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PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE OPERACIONES DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, CORRECTIVO DE REFRIGERADORES, CONGELADORES, INSTALACIONES Y
MOBILIARIO
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1. OBIETIVO.

Implementar un procedimiento en el que se establezcan los pasos a seguir cuando exista la
necesidad de aplicar los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo y mobiliario
del establecimiento. Esto con la finalidad de poder garantizar la calidad de todos los
procedimientos involucrados en el proceso de los insumos para la salud dentro de los establecidos
dentro de Farmacia CEMA.

2. ALCANCE.

Este procedimiento tiene aplicacion para las dreas de Farmacia CEMA, para garantizar el buen
funcionamiento del equipo y mobiliario dentro de esta area.
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3. RESPONSABILIDADES.

RESPONSABILIDADES

Participar en la vigilancia del cumplimiento
del presente procedimiento en las areas
dentro de Farmacia CEMA

Auxiliarse del personal para la vigilancia del
cumplimiento del presente procedimiento.

Cumplir con todas las disposiciones y
actividades descritas en el presente
procedimiento asi como llenar los formatos
correspondientes.

Seguir en tiempo y forma las indicaciones
hechas por Regulaciéon Sanitaria.

NO ROL
1 Responsable sanitario
2 Responsable de Almacén
3 Auxiliar de

Farmacia/Administracion y Cajeros

Participar en conjunto con el Responsable
sanitario para informar cualquier tipo de
deficiencia en cuanto al equipo y mobiliario
dentro de Farmacia CEMA

3 Personal de Mantenimiento

Garantizar la  buena calidad del
funcionamiento de los aparatos eléctricos
asi como la buena apariencia y seguridad
del mobiliario y la estructura de Farmacia
CEMA

4 Técnicos en Informatica

Garantizar la buena calidad y el buen
funcionamiento de los equipos de computo
y sistemas informaticos.

o FIFAS




cisa FIFAS

4. PROCEDIMIENTO

PASO

CARGO

ACCION REALIZADA

1

Responsable
Responsable
Administracion/ Cajeros

Sanitario/
Almacén/

Verificar diariamente el buen funcionamiento de los
equipos de coOmputo y aparatos eléctricos que se
utilizan en Farmacia CEMA. Esta verificacion se hace
previamente al uso de los mismos asi como durante
la operacién a lo largo de toda la jornada de trabajo.
Para este paso todos miembros del personal deben
de participar en la observacién y evaluacion de los
puntos arriba mencionados.

Responsable
Responsable
Administracion/ Cajeros

Sanitario/
Almacén/

Reportar cualquier desperfecto, anomalia o mal
funcionamiento del equipo o mobiliario (Ver anexo
1). El personal de Farmacia CEMA primeramente
deberda de manifestar la observaciéon del
desperfecto al Responsable sanitario para dar
seguimiento y reportar a su vez el desperfecto
encontrado a la gerencia correspondiente
dependiendo del equipo o elemento que se
encuentre en mal estado (Ver Anexo 2).

Responsable
Responsable
Administracién/ Cajeros

Sanitario/
Almacén/

Realizar el reporte via correo electrdnico en el caso
de que sea una irregularidad que no comprometa la
seguridad del personal o la calidad de los insumos.
El correo se enviard al correo de la institucion. En el
caso de que dicha irregularidad entorpezca o
definitivamente impida el buen funcionamiento de
Farmacia CEMA asi como que comprometa la
seguridad de los trabajadores y la calidad del
producto el reporte se realizard inmediatamente via
telefénica a los contactos correspondientes, asi
como por correo electrénico con caracter de
urgente.
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En el caso de problemas con el sistema de cémputo
el personal deberd subir su incidencia mediante la
suite colaborativa, en la pestaina de Intranet, en
donde se encuentra el Centro de servicios, en la
cual se enviara el problema a solucionar relacionado
al sistema (pc, Histoclin, internet, etc.). Anexo 3

Permitir que el personal calificado resuelva el
problema técnico. Nunca intentar resolverlo sin
asesoramiento o sin consentimiento del 4drea
calificada.

4 Personal de
mantenimiento/técnicos en
Informatica

Responder en tiempo y forma a los servicios
solicitados por el personal de Farmacia CEMA.
Proporcionar una respuesta al comunicado o
requisicion de servicio manifestando la fecha en la
gue se proporcionara el mantenimiento.

5 Personal de
mantenimiento/técnicos en
Informatica

Presentarse en el local donde se encuentre el
problema e identificarse con la credencial
perteneciente al drea a la que pertenecen. Dar
solucion eficaz a la problemadtica presentada e
informar al Responsable Sanitario y/o personal de la
solucion del problema. En dado caso indicard
también las circunstancias que hayan hecho que no
se haya cumplido el objetivo conjuntamente con la
nueva solucién al problema.

6 Responsable Sanitario/
Responsable Almacén/
Administracién/ Cajeros

Dar seguimiento directamente al cumplimiento de
los reportes asi como a la respuesta de los mismos.
Deberan reportar a su superior inmediato de las
ineficiencias presentadas tanto de Ila parte
operativa que realiza los reportes de los
desperfectos asi como de la parte operativa que
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debe de solucionarlos.

5. Referencias Bibliograficas

e NORMA Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2006, Buenas practicas de fabricacion para
establecimientos de la industria quimico farmacéutica dedicados a la fabricacién de
medicamentos.

e Farmacopea de los Estado Unidos Mexicanos, Suplemento para Establecimientos
dedicados a la Venta y Suministro de Medicamentos y demas Insumos para la salud.
Quinta Edicidon, Ano 2014.
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6. ANEXOS

Anexo 1. Principios de buen mantenimiento de equipo y mobiliario.

ELECTRICO/MOVILIARIO/OTROS

EQUIPO DE COMPUTO

El amueblado no presenta decoloracién,
raspaduras, abolladuras, roturas ni
deformaciones.

Enciende correctamente

Los pisos paredes y techo no presentan
manchas ni salpicaduras indelebles (que no se
pueden limpiar), cuarteaduras, presencia de
humedad ni despedazamiento

Procesa los programas con rapidez

Los servicios de flujo de agua no presentan
fugas ni goteras. El agua que proviene de estos
servicios puede usarse para estar en contacto
con la piel.

No se sobrecalienta

Las instalaciones eléctricas estan ocultas y no
presentan un riesgo para el personal

El sistema Histoclin funciona correctamente
(proporciona informacion adecuada en cuanto
a precios y existencias de producto)

Las puertas abren y cierran correctamente y no
hay elementos fijos que impidan su
funcionamiento

El internet funciona rapidamente

Equipos como ventiladores y refrigeradores
funcionan correctamente. Sin hacer corto
circuito y sin sobrecalentarse. El
funcionamiento que proporcionan es
intermitente

El teléfono proporciona llamadas sin distorsion

Los extintores se encuentran en buen estado.
Su indicador de presion se encuentra en la zona
verde.
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Anexo 2. Departamentos encargados del mantenimiento y competencias.

PERSONAL DE MANTENIMIENTO TECNICOS EN INFORMATICA

Mostrador Pc, Impresoras, escaner

Goéndolas Servicio de internet

Piso, paredes, techo Histoclin (punto de venta)

Lamparas, sillas, mostradores, amueblado | Lector de cddigo de barras
en general

Persianas, puertas, instalaciones eléctricas Teléfono y linea

Equipos de refrigeraciéon

Anexo 3. Suite colaborativo (intranet)
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Verificar diariamente buen
funcionamiento de
refrigeradores,
computadoras, etc.

Permitir que el area
correspondiente resuelva el
problema técnico.

Realizar reporte
previamente escrito o via
correo electrénico segin

sea el caso

Reportar cualquier
desperfecto al area
correspondiente

Realizar reporte
previamente escrito o via
correo electrénico segun

sea el caso

Reportar las ineficiencias
presentadas
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Formato 2. Firmas de conocimiento

AREA

NOMBRE
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