Reparaciones (Form. 002. Anexo)

Solicita insumos a la direccién administrativa,

Si es necesario

Direccion administrativa gestiona la compra

0 reparacion tercerizada

Entrega de Insumos a Biomedicina

Biomedicina Recepciona los Insumos

A T Y
A N S U U/
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iomedicina

Recepcion por patrimonio y codificaciéon

Verificacion por biomedicina

Apertura de ficha técnica (Form 003. Anexo)

y resguardo de los manuales de funcionamiento

Fotografia del equipo

|
|
|
|
|

Establecer el mantenimiento preventivo

y solicitud a direccién administrativa

(S U 2 U/ U N
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Flujograma de Reparacion o Mantenimiento de los Equ  ipos

Administraciéon de Base de Datos Prestacion del Servicio Servicio de Biomedicina
Inicio: Servicio De acuerdo al caso cedibe. del
. - ecibe, de
Biomedicina (movible, inamovible), se rador d
restador de
»| traslada el Equipo al area » P .
. Servicio, el
asignada para el .
L Equipo y el
Evald mantenimiento L.
valta el Problema In Informe Técnico
situ, elabora
conjuntamente con
Técnicos el Plan de Y
Trabajo de Realiza mantenimiento v
Mantenimiento preventivo: Limpieza
+ externa e interna del :Esta conforme
Solicita a la Direccion Eauipo, Reparacion y/o conel
L . Mantenimiento mantenimiento?
Administrativa Insumos 4
* Acompafiamien \
Direccion to del Servicio
Administrativa Evalua, de Biomedicina
Analiza.
Mantenimiento
y/o Reparacion A 4
Regresar al Usuario el Firma de Regresa el
!/ Equipo al que se realizé el conformidad del Equipo para
En la Institucidn Tercerizado en mantenrmlento Fornfla.to de ;orreglfr
cuando hay stock caso de Equipos preventivo Servicio esperfectos o
proporcionado reparacion
de Insumos o que no puedan
por el prestador
cuando puede ser reparados en v
S del Servicio
ser reparado por la Institucién El Proveedor solicita la
Biomedicina
¢ * Firma de Conformidad del ¢
s u i .
La Direccion suarlo Remite Informe
Entrega de o . o .
Administrativa, Técnico. Adjunta
Insumos a
. - Inicia Proceso Factura
Biomedicina
(Llamado).
‘ ¢ \ 4
Biomedicina Visita de Proveedores Direccién Administrativa
gjecuta parala Inspeccién de recibe Informe Técnico
reparacion y/o Equipos considerados y Factura para la
mantenimiento. en el Llamado. registracién contable
Entrega de Expedicién de (Obligacién) del Servicio
Equipo reparado Constancia de la Visita para el Pago
v V !
Registro de Apertura de Sobres,
ejecucion del Evaluacién, Fin del
trabajo realizado Adjudicacién. Procedimiento
Notificacion al
Proveedor Adjudicado.
Firma de Contrato, —
envio de Orden de 6
Servicio
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Anexo
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Formulario 001. Solicitud de Servicio Técnico Nro:
DEPARTAMENTO: ...oteveieeetieesiireseiesseesssesesestsessesesesssesse st sesesesesssessssesasesessesesssesasanss sesesesssenssessesesssesanssenssnasess
EQUIPO .. ettt st sttt st s e st ss s e e bt eseses e e ses s sesbes et sas e st ses et et setase shesesans sessse et nsasensreresenns
MARCA ... et e e s v e e sae e e MODELO: ..ot e
N2 DE PATRIMONIO: ..ot seeineeisereesessseeseesssnenns N2 DE SERIE: .cooeeieeeeerieeneireeissreeseseeseesssee e
PROBLEMA ...ttt sttt s te et s et see et et e s teass e anee e e eaeeesteantesaeerssesneesaeaesbenstesreaesaeesus et sen s stesnneensesnes
RECIBIDO FECHAL: ..ot seniseetsesr e sesere s ersee s ENTREGADO FECHA: ......cevve e

FICHA TECNICA DE REPARACION:

1. TRABAJO REALIZADO 2. CLASIFICACION DE LAS FALLAS
a) Limpieza interna a)Falla por mal uso
b) Limpieza externa b)Falla por comp. Externo
c) Lubricacién partes moviles c)Falla por-comp. interno
d)Reparacion eléctrica d)Falla por tiempo de uso
e)Reparacion mecanica e)Falla por golpe y otros
f)Reparacion electrdnica f)Varios
g)Calibracion
h)Verificacion
i)Instalacién

Trabajo realizado:

Recepcion del Trabajo
Recibi Conforme:

Firma: oo, AcClaracion:....ooeeeeveee e Fecha:... e,
[ {=Yol0 1 T=Y g Lo = Lol Lo ] 1=
Firma del solicitante Aclaracion Cargo Sello
TECNICO: woveveeeeveeie e et vee st sre e Firma: oo

TECNICO: et (2111 4 - HT R

TECNICO: evviiveriecee ettt enea Firma: oo
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Formulario 002. Historia de Mantenimiento y Reparac

iones

Nro:

DEPARTAMENTO: ..ottt et st et sttt she et e s s se et eaeeaese ses se e ses s em e s e reeas s eaeeaeeneseese ses saserennen

N2 DE PATRIMONIO: ....coviiiiiiitiic ittt s s

N2 DE SERIE: ....ccoevriiiiiiiiiiinne

FECHA

DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO

Ne DE
ORDEN

RECIBIDO
POR

FIRMA

TRABAJO
REALIZADO
POR
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Formulario 003. Registro de Equipo Nro:

NOMBRE DEL EQUIPO UBICACION
FABRICANTE DIRECCION

TELEFONO
VENDEDOR O REPRESENTANTE DIRECCION

TELEFONO
MARCA MODELO O TIPO
N2 DE SERIE CODIGO O INVENTARIO
FECHA DE INSTALACION FIN'DE GARANTIA
COSTO DE COMPRA VIDA ESTIMADA

ACCESORIOS QUE TIENE EL EQUIPO

TIPO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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Formulario 00 3. Registro de Equipo
Equipo
PROGRAMACION DE TRABAJO ANUAL
I+ Significa Programado  X: Significa Ejecutado O: Significa Operador de Equipo T:Significa Técnico de Mantenimiento
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