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1. OBJETIVO

1.1. Establecer la metodologia para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita tener en
Optimas condiciones las instalaciones y equipos de la UN para asegurar la calidad e integridad de los
medicamentos, insumos para la salud y demas productos.

2. ALCANCE

2.1. Este procedimiento aplica a todas las areas y equipos de la UN.

3. DEFINICIONES

3.1

equipos, etc., puedan seguir funcionando adecuadamente.

3.2.
3.3.

situacion potencialmente indeseable.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Es responsabilidad del personal de la Unidad de Negocio:
4.1.1.1dentificar y notificar cualquier desperfecto en la UN.
4.1.2. Solicitar el registro de proveedores en la bitacora de control de acceso.
4.1.3. Entregar gafete de visitante a las personas que ingresen al area de surtido.

4.2. Es responsabilidad del Asistente del Responsable Sanitario:
4.2.1.Llenar el Anexo 2 “Solicitud y reporte de Mantenimiento”.

4.2.2.Solicitar el servicio de mantenimiento al area de contabilidad.

Mantenimiento: Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que instalaciones, edificios,

Mantenimiento Correctivo: Actividades ejecutadas, con el fin de corregir un desperfecto.
Mantenimiento Preventivo: Actividades planeadas y ejecutadas, para eliminar la causa de una

4.2.3.Supervisar que se lleve a cabo el mantenimiento solicitado por parte del proveedor asignado.
4.2.4. Tomar evidencia fotografica del desperfecto detectado.
4.2.5.Llenar el Anexo 2 “Solicitud y reporte de Mantenimiento” al termino del mismo.
4.2.6.Supervisar el cumplimiento del presente procedimiento.
4.2.7.Elaborar el llenado del Anexo 1 “Programa anual de mantenimiento de equipo e instalaciones”

4.3. Es responsabilidad del Responsable Sanitario:
4.3.1.Determinar la gravedad del riesgo que representa el desperfecto, que pueda afectar la calidad de

los medicamentos, insumos para la salud y demés productos, para priorizar el tiempo de respuesta.

4.3.2 Verificar que los trabajos de mantenimiento realizados no interfieran con la calidad de los
medicamentos, insumos para la salud y demas productos.

5. DESARROLLO

5.1. Generalidades

5.1.1.El mantenimiento de la UN deber4 realizarse inmediatamente que se localice un desperfecto en
cualquiera de las siguientes areas y/o equipos:

) Fachadas.
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Estacionamiento y banquetas.
Instalaciones eléctricas.
Puertas.
Sefialética/publicidad.
Plafones.

Bafios.

Oficinas.

Area de surtido.

Paredes.

Equipo de computo.

Aires acondicionados.
Servicio de telefonia e internet
Comedor

Alarma

Sistemas de computo

5.2. Todo desperfecto debe ser notificado al Asistente del Responsable Sanitario.
5.3. El programa anual de mantenimiento de equipo e instalaciones (anexo 1) y Solicitud y Reporte de
mantenimiento (anexo 2) deben ir guardados en la carpeta de SGC.

5.4. Plan Anual de Mantenimiento Preventivo

5.4.1.Se debe establecer con base al nivel de riesgo en el proceso, el impacto en los medicamentos,
insumos para la salud y demas productos, derivados de los hallazgos en auditorias previas y al
Anexo 1 “Programa anual de mantenimiento preventivo”

5.4.2.Incluir en dicho plan todas las areas de la UN dando mantenimiento por lo menos 1 vez al afio

5.4.3.Incluir también todos los equipos de la UN y dar por lo menos 2 veces al afio mantenimiento.

5.5. Mantenimiento correctivo

5.5.1.Identificar el desperfecto, el personal de la Unidad de Negocio llenara el Anexo 2 “Solicitud y
reporte de mantenimiento”, indicando las posibles causas del desperfecto. Entregar al Asistente del
Responsable Sanitario.

5.5.2.El Asistente del Responsable Sanitario presentara 2 cotizaciones al propietario para su evaluacion
y determinacion del proveedor que reparara el desperfecto. Se anexa a la “Solicitud y reporte de
mantenimiento”.

e En caso de que no sea aprobada la solicitud de mantenimiento, se buscaran 1 nueva
cotizacion.

5.5.3.Tomar evidencia fotografica del desperfecto.

5.5.4.En caso de ser aprobada, solicitar el servicio para que se pueda reparar lo antes posible.

5.5.5.Monitorear que el trabajo se realice en el tiempo requerido para su entrega.

5.5.6.Documentar la finalizacion de los trabajos en el Anexo 3 “Reporte de Mantenimiento”

5.5.7.El Asistente del Responsable Sanitario presenta el Anexo 2 “Solicitud y reporte de mantenimiento
“con evidencia fotografica al Responsable Sanitario de los trabajos terminados.

5.5.8.Se integra el archivo del mantenimiento correctivo con los anexos y cotizaciones correspondientes
en la carpeta de registros.

5.6. Mantenimiento preventivo.

5.6.1.Realizar acciones continuas de mantenimiento de la UN tales como limpieza profunda de areas y
mobiliario, pintura a mano de exteriores e interiores, limpieza a anuncio exterior, asi como
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inspecciones contindas del mobiliario y equipo para prevenir oxidaciones abolladuras, patas,
rodajes.

5.6.2.Ejecutar acciones de mantenimiento preventivo indicadas en el Anexo 1 “Programa anual de
mantenimiento preventivo” y en las Auditorias previas.

5.6.3. El Asistente del Responsable Sanitario llenara el Anexo 2 “Solicitud de Mantenimiento” en original
y copia, indicando las posibles causas del desperfecto conforme a la actividad que corresponde a
la fecha y segun el Anexo 1 “Programa anual de mantenimiento preventivo”.

5.6.4. El Asistente del Responsable Sanitario presentara 2 cotizaciones al propietario para su evaluacion
y determinacién del proveedor que hara el mantenimiento preventivo.

e En caso de que no sea aprobada la solicitud de mantenimiento, se buscaran 1 nueva
cotizacion.
5.6.5.Tomar evidencia fotografica de antes y después de realizar la actividad de mantenimiento
preventivo.

5.6.6.En caso de ser aprobada, solicitar el servicio para que se pueda reparar lo antes posible.

5.6.7.Monitorear que el trabajo se realice en el tiempo requerido para su entrega.

5.6.8.Documentar la finalizacion de los trabajos en el Anexo 3 “Reporte de Mantenimiento”

5.6.9.Entrega el Anexo 3 “Reporte de Mantenimiento” evidencia fotografica al Supervisor de ventas y al
Responsable Sanitario de los trabajos terminados.

5.6.10. Se integra el archivo del mantenimiento correctivo con
correspondientes en la carpeta de registros.

los anexos y cotizaciones

6. REFERENCIAS

6.1. Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. Suplemento para establecimientos dedicados a la venta

y suministro de medicamentos y demas insumos para la salud. Sexta Edicion, México 2018.

6.2. NOM-059-SSA1-2015 Buenas practicas de fabricacion de medicamentos

7. ANEXOS

7.1. Anexo 1. Programa anual de mantenimiento preventivo.

CEDIS ii
FAS A

Anexo 1 PNCO15/01

Programa anual de mantenimiento de equipo e instalaciones

Fecha de
elaboracio

n

|Aﬁo

EQUIPO/INSTALACION

Ene

Feb | Mar | Abr | May

Jun | Jul | Ago

Sep

Oct

Nov

Dic Realizo

Fachadas

Instalaciones eléctricas

Senialetica/Publicidad

penicio de telefonia e internef

Bafios

Anagueles

Pintura de interiores (paredes|

Equipo de computo

Aire acondicionado

ELABORQ :

REVISO :
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7.2. Anexo 2. Solicitud de Mantenimiento.

SOLICITUD Y REPORTE DE MANTENIMIENTO

Fecha de Solicitud:

Descripcion;

COTIZACIONES

Actividad

Contratista

Presupuesto

Fecha de mantenimiento:

Accion realizada:

Observaciones:

Contratista:

Firma:

Elaboro:

Falig

8. RESUMEN DE CAMBIOS

Fecha

Descripcion del cambio

Justificacion

Realizado por

Aprobado por

1 01-10-2021

Redaccion conforme a la FEUM
Sexta Edicién 2018, cambio en la
organizacion.

Nuevo

Asistente del
Responsable
Sanitario

Responsable
Sanitario




