EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Nombre del Proceso: | Mantenimiento Hospitalario - MHO.

Responsable: Subgerencia Administrativa.

Entidad: Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios

Codigo: CT-MHO-01. | version: 01-MHO-2.019. Fecha: | Septiembre 10 de 2.019
Elaborado Por: Asesor de Control Interno. Aprobado Por: Gerente Empresa Social del Estado.

CARACTERIZACION DEL PROCESO.

PROCESO: MANTEMINIENTO HOSPITALARIO (MHO).

AREA DE GESTION: APOYO.

OBJETIVO GENERAL: Garantizar que la infraestructura,

comunicacién, de apoyo y las ambulancias se mantengan en
seguridad en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan d
prestacion servicios de salud de una forma oportuna, segura, ac

los equipos médicos, biomédicos, de informacién y
las mejores condiciones de operacién, funcionalidad y
e Dios de Concordia, con el fin de brindar una excelente
cesible, eficiente, digna y con calidad.

RECURSOS REQUERIDOS
HUMANOS FISICOS FINANCIEROS
1. Personal de Planta de Ia
Institieson: v Salario de subgerente
v Subgerente Administrativa. v" Instalaciones fisicas habilitadas. v ggfa"rri‘és”ag:a Ild:rgrealr?;ocezg
v" Operario de mantenimiento. v Mobiliario y equipos de oficina. Mantenimisnio P de  las
v Auxiliar de Servicios Generales | v* Suministros de oficina. Auxili d y .
v' Equipos de cémputo vy g:r):lelraarlzz s Aotvicios
2. Contratistas: telecomunicaciones. : ;
v
V' Equipos médicos y biomédicos. l;:rsopi rgian escog;gzﬁgﬁgzgtz:
v Asesor de sistemas. v" Vehiculos Ambulancia. ara realizar las diferentes
v’ Contrato de calibracién de | v Herramientas. p tividad trat |
equipos médicos y biomédicos. i Mt gaes ytcon o para e
v' Contratos varios de MALICHAee:
mantenimiento
-
ENTRADAS SALIDAS
v Normatividad vigente para el Mantenimiento
hospitalario
v Plan de Desarrollo Institucional.
¥v" Plan de Gestién Gerencial. ¥' Plan anual de Mantenimiento Hospitalario.
v Plan de Anual de Adquisiciones. v Formato de Hoja de vida de los equipos actualizada.
v' Presupuesto a probado para vigencia con los rubros | ¥ Formato con el cronograma de actividades del Plan de
y porcentaje de apropiacién. mantenimiento hospitalario para la vigencia.
v' Plan de Mantenimiento de vigencias anteriores. v Informes de gestibn sobre el mantenimiento
v Formato con las actividades de mantenimiento de hospitalario.
vigencias anteriores. v Contratos ejecutados.
v' Hoja de Vida de los Equipos. v Ordenes de pago relacionadas con el mantenimiento
v Informes de Mantenimiento presentados a la hospitalario.
gerencia y comité directivo.
v Manuales de uso de los equipos
v Planes de mejoramiento.
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EMPRRESA SCOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO BAJO EL CICLO PHVA
CICLO INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS
v" Rubros presupuestales para
la Gestién del
Mantenimiento Hospitalario.
€ t
::rVisgu:nuc?ZO SPICHRI N 1. Planeacién de los Recursos | v/ Certificados de
Pi5aass N a6 Casts < ds necesarios (Humanos, Disponibilidad y Registro
Financieros y Fisicos) para la Presupuestal.
Talento humano K s ;
p e gestion del mantenimiento. v" Contratos formalizados.
PSRRI R v Personal asignado a las
funciones de
mantenimiento.
Plan de Desarrolio
Institucional.
v
Plan de Gestién gerencial. 2. Formular el Plan Anual de Fl\;:aa;:tenimi er@guﬂ - ita!a?ig
Plan de  mantenimiento Mantenimiento Hospitalario. para la vigencia P
P vigencias anteriores gRnEe
Plan anual de adquisiciones.
Hojas de vida de los equipos | 3. Preparar el cronograma de
Necesidades de actividades de mantenimiento i zgrmatoa%c;ir\\ﬂ:lag;nogrargg
mantenimiento de las Hospitalario, como equipos attuhimienie.  Elaborade
diferentes areas del hospital. médicos y biomédicos, de Adoitado uBIica 6 .
Plan anual de Adquisiciones. pomputo & informacion, | R esgluciér): % & 4 dopci S e
Rresupuesto asignado a la infraestructura fisica, vehiculos Plan de friahicHifdienta.
vigencia. Y apoyo.
v' Certificado de publicacién y
Plan de mantenimiento para | 4. Socializar con todo el personal z::g?g:aggsuna copie. & los
vigencia del Hospitat el Plan yi , N
Formato de Cronograma de cronograma del mantenimiento E:;::‘c:::gg i::titﬁsir;ilaelra y
mantenimiento Hospitalario hospitalario 7 Reunitn dal o
directivo. Acta.
v" Presupuesto aprobado para
vigencia.
.| 5. Ejecutar los procesos de: o Cgp y RP
Proceso de Gestion | 2) Gestion Financiera. v Orden de compra
Financiera. , b) Gestién del talento Humano. v Facturas
Proceso de contratacion. c) Contratacion. v Orden de pago
Proceso de Gestion del | d) Gestion de Bienes Y| v Estudios previos.
Talento Humano: ) Suministros. v Contratos
P?:;?; ;:ao(:estlén debienes | e) Sistemas de informacion. v Bitacora de copias de
H 4 g Estos procesos cumplen funcién seguridad  equipos  de
Proceso de Sistemas de computo
informacion transversal con el Proceso de | | Bhar ol Adauieit
Mantenimiento Hospitalario AN Ue SEquUISIGONeS.
v" Manual de funciones.
v Planos estructurales
S 6. Ejecutar el Plan y cronograma | :
5|ann;§ marenimients pam del mantenimiento hospitalario ggg:: dgel gesgl(::‘ de;
ige para la vigencia, organizando
Formato de Cronograma de . " cronograma del
- : ; con tiempo las actividades, g IR
mantenimiento Hospitalario. fechas y 4reas a intervenir. mantenimiento hospitalario.

Salud Integral para Todos
Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioquia.
Teléfono 844 61 61 — 844 77 22 Fax 844 66 06

hospitalconcordia@gmail.com

Nit 890907297-3

Pagina 7 de 83




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CiCLO INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS
Hoja de vida de los
equipos. ) ; ; ¥ Hojas de vida actualizadas y
Manuales de wuso vy % Actuahzar ot ﬂo;as de vidaids os organizadas en las
; : diferentes equipos
funcionamiento de los carpetas.
equipos.
H 8. Verificacién por parte de los
Hojas de vida funcionarios del Hospital del buen | v Certificado de recibo a
actualizadas. estado y funcionamiento de los satisfaccién de los servicios
Reporte y/o Informes de equipos, infraestructura y suministrados.
los servicios realizados. vehiculos que fueron intervenidos | v Informe de gestion.
en el proceso de mantenimiento.
P;arg vid:n Cir:antemmlento 9. Realizar las evaluaciones | v* Informe de evaluacién y
g tg d .C periddicas al Plan y cronograma seguimiento al Plan vy
dgrma SR nrton?rgr;‘{an:ca) del mantenimiento hospitalario cronograma del
”  TPRRSRANen para la vigencia. mantenimiento hospitalario.
Hospitalario.
. . v' Cuadro de mando de
V Ficha técnica del indicador 10‘ R:)\g::‘r) Io(sje Indﬁ:gg;?niegg indicadores.
elaborada. IF-)ios italario v Informe de resultado del
P indicador.
11. Realizar auditorfa interna al ;
. s v Informe de auditorfa.
Plan Anual de Auditorias. proceso de Mantenimiento : 2
Hospitalario. v" Plan de mejoramiento.
ilgtf::r:nai de auditorias 12. Elaborar Planes de mejoramiento | v Planes de mejoramiento
= : -
Planes de mejoramiento Arc;;::tei\s, it Sg"egg:ri
establecidos. 13. Evaluacién y seguimiento a los ienpl S—— ays !
écta:sté ge tl_reumén del planes de mejoramiento. v Plan de mejoramiento
omité directivo SEliaHs
A Informe de las acciones de
ggr:::tlb\/;s, PRSI 14. Acciones establecidas e | ¥ Proceso de mantenimiento
Indi :jor — implementadas frente al proceso hospitalario mejorado y
Sangies A » de mantenimiento hospitalario. actualizado.
Planes de mejoramiento
de vigencias anteriores
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

DESDOBLAMIENTO DE LA CALIDAD
IDENTIFICACION DE LOS USUARIOS - | NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS — CLIENTES
v Agilidad en los trémites administrativos.
v Fomentar el didlogo y la retroalimentacién entre los usuarios y el
Hospital, para lo cual se debe fortalecer los mecanismos de
participacion ciudadana.
s v Implementar mejoras en la prestacién de servicios y atencién al
ciudadano.
v Promover los derechos y deberes de los usuarios, por los diferentes
medios de comunicacién
v Fortalecer el procedimiento de Peticiones, Quejas, Reclamos,
» Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones — PQRSDF en el Hospital
% v Facilitar el cumplimiento de las exigencias de Ley o las solicitudes
Ty formales realizadas por los entes de control y otras Entidades.
e ¥ Cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
'-‘: Mantenimiento Hospitalario.
E Entes de Vigilancia y Control: ﬁ‘esgt;i;tg;e:;?es.y Cumplimiento con los Planes de Mejoramiento
w v Presentar de forma oportuna a la secretaria del departamento el Plan
5' de Mantenimiento Hospitalario y publicarlo en los diferentes medios.
v Rendir informe al Ministerio de Salud sobre el Plan de Mantenimiento
Hospitalario
v' Agilidad en la contratacion.
v Cumplimiento del objeto del contrato.
v Agilidad en la prestacion del servicio contratado.
2 o v Responsabilidad en las particularidades de la contratacion.
Rroveedores daBioneey savicios v Pago oportuno de las facturas y/o cuentas de cobro.
v Agilidad en los tramites administrativos.
v Presentacién oportuna y confiable del informe del mantenimiento
realizado.
v Agilidad en la contratacién.
v Cumplimiento del objeto del contrato de una forma oportuna, eficiente.
eficaz y de calidad.
v Proceso de contratacién bajo los principios de transparencia,
8 economia, responsabilidad, imparcialidad, celeridad, publicidad y
Z eficacia.
Eﬁ v Verificacién de la idoneidad de los contratistas para realizar las
5 actividades de mantenimiento y calibracion de equipos.
prs Proceso de Contratacion - CON ¥ Pago oportuno de las facturas y/o cuentas de cobro.
w v Cumplir de forma correcta con las diferentes etapas en el proceso de
E contratacion.
ud v Escoger el contratista de acuerdo con lo establecido en el Manual de
d Contratacion del Hospital.
v Conocimiento oportuno del contrato y sus cronogramas de ejecucion.
v Presentacién oportuna, completa y veraz de los informes relacionados
con los procesos contractuales.
v Documentacién completa y ordenada en los procesos contractuales.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

IDENTIFICACION DE LOS USUARIOS — NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS —
CLIENTES CLIENTES

V' Actualizacién y capacitacién continGa a los funcionarios en el
Proceso de Mantenimiento Hospitalario.

v Conocimiento por parte de los funcionarios de las manuales.
guias, protocolos y normas trazadas para el Mantenimiento

Proceso de Gestién del Talento Hospitalario

Humano - GTH v' Contar con personal capacitado para procedimiento de gestion del

manejo del mantenimiento hospitalario.

Contar con los planes estratégicos del talento humano.

Dotar a los funcionarios encargados del mantenimiento de las

herramientas y elementos de proteccion personal.

V' Elaboracién, adopcién, socializacién,  implementacién y

evaluacion del Presupuesto del Hospital para la vigencia de

acuerdo con lo establecido en el decreto 1769 de 1.994 con

relacién al Mantenimiento Hospitalario.

Contar los respectivos certificados de disponibilidad y registro

presupuestal para el Mantenimiento Hospitalario.

Contabilizar en forma oportuna y real las facturas, cuentas de

cobro y érdenes de pago relacionadas con el proceso de

mantenimiento hospitalario.

Pago oportuno de las facturas y/o cuentas de cobro.

Presentar de forma oportuna y veraz de los informes financieros a

los diferentes entes internos y externos.

Cumplimiento de los tramites administrativos en materia de

adquisiciones de bienes para el Mantenimiento Hospitalario.

Suministro oportuno de los bienes de consumo y devolutivos a las

diferentes dependencias.

Contar con el formato de inventarios de activos fijos de cada una

de las dependencias.

Mantener los equipos en buen estado con el fin de prestar un buen

servicio y atencién al usuario.

Instalaciones fisicas del Hospital confortables, bien presentadas y

facil acceso.

Elaborar, adoptar, socializar, implementar y evaluar el plan anual

de adquisiciones.

Presentacién oportuna, completa y veraz de los informes

relacionados con el proceso de mantenimiento hospitalario.

Auditorias  bajo los principios de integridad, objetividad,

confidencialidad, competencia y con reglas de conducta claras.

Seguimiento a los diferentes indicadores del proceso de

mantenimiento hospitalario.

Establecer la politica administracién del riesgo del proceso de

mantenimiento hospitalario.

Definir y establecer las politicas de operacion del proceso de

mantenimiento hospitalario.

Formulacion y seguimiento a los planes de mejoramiento.

Manejo adecuado de fa documentacién del proceso de

mantenimiento hospitalario.

Fortalecer los sistemas de comunicacién e informacién de

mantenimiento hospitalario.

Contar con las respectivas actas de las reuniones de los comités

de control interno, directivo y de grupo primarios

S %

Proceso de Gestién Financiera - GF| 7

S S

LS

Proceso de Gestiéon de Bienes y
Suministros — GBS.

CLIENTES INTERNOS

. S L

Proceso de Mantenimiento Hospitalario
-~ MHO.

NI RS ESNE s G fe
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPPITAL

SAN JUAN DE DIOS -

REQUISITOS LEGALES: Ley 100 de 1.993, Decreto 1769 de 1.994. Ministerio de Salud, Decreto 1617 de 1.995
Ministerio de Salud, Resolucién 4445 de 1.996. Ministerio de Salud, Decreto 2174 de 1.996. Ministerio de Salud, Circular
029 de 1.997. Superintendencia Nacional de Salud, Resolucién 2003 de 2.014. Ministerio de la proteccién social.
Resolucion 1445 de 2.006 del Ministerio de Salud.

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Sistema Unico de habilitacién, Plan de auditorias para el
mejoramiento de la calidad — PAMEC, Sistema de informacién para la calidad y sistema Gnico de acreditacion. 1438 de
2.011, Decreto 1011 de 2.006, Resolucién 1445 de 2.006, Resolucion 2003 de 2.014, Resolucién 5095 de 2018. Manual
Técnico de habilitacion y Manual de Acreditacion.

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Plan de Desarrollo Institucional, Plan de Gestion Gerencial, Planes Operativos,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST,
Presupuesto Aprobado para vigencia, los procesos de Contratacién, Gestion del Talento Humano, Gestién Financiera,
Gestién de Bienes y Suministros, Plan Anual de Mantenimiento Hospitalario, PAMEC, Programa de Auditorias Internas,
Actas de los Comités de Control Interno, Directivo y grupos primarios.

INDICADORES DE GESTION
ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO
v Plan y Cronograma de
Mantenimiento
TRANSPARENCIA Hospitalario elaborado,
publicado, socializado,
implementado y evaluado.
v Porcentaje de
ingresos asignado al
plan de
mantenimiento
hospitalario.
Sl v Valor de las actividades
realizadas del plan de
mantenimiento * 100 / Valor
total del Plan de
mantenimiento programado.
v Numero de actividades del
Plan realizadas en el periodo *
100 / Ndmero de actividades
programadas del Plan.
v Numero de Mantenimientos
preventivos realizados en el
i ;
EFICACIA periodo * 100 / Nimero total de

mantenimientos  preventivos
programados.

v Numero de calibracién de
equipos realizados en el
periodo * 100/ Nimero total de
calibracién de equipos
programados.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

v M2 de areas con
mantenimiento en el periodo *
EFICACIA 100 / Total de M2 Construidos
en el hospital.
v NUmero de mantenimiento
correctivos recibidos  sin
problemas * 100 / Numero
CALIDAD Total de mantenimiento
correctivos recibidos en el
periodo.

v" Plan de mantenimiento
hospitalario reportado a
la Seccional de Salud de
Antioquia a tiempo.

¥ Numero de actividades de
OPORTUNIDAD mantenimiento preventivo
realizadas de acuerdo al
cronograma * 100 / Numero de
Actividades de Mantenimiento
preventivo programadas de
acuerdo al cronograma.

CONTROL DE CAMBIOS
z FECHA DE -
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01-2.019 10/092019 Creacion del Documento

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subgerente Administrativa.
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