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1. OBJETIVO 

Establecer el método para asegurar que los equipos de medición de la Clínicas Empresariales se encuentren en condiciones adecuadas de uso y exactitud.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Este procedimiento es aplicable en las Clínicas Empresariales del Ministerio de Hacienda
3. REFERENCIA NORMATIVA 
· Convenio de Cooperación para la Aplicación del Sistema de Atención de Salud Empresarial entre el ISSS y el Ministerio de Hacienda del 17 de abril de 1996.
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Manual de Seguridad de la Información del Ministerio de Hacienda.
· Manual AMSCO.

· Manual de Organización de la Dirección General de Administración.

4. DEFINICIONES  

· Calibración: Conjunto de operaciones que tienen por objeto determinar el valor de los errores de un patrón, instrumento o equipo de medida. Para poder calibrar es necesario medir por comparación con un patrón de referencia, estimando los errores de medida, especialmente los sistemáticos, que nos permitirán conocer la incertidumbre real con la que obtenemos un resultado.

· Equipo de Medición: Instrumento de medición, software, patrón de medición, material de referencia o equipos auxiliares o combinación de ellos necesarios para llevar a cabo un conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de una magnitud.

· Mantenimiento Correctivo: Consiste en el reacondicionamiento o sustitución de partes en un equipo una vez que han fallado, es la reparación de la falla (falla funcional), ocurre de urgencia o emergencia.

· Mantenimiento Preventivo: Consiste en inspeccionar los equipos a intervalos regulares y tomar acción para prevenir las fallas o evitar las consecuencias de las mismas según condición, incluye tanto las 
· Inspecciones Objetivas con instrumentos y subjetivas con los sentidos, como la reparación del defecto (falla potencial). 
· Verificación: Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados.

5. RESPONSABILIDADES
      Del Director General de Administración

· 
Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores

      De la Dirección de Recursos Humanos

· Revisar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

  Del Jefe de la Clínica Empresarial:

· Mantener un listado del equipo con sus respectivas instrucciones de uso.

· Verificar que se elabore ficha histórica para el control del equipo de medición de las Clínicas empresariales que lo requiera y que ésta permanezca actualizada.

· Solicitar anualmente mantenimiento y calibración para el equipo de medición.

· Cuidar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las propuestas de mejora realizadas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización de procedimientos.

 Del personal de la Clínica Empresarial:

· Atender lo descrito en los anexos 2 y 3, referente al manejo de los equipos de las Clínicas Empresariales

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.

· Proponer mejoras al mismo.
6. LINEAMIENTOS GENERALES:  N/A.
7. PROCEDIMIENTO 

CONTROL DEL EQUIPO DE MEDICIÓN DE CLINICA EMPRESARIAL
Etapa 1: Calibración y/o Mantenimiento Preventivo del Equipo de Medición
	Jefe de Clínica Empresarial 
	01
	Gira instrucciones a Secretaria para que elabore requerimiento dirigido a la Dirección General de Administración a través del cual solicita que se gestione los servicios de mantenimiento del equipo de medición de las clínicas empresariales.

	
	Gira instrucciones a Secretaria para que elabore requerimiento dirigido a la Dirección de Recursos Humanos  a través del cual  solicita que se gestione los servicios de mantenimiento del equipo de medición de las clínicas empresariales.


	Jefe de Clínica Empresarial
	02
	Revisa requerimiento, da visto bueno y devuelve a Secretaria para enviarlo a la Dirección General de Administración para firma. 


	Secretaria de Dirección General de Administración 
	03
	Recibe requerimiento firmado y envía al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para la gestión de compra, obtiene firma de recibido en copias, archiva una y envía copia a Secretaria de Clínica Empresarial para su archivo.



	Jefe de Clínica Empresarial
	04
	Establece juntamente con el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y con empresas involucradas el cronograma de la calibración y/o mantenimiento teniendo en consideración que previamente a la calibración y verificación del equipo que lo requiera; recibe copia del cronograma de calibración, verificación y/o mantenimiento del equipo y traslada a enfermera asignada.


	Secretaria, Enfermera
	05
	Archiva copia del cronograma de calibración y/o mantenimiento a realizar al equipo de medición de Clínica Empresarial. Y elabora ficha de cada equipo anexo 1.



	Representante de Empresa
	06
	Se presenta de acuerdo a cronograma, a calibrar y verificar o efectuar mantenimiento a equipo de medición de clínica. Para cada uno de los equipos, completa apartado correspondiente en anexo 1 Ficha histórica de control del equipo de medición de clínica empresarial, firma, entrega al paramédico encargado y este al  Jefe de Clínica Empresarial y/o Médico de Clínica Aduana y le informa los resultados obtenidos.


	Jefe de Clínica Empresarial y/o Médico de Clínica Aduana
	07
	Firma anexo 1, entrega a Secretaria y/o enfermera y gira instrucciones.



	Secretaria, Enfermera
	08
	 Recibe anexo 1, archiva y procede conforme a instrucciones; si no es posible reparar el equipo de medición, realiza las gestiones necesarias para que se efectúe descargo del mismo. 



	
	09
	Recibe de empresa que proporcionó el servicio, informe de resultados o Certificado de Calibración y/o mantenimiento si procede entrega a Jefe de Clínica Empresarial y/o Médico de Clínica Aduana.



	Jefe de Clínica Empresarial y/o Médico de Clínica Aduana
	10
	Revisa informe de resultados de Calibración, y mantenimiento entrega a enfermera para su archivo.


Etapa 2: Calibración y/o Mantenimiento Correctivo del Equipo de Medición
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION



	Médico Pediatra, Médico General, Médico Ginecólogo, Nutricionista, Enfermera 


	01
	Comunica a la enfermera encargada que el equipo presenta fallas 


	Paramédico encargada en clínica 3 torres y Aduana 


	02
	Revisa la falla que presenta el equipo de medición y llama a la empresa para que le brinden el servicio.


	Representante de Empresa
	03
	Proporciona servicio de acuerdo a requerimiento:

Mantenimiento correctivo y calibración si el equipo lo amerita.

Completa apartado correspondiente en anexo 1 Ficha histórica de control del equipo de medición de clínica empresarial, firma, entrega a la Enfermera encargada. Continúan con paso 09 de la Etapa 1.


7. ANEXOS:

Anexo 1   Ficha histórica de control del equipo de medición de clínica empresarial.

Anexo 2   Instrucciones de uso del equipo de clínica empresarial.

Anexo 3  Tabla de parámetros para esterilización (Manual AMSCO).

ANEXO 1

MINISTERIO DE HACIENDA

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

CLINICA EMPRESARIAL

FICHA HISTORICA DE CONTROL DEL EQUIPO DE MEDICIÓN DE CLINICA EMPRESARIAL

	Identificación del Control:
	Mantenimiento
	
	     Calibración
	
	    Verificación
	


Nombre de la empresa que proporciona el servicio: ______________________________________

1. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Nombre del Equipo: 
	No. Inventario: 

	Marca: 
	Serie:  
	Modelo:   

	Area de Uso: 


2. DATOS DEL CONTROL

	Rango de Medición:
	Lectura mínima:

	Sitio de Control:
	
	
	
	
	
	

	
	
	Institución
	
	
	Otro:
	

	
	
	
	
	
	
	

	Frecuencia de Control:

	Patrón Utilizado:


3. RESULTADOS DEL CONTROL

	Fecha 
	Resultado
	Fecha Prox. Control
	Firma Responsable del Control
	Firma Jefe Clínica Empresarial
	Observaciones

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR FICHA HISTORICA 

DE CONTROL DEL EQUIPO DE MEDICIÓN DE CLINICA EMPRESARIAL

Identificación del control: Marcar con una “X” si el control del equipo es por mantenimiento, calibración o verificación. Completar una ficha por calibración y verificación, otra por mantenimiento.

Nombre de la Empresa que proporciona el servicio: Escribir el nombre de la empresa que brinda el servicio.

1. DESCRIPCIÓN GENERAL: Escribir el nombre del equipo de medición, marca, número de inventario, serie, modelo y área de uso.

2. DATOS DEL CONTROL: 

· Rango de medición: Escribir el límite inferior y superior que puede medir un instrumento, expresado en la unidad de medida correspondiente. Ejemplo: de 0 a 350 libras, de   0 a 30 psi.

· Lectura mínima: Colocar el menor valor que puede ser leído por el instrumento de medida, expresado en la unidad de medida correspondiente. Ejemplo: 0.25 libras, 0.5 psi.

· Sitio de control: Indicar el lugar en donde se efectuó la calibración, verificación o mantenimiento.

· Frecuencia de control: Especificar cada cuanto tiempo se le proporcionará calibración, verificación o mantenimiento al equipo.
· Patrón Utilizado: Especificar el patrón de medición nacional o internacional utilizado para realizar la calibración o verificación del equipo de medición; cuando no existan tales patrones registrar la base utilizada para la calibración o verificación del mismo.  

3. Resultados del Control: 

· Fecha: Anotar fecha en que se le proporcionó calibración, verificación o mantenimiento al equipo.

· Resultado: Escribir un resumen de las actividades realizadas y las condiciones del equipo después de haberse efectuado la calibración, verificación o mantenimiento.

· Fecha Próximo Control: Indicar la fecha en que se efectuará el siguiente control al equipo.

· Firma Responsable del Control: Firma de la persona que efectuó la calibración, verificación o mantenimiento del equipo.

· Firma Jefe de Clínica Empresarial: Firma del Jefe de Clínica Empresarial o quien éste delegue.

· Observaciones: Cualquier comentario adicional a la revisión efectuada; si la empresa que proporcionó el servicio es diferente a la identificada en la ficha citar el nombre.

ANEXO 2

INSTRUCCIONES DE USO DEL EQUIPO DE CLÍNICA EMPRESARIAL

1. TENSIÓMETRO

Instrumento que se utiliza para medir la tensión o presión arterial de manera indirecta, conocido también como esfigmomanómetro (del griego sphygmós, pulso; manós, no denso y metron, medida).
Instrucciones de Uso:

1. Revisar que no tenga aire el brazalete, que el nivel de mercurio esté a cero y que el barómetro esté libre de mercurio.

2. Descubrir el brazo del paciente y rodear con el brazalete del equipo, de tal manera que su borde inferior quede por lo menos 2,5 cm por encima del pliegue del codo y teniendo el cuidado que la parte inflable del brazalete, quede sobre el área por donde pasa la arteria braquial (por el lado interno del pliegue del codo).

3. Verificar que este cerrado el regulador de presión.

4. Buscar el pulso de la arteria braquial y mientras se palpa dicho pulso, se infla el brazalete entre 30 a 50 mm de mercurio (mmHg) por encima de la cifra donde desaparece el pulso en dicha arteria.

5. Coloca la campana del estetoscopio donde previamente se sentía el pulso y se comienza a desinflar progresiva y lentamente el brazalete, entre 3 y 5 mm por segundo, observando con atención qué cifra de presión indica el equipo

6. Comprimir la perilla de hule hasta llegar al nivel que se considere necesario (de 180 a 200)

7. Liberar aire lentamente en el regulador de presión.

2. ESTERILIZADOR

Sirve para esterilizar equipo médico, dejando libre de microorganismos patógenos.

Instrucciones de Uso:

1. Limpiar periódicamente.

2. Revisar que esté conectado al momento de su utilización.

3. Revisar que el material a utilizar esté debidamente cubierto.

4. Abrir adecuadamente compuerta.

5. Establecer el tiempo que se requiere para esterilizar el instrumental médico, siguiendo instrucciones según parámetros en tabla del manual AMSCO, anexo 3.
6. Una vez utilizado el esterilizador, apagar el equipo y esperar que se enfríe para retira el instrumental esterilizado.

3. BÁSCULA

Aparato que sirve para medir las personas y determinar el peso.

Instrucciones de Uso:

1. Limpiar diariamente.

2. Al pesar paciente, adherir la base de la báscula y solicitar que se quite zapatos, saco o chaqueta.

3. Solicitar a paciente que esté firme (sin doblar su cuerpo).

4. Desplazar el medidor de 50 lbs. Según el peso aproximado del paciente 50, 100, 150 lbs, y luego se desplaza el medidor superior (unidades) hasta que quede suspendida la flecha indicadora.

5. Dejar a cero la báscula después de su uso.

4. INFANTÓMETRO

Sirve para medir y pesar a los niños.

Instrucciones de Uso:
1. Limpiar diariamente el Infantómetro.

2. Cubrir el colchón después de cada uso.

3. Evitar derrame de líquidos sobre el Infantómetro.

4. Manipular cuidadosamente las manecillas del Infantómetro.

5. Dejar fijado el Infantómetro después de cada uso.

5. COMPRESOR PARA TERAPIA RESPIRATORIA

Es un dispositivo que permite administrar medicamentos en solución, en forma de partículas muy pequeñas en aerosol al árbol traqueo-bronquial. Funciona por medio de un compresor de aire, que hace que los medicamentos nebulizados tomen forma de nube de aerosol húmedo y sea aspirada por el paciente, para llevarlos rápidamente hasta lo más profundo de nuestros pulmones, donde cumplirán su efecto terapéutico, con un mínimo de efectos secundarios en otros aparatos y sistemas.
Instrucciones de Uso:

1. Lávese las manos. 

2. Limpiar compresor antes de usarlo.

3. Revisar que compresor esté conectado, así como la manguera.

4. Revisar que las válvulas esten abiertas.

5. Conectar mascarilla a compresor.

6. Evitar derrames de líquidos sobre el compresor.

7. Colocar el compresor del nebulizador sobre una superficie firme, cerca del paciente. 

8. Abrir la cámara del nebulizador, colocar el líquido a nebulizar y cerrarlo nuevamente.
9. Conectar el dispositivo nebulizador a la pieza en T, unida a la boquilla o a una mascarilla.
10. Conectar el dispositivo nebulizador por su parte inferior con la manguera al compresor.
11. Colocar al paciente en posición semisentada o sentado completamente. 

12. Encender el compresor y verificar que el paciente respire calmada y profundamente a través de la boquilla o de la máscara, hasta que la nube blanca producida por el equipo deje de formarse. 

13. Apagar el equipo, después de ser utilizado.

14. Limpiar el nebulizador después de su uso. 

15. Remover la mascarilla o la boquilla y la pieza en "T" del nebulizador, así como la manguera conectora. Esta no debe lavarse o enjuagarse.

16. Una vez al día, lavar la mascarilla o la boquilla y la pieza en "T" del nebulizador con jabón lavaplatos y agua tibia.

17. Enjuagar la mascarilla o la boquilla y la pieza en "T" del nebulizador con un chorro fuerte de agua tibia durante 30 segundos. 

18. Sacudir el exceso de agua y dejar secar todas las partes sobre una toalla o papel absorbente.

19. Desconectar la manguera del compresor y guardar el nebulizador en su estuche plástico.

6. DOPLER FETAL

Se utiliza para escuchar la frecuencia cardiaca fetal.

Instrucciones de Uso:

1. Presionar botón de encendido.

2. Regularizar volumen.

3. Ver en pantalla de cuarzo si batería esta cargada.

4. Colocar adecuadamente gel en transmisor.

5. Colocar adecuadamente el transmisor en abdomen.

6. Escuchar frecuencia cardiaca fetal. 

7. Apagar dopler fetal.

7. VIBRADOR PULMONAR

Equipo que sirve para aplicar terapia respiratoria.

      Instrucciones de Uso:

1. Revisar que el vibrador esté encendido.

2. Apagar el vibrador después de ser utilizado.

8. SET DE DIAGNÓSTICO (Otooftalmoscopio)

Equipo que se utiliza como complemento del examen físico.

Instructivo de Uso

1. Revisar que la fuente de energía esté en óptimas condiciones.

2. Que se encuentre limpio.

3. Luego de utilizada que quede apagada la fuente de luz.

9. NEGATOSCOPIO

Equipo de apoyo para lectura de RX

Instructivo de Uso

1. Revisar que la fuente de energía esté en óptimas condiciones.

2.  Luego de utilizado que quede apagada la fuente de luz.

10. ESTETOSCOPIO

Equipo que se utiliza como complemento del exámen físico para auscultar.

Instructivo de Uso

1. Revisar que esté limpio las úvulas.

2. Verificar la membrana esté intacta.

Nota: Mesa Ginecológica y Lámpara de Ganso no ameritan especificaciones para su uso. 

ANEXO 3

TABLA DE PARÁMETROS PARA ESTERILIZACION

	ITEMS DE ESTERILIZACION
	SETEO DE PARÁMETROS CON FACTOR TIEMPO Y TEMPERATURA

	
	PRESION

20 PSI

250 F

(121° C) MINUTOS
	PRESION

20 PSI

270 F

(132° C)  MINUTOS

	ROPA O SU EQUIVALENTE
	20
	15

	MATERIAL TEXTIL:

CURACIONES, GASA SIMPLE Y TORUNDAS
	15
	03

	INSTRUMENTAL MEDICO QUIRÚRGICO U OTROS
	20
	10


9. MODIFICACIONES 


REGISTRO DE MODIFICACIONES



	No. 
	Modificaciones 

	01 
	Con la entrada en vigencia de este procedimiento, queda anulado el procedimiento: 

· PRO-187-E011 Control del Equipo de Medición de Clínica Empresarial. (DGEA).
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