EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Nombre del Proceso: | Mantenimiento Hospitalario — MHO.

Responsable: Subgerencia Administrativa.

Entidad: Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios

Cédigo: SP-MHO-01. | Version: 01-MHO-2.019. Fecha: | Septiembre 11 de 2.019
Elaborado Por: Asesor de Control Interno. Aprobado Por: Gerente Empresa Social del Estado.

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO: MANTENIMIENTO HOSPITALARIO (MHO). PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MANTENIMIENTO.

OBJETIVO GENERAL: Garantizar que la infraestructura, los equipos médicos, biomédicos, de informacion y
comunicacion, de apoyo y las ambulancias se mantengan en las mejores condiciones de operacion, funcionalidad y
seguridad en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia, con el fin de brindar una excelente
prestacion servicios de salud de una forma oportuna, segura, accesible, eficiente, digna y con calidad.

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Accién Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u
otra situaciéon no deseable.

Accién Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u
otra situacién potencial no deseable

Acciones de Mejora: Accién tomada para mejorar la eficacia, eficiencia o efectividad de los procesos,
Accesibilidad: Posibilidad que tiene el Usuario para utilizar los servicios de salud.

Actas: Las actas institucionales son documentos que contienen una relacién escrita y detallada de lo discutido y
acordado en las diferentes sesiones de los érganos institucionales. Es por ello, que en las mismas podran encontrarse
las decisiones y las politicas de estos érganos.

Activo fijo: es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse en liquido a corto plazo
Y que normalmente son necesarios para el funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta

Auditoria Interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que, al evaluarse de
manera objetiva, permiten determinar la extensién en que se cumplen los criterios definidos para la auditoria interna.

Bienes: Son aquellos bienes tangibles que se utilizan para desarrollar las actividades de la entidad; deben tener una
vida util estimada superior a un afio y no estar destinados a la venta, Partiendo del concepto de bien; como articulo
inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos

Bienes muebles: Son mercancias cuya vida Util es mayor a un afio y son susceptibles de ser trasladadas de un lugar
a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario Y equipo de oficina, maquinaria, automéviles,
etc.

Contrato: Es todo acuerdo de voluntad generador de obligaciones celebrado por las entidades estatales, con personas
naturales o juridicas de derecho privado o publico, con el fin de ejecutar o realizar obras, servicios, proyectos y
actividades encaminadas al cumplimiento de su misién y de sus objetivos legales

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de
legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacién presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Ciclo PHVA: Es una herramienta de la mejora continua, presentada por Deming; se basa en un ciclo de 4 pasos:
Planificar (Plan), Hacer (Do), Verificar (Check) y Actuar (Act). esta metodologia es usada en la implementacion de un
sistema de gestion de la calidad.

Cronograma: Es el registro pormenorizado del plan de accién del programa de compras, en el cual se incluyen las
tareas, los responsables y las fechas precisas de realizacion.

Dispositivo Médico: Un articulo, instrumento, aparato o méquina utilizado en la prevencion, el diagnéstico o el
tratamiento de una enfermedad o condicion, o para detectar, medir, restaurar, corregir o modificar la estructura o
funcién del cuerpo con fines de salud.

Dotacién Hospitalaria: Para los efectos de la actividad de mantenimiento, la dotacion hospitalaria comprende: el
equipo industrial de uso hospitalario, el equipo biomédico, los muebles para uso administrativo y para usos
asistenciales, y los equipos de comunicaciones e informética.

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que se espera o se desea tras la realizacion de una accion.

Eficiencia: La capacidad de alcanzar las metas programadas con el minimo de tiempo y recursos disponibles,
logrando su optimizacion.

Equipo Biomédico: Dispositivo médico operacional y funcional que relne sistemas y subsistemas eléctricos,
electronicos e hidraulicos y/o hibridos, que para uso requieren una fuente de energia; incluidos los programas
informaticos que intervengan en su buen funcionamiento.

Equipo de comunicaciones e informética. Hacen parte del equipo de comunicaciones e informética: el equipo de
cémputo, las centrales telefonicas, los equipos de radiocomunicaciones, los equipos que permiten el procesamiento,
reproduccién y trascripcion de informacion y todos aquellos que conforman el sistema de informacién hospitalario.

Equipo industrial de uso hospitalario. Hacen parte del equipo industrial de uso hospitalario, las plantas eléctricas,
los equipos de lavanderia y de cocina, las calderas, las bombas de agua, las autoclaves, el equipo de seguridad, el
de refrigeracion y aquellos equipos relacionados con servicios de apoyo hospitalario

Equipo Médico: es cualquier dispositivo usado para diagnosticar, curar o tratar una enfermedad o para preveniria.
Van desde pequefios y simples, como un medidor de glucosa en la sangre, a grandes y complejos, como un ventilador
mecanico.

Estudio Previo: Es el trabajo que se realiza para determinar si existen, en principio, una o varias soluciones a un
problema planteado

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios
de auditoria

Hoja de Vida del equipo: corresponde al documento que contiene la informacidn que identifica al equipo, las partes
que lo conforman sus caracteristicas y el historial de todas las actividades que se hayan realizado en funcién a los
mantenimientos realizados.

Informe: Exposicién oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las circunstancias que rodean
un hecho, etc.

Infraestructura Hospitalaria: Para los efectos del mantenimiento, se entiende por infraestructura hospitalaria los
edificios, las instalaciones fisicas, las redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, telefénicas, hidraulicas y de
vapor, redes locales, redes de conduccion de gases medicinales y las areas adyacentes a las edificaciones
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Lider del Proceso: Es aquella persona que adquiere el poder mediante procedimientos autorizados en las normas
legales, para influir en la forma de ser de las personas, haciendo que este equipo trabaje con entusiasmo, en el logro
de metas y objetivos.

Mantenimiento: accién eficaz para mejorar aspectos operativos relevantes de un establecimiento tales como
funcionalidad, seguridad, productividad, confort, imagen corporativa, salubridad e higiene.

Mantenimiento correctivo. Es el conjunto de tareas destinadas a corregir los defectos que se van presentando en
los distintos equipos cuando a consecuencia de una falla ha dejado de proporcionar la calidad de servicio y fiabilidad
en el funcionamiento esperada.

Mantenimiento Hospitalario: se entiende la actividad técnico-administrativa dirigida principalmente a prevenir
averias, y a restablecer la infraestructura y la dotacién hospitalaria a su estado normal de funcionamiento, asi como
las actividades tendientes a mejorar el funcionamiento de un equipo.

Mantenimiento preventivo: Mantenimiento que se realiza de forma preestablecida, siguiendo protocolos de servicio
recomendados por los fabricantes de los equipos estipulados en sus manuales técnicos y por la experiencia de cada
institucién en el uso de estos, con el objetivo de prevenir la ocurrencia de fallas, este incluye limpieza interna, externa,
y verificacién de parametros de funcionamiento.

Oportunidad: Posibilidad que tiene el Usuario de obtener los servicios que requiere sin que se presenten retrasos
que pongan en riesgo su vida o su salud.

Orden de pago: Documento que se expide para que se inicie el tramite de pago, después de haberse recibido a
satisfaccion un bien o servicio o para que algdn funcionario reciba un desembolso necesario para el desarrollo de
alguna actividad

Pégina Web: Es el nombre de un documento o informacién electrénica capaz de contener texto, sonido, video,
programas, enlaces y muchas otras cosas, adaptada para la World Wide Web y que puede ser accedida mediante un
navegador.

Periodicidad de Mantenimiento: es la frecuencia con que se realizan los mantenimientos en un equipo y esté sujeto
generalmente a un programa de mantenimiento.

Plan de Accién: Es una presentacién resumida de las tareas que deben realizarse por ciertas personas, en un plazo
de tiempo especificos, utilizando un monto de recursos asignados con el fin de lograr un objetivo dado.

Plan anual de adquisiciones: Es una herramienta para facilitar a las entidades estatales identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y disefiar estrategias de contratacién basadas en
agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Plan de Mejoramiento: Es su conjunto de acciones que debe adelantar las entidades para fortalecer su desempefio
institucional y cumplir con su funcién, misién y objetivos en los términos de la Constitucién, la ley y los compromisos
adquiridos con sus grupos de interés.

Presupuesto: Documento que integra la informacién de los ingresos Yy egresos proyectados de todos los donantes,
programas o instalaciones dentro de la misma institucién.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas 0 que interactGan para generar valor y las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: conjunto o sucesién de actividades, ampliamente vinculadas y cronolégicamente dispuestas,
realizadas al interior de la entidad y dirigidos a precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, cémo y a quién
corresponde el desarrolio de la tarea.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Registro presupuestal (RP): Es la operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma
definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no seréa desviada a ningun otro fin. En esta operacion se debe indicar
claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.

Repuesto: Pieza o parte de un equipo, maquina o vehiculo destinada a substituir otra que realiza una funcién analoga,
para eliminar un defecto o averia, o bien para mejorar las prestaciones.

Satisfaccién del Usuario: Nivel del estado de animo del Usuario-Paciente y su familia al comparar la atencién en
salud con sus expectativas.

Stock: refiere a la cantidad de bienes o productos que dispone una organizacién o un individuo en un determinado
momento para el cumplimiento de ciertos objetivos.

Usuario de la Salud. es la persona que utiliza y elige los servicios de salud. Debe ser el eje alrededor del cual se
organicen las actividades del sistema de salud.

RESPONSABLE (S) DEL PROCEDIMIENTO: o  Subgerente Administrativa,
e Operario de Mantenimiento.

CONDICIONES:

Presupuesto aprobado para la vigencia con los
rubros para el mantenimiento hospitalario.

Que se expidan los certificados de disponibilidad
y registro presupuestal.

Plan y cronograma de mantenimiento
hospitalario para la vigencia.

Resoluciéon de adopcion del Plan de
mantenimiento hospitalario.

Proceso de Contratacion. Estudios, Contratos,
CDP y RP y acta de inicio organizados. !
Solicitud de necesidades de reparacién y i
calibracién de equipos. |

MATERIALES NECESARIOS:

Hoja de vida de los equipos.

Instalaciones locativas del Hospital.

Inventarios fisicos de bienes muebles.

Herramientas, repuestos, y materiales adecuados para cada
tipo de mantenimiento.

Manual de uso de los equipos.

o B ) D=

PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCEDIMIENTO BAJO EL CICLO PHVA

CiCLO ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

1.1. Planeacién de los Recursos: El lider del proceso
de mantenimiento hospitalario, debe establecer los

recursos necesarios humanos, fisicos y financieros | v Plan anual de
para el cumplimiento de sus fines: vacantes.
1. Preparar el Plan ; : /P d
P de Mantenimiento a) Recursos Humanos: Determinar y gestionar el roceso e

personal con que cuenta o que requiere la contratacion — CON.
entidad para la realizacion del mantenimiento. | ¥"Manual de funciones y
También cuando se requiere la contratacién de competencias.
personal especializado y/o con empresas
privadas.

Hospitalario.
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EMPIRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CiCLO

ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

1. Preparar el Plan

de Mantenimiento
Hospitalario.

b) Recursos Fisicos: Para brindar un buen
servicio de mantenimiento, es necesario contar
con la infraestructura adecuada en cada caso,
herramientas, repuestos, y materiales que, por
su caracteristica de uso en experiencias
anteriores de mantenimiento hospitalario, deben
ser garantizadas en el espacio adecuado de
planta fisica (Talleres) y de Almacenamiento
respectivamente.

En el caso que se requieran stock de repuestos,
no debe olvidarse que en el proceso de compra
de los equipos debe considerarse un niimero de
repuestos que garanticen su funcionalidad
durante un lapso determinado, posteriormente
se estableceran listados de stock de repuestos
minimos de acuerdo a la cantidad de equipos en
el Hospital.

v'Proceso de Gestién de
Bienes y Suministros —
GBS.

v'Inventario de Activos
Fijos y bienes de cada
area.

v Proceso de
Contratacién — CON,.

¢) Recursos Financieros: Para el cumplimiento
del plan de mantenimiento, se debe garantizar el
presupuesto correspondiente.

El presupuesto destinado para el mantenimiento
de la Empresa social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia - Antioquia, es del 5%
del total del presupuesto de ingresos al cual se
le restan los ingresos de capital y los ingresos de
vigencias anteriores y a este valor se le aplica el
5%.

v Presupuesto aprobado
para la vigencia.

v'Proceso de Gesti6n
Financiera — GFI.

¥ Certificados de
Disponibilidad
presupuestal -CDP y de
Registro Presupuestal
-RP.

v Acuerdo de Junta
directiva aprobando el
presupuesto de Ia

En la parte de los gastos, el valor del 5% se vigencia.

reparte en dos 2 rubros de gastos que son | ¥ Resolucion de

adquisicién de bienes y adquisicion de servicios, | adopcién del
presupuesto.

1.2. Formular el

Plan Anual de Mantenimiento
Hospitalario y cronograma de actividades: Una

v'Plan de Mantenimiento

vez se tenga claro los recursos que se destinaron en Hospitalario.

el presupuesto de la vigencia, la subgerencia | v Formato con el
administrativa lider del proceso, procede a elaborar cronograma de
el documento con el borrador del Plan y el actividades del Plan.
Cronograma de Mantenimiento Hospitalario el cual v Resolucion de

es presentado a la Gerencia para su revisién y luego
se realizan las siguientes actividades:

a) Elaboracién: Una vez revisado por la Gerencia,

Adopcién del Plan de
mantenimiento.
v Comunicados de envié.

se elabora el documento final con el Plan de | ¥Actas  de  comité
Mantenimiento el cual estd acompafiado del | directivo y de grupos
anexo denominado cronograma de actividades. /pnmgrlos.

b) Adopcién: El documento con el plan y su anexo, Ceggﬁca%o de
es adoptado por la Gerencia mediante BMBileReien.

resolucion.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO| ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

c) Publicacién: La lider del proceso procede a
publicarlo en la Pagina web institucional, en y
enviado a la secretaria de salud del departamento | v Comunicados de envié.

1. Preparar el Plan de acuerdo con la normatividad. Luego en reunién | v'Actas de  comité
P de del comité directivo es socializado con todos los directivo y de grupos
Mantenimiento jefes de areas y estos a su vez lo socializan con el primarios.
Hospitalario. resto de personal en las reuniones de grupos | v Certificado de
primarios. publicacién

Nota: Estas actividades deben realizarse en el mes de
enero de cada vigencia.

2.1. Implementacién del Plan de Mantenimiento: En la
implementacion y/o ejecucion del plan se establecen
3 aspectos fundamentales como son:

1) El Mantenimiento de la Infraestructura Fisica.
2) El Mantenimiento de los Equipos.
3) El Mantenimiento de los bienes de apoyo.

En la ejecucién de los aspectos antes mencionados se
debe tener en cuenta dos tipos de mantenimiento: el
Correctivo y el Preventivo.

2.1.1.Mantenimiento preventivo yfo correctivo a la
Infraestructura: Es ejecutado por el personal de
mantenimiento y servicios generales del Hospital y/o | v Plan de Mantenimiento
un contratista. Después de haberse realizado una Hospitalario.
revision periodica a la instalacion fisica (edificic), las | v'Formato  cronograma
redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, del mantenimiento de la
telefénicas e hidraulicas, de gas, acueducto y infraestructura.
alcantarilado y las 4reas adyacentes a las | v Formato cronograma
edificaciones, con el fin de mantenerla en condiciones del mantenimiento de
normales de funcionamiento. los equipos.

2. Ejecucion e
implementacion

H :\iﬂealmtesilr?\ri‘entg e En este mantenimiento se realizan actividades como: v Formato  cronograma
Hospitalario. - Aplicacién de pintura, reforzamiento y sellada de dgl mantenimiento de

grietas. bienes de apoyo.
- Reparacién y cambio de canoas y techos. vFormato  con el
- Reparacién de ventanas y puertas. cronograma de
. Limpieza de vidrios y fachadas exteriores e | actividades del
interiores. mantenimiento a la

_  Mantenimiento eléctrico, plantas eléctricas, infraestructura.

lamparas y redes de sistemas, de telefonia y
comunicaciones.

- Mantenimiento de tanques de almacenamiento,
pozos sépticos, redes hidraulicas, de acueducto y
alcantarillado.

- De la bodega de residuos hospitalarios y reciclaje.

- Control de plagas y roedores.

- Arreglo de los jardines internos y externos.

No se considera mantenimiento las construcciones
nuevas, remodelaciones, ampliaciones, adecuaciones
y los estudios requeridos.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO| ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
Luego de realizado el mantenimiento se debe realizar
por parte del supervisor o lider del proceso la revisién | ¥ Informe peri6dico de
de las actividades realizadas y se elabora el informe |  revisién de la
para presentarlo al comité directivo. infraestructura. -3
En el caso que las actividades de mantenimiento /cli’gg;:r(;s‘::cféenGestson o
fueran contratadas con personal externo al hospital, /Procedimien'to de
este debe presgptar el informe de actividades y los compra de bienes.
documentos exigidos con la cuenta de cobro. v Cuenta de cobro.
Se procede con el pago al contratista y el registro de | v Orden de pago.
las érdenes de pago y la contabilidad.
2.1.2.Mantenimiento preventivo y/o correctivo a los
equipos: En esta activid_ad se debe tener en cuentael | Formato  con el
tipo de equipo como son:; cronograma de
A. Equipos Médicos y Biomédicos. actividades del
B. Equipos de Sistemas y Comunicacion. mantenimiento a los
C. Equipos Industriales de uso Hospitalario y otros. equipos médicos vy
El Hospital tiene establecido que mantenimiento para |  Piomédicos.
equipos médicos y biomédicos, este se realice con | ¥ Froceso de Gestién de
una Empresa especializada en el mantenimiento Jcontratr_::cpn.
biomédico, mediante un cronograma de actividades | ¥ Procedimiento de
previamente establecido al comienzo del afio y de | ¢Ompra de bienes.
acuerdo con el estado de los equipos.
2. Ejecucion e | A Ejecucién de actividades de Equipos Médicos y
implementacién Biomédicos: Las siguientes son las actividades del
H del Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
Mantenimiento médicos y biomédicos:
Hospitalario.

1) Verificar el Formato con los planes de
mantenimiento: La Subgerente administrativa
debe revisar el formato con las actividades
adoptado al principio de cada afio con el fin de
establecer las fechas de programacién y asi poder
coordinar la disponibilidad del equipo que se va a
intervenir.

2) Realizar el proceso de Contratacién: La v Proceso de
Subgerente administrativa debe realizar el estudio contrastacién.
previo, expedir los certificados presupuestales y v CDP y RP.
entregarlos a la secretaria para que informe al | Acta de inicio.
contratista que debe reunir los documentos para v Contrato.

formalizar el contrato.

3) Desarrollo del mantenimiento en el sitio: El
técnico (Contratista) en compafiia del operario de
mantenimiento se desplazan a las diferentes areas
del Hospital de acuerdo con el cronograma, con el
fin de realizar las actividades de mantenimiento en
el lugar donde funcionan los equipos, aplicando los
protocolos de mantenimiento preestablecidos y las
recomendaciones del fabricante, teniendo en
cuenta las normas de seguridad y bioseguridad
segun el caso.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO

ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

2. Ejecucion e
implementacion
del Plan de
Mantenimiento

Se revisa la hoja de vida del equipo
observando los pardmetros de funcionamiento
del equipo.
Revisar el equipo correspondiente, destapario
si lo requiere y realizarle los ajustes
necesarios.

Realizar limpieza interna y externa del equipo.

Si en el mantenimiento se encuentra un

accesorio defectuoso que requiera cambio, se

realiza la solicitud del mismo al almacenista,

con dos cotizaciones previas.

Hacer entrega formal del equipo a la persona
responsable, verificando la correcta operacion
del equipo durante un tiempo aproximado de
15 minutos o el que sea pertinente.

Diligenciar el reporte de mantenimiento,
especificando los datos allf solicitados.

Guardar el reporte en la hoja de vida del
equipo

v Formato  con el
cronograma de
actividades del
mantenimiento a los
equipos médicos Yy
biomédicos.

v'Manuales de
operacion de los
equipos.

4)

Desarrollo del mantenimiento en otro lugar: El
técnico (Contratista) en compafiia del operario de

mantenimiento se

desplazan al érea

correspondiente donde se encuentra el equipo a
realizar el mantenimiento, saludar cordialmente y
se realiza las siguientes actividades:

Solicitar el equipo correspondiente a Ia

Hospitalario. persona responsable del servicio o el area.
e La Jefe del area donde estéd el equipo v la | vFormato con el
Auxiliar administrativa de almacén se encargan cronograma de
de realizar un documento de entrega del actividades del

equipo al contratista.
El contratista procede a retirar el equipo del

mantenimiento a los
equipos médicos y

area y trasladarlo hasta el taller de biomédicos.
mantenimiento o sacarlo del Hospital para la | v'Hoja de vida del
empresa del contratista. equipo.
e Se revisa la hoja de vida del equipo | v Informe de
observando los parametros de funcionamiento mantenimiento.
del equipo. v'Manuales de
e Revisar el equipo correspondiente, destaparlo operacién de los
si lo requiere y realizarle los ajustes equipos.
necesarios. v Formato de salida del

Realizar limpieza interna y externa del equipo.
Si en el mantenimiento se encuentra un
accesorio defectuoso que requiera cambio, se
le informa a la subgerencia administrativa para
la autorizacién del cambio

Hacer entrega formal del equipo a la persona
responsable, verificando la correcta operacion
del equipo durante un tiempo aproximado de
15 minutos o el que sea pertinente

equipo del area.
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ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

2. Ejecucion e

implementacién

e Si en el mantenimiento se encuentra un
accesorio defectuoso que requiera cambio, se
realiza la solicitud del mismo al almacenista, con
dos cotizaciones previas.

» Hacer entrega formal del equipo a la persona
responsable, verificando la correcta operacién
del equipo durante un tiempo aproximado de 15
minutos o el que sea pertinente.

e Diligenciar el reporte de mantenimiento,
especificando los datos alli solicitados.

e Guardar el reporte en la hoja de vida del equipo.

v'Hoja de vida del
equipo.

v Informe de
mantenimiento.

4) Desarrollo del mantenimiento en otro lugar: El
técnico (Contratista) en compaiiia del operario de
mantenimiento se desplazan al area
correspondiente donde se encuentra el equipo a
realizar el mantenimiento, saludar cordialmente y
se realiza las siguientes actividades:

e Solicitar el equipo correspondiente a la persona
responsable del servicio o el 4rea.

¢ LaJefe del 4rea donde ests el equipo y la Auxiliar
administrativa de almacén se encargan de
realizar un documento de entrega del equipo al
contratista.

¢ El contratista procede a retirar el equipo del area

v Formatoe con el
cronograma de
actividades del
mantenimiento a los

H del Blan < .ds y trasladario hasta el taller de mantenimiento o | equipos de sistemas
Mantenimiento sacarlo del Hospital para la empresa del y comunicacion.
Hospitalario. contratista. vHoja de vida del

¢ Se revisa la hoja de vida del equipo observando |  €quipo.

los parametros de funcionamiento del equipo. ¥ Informe de
* Revisar el equipo correspondiente, destaparlo si Iy mantenimiento.

lo requiere y realizarle los ajustes necesarios. Manuales 4 |d§
* Realizar limpieza interna y externa del equipo. ggﬁ{sg:n ot

e Si en el mantenimiento se encuentra un
accesorio defectuoso que requiera cambio, se
le informa a la subgerencia administrativa para
la autorizacion del cambio.

e Hacer entrega formal del equipo a la persona
responsable, verificando la correcta operacitn
del equipo durante un tiempo aproximado de 15
minutos o el que sea pertinente.

e Diligenciar el reporte de mantenimiento,
especificando los datos allf solicitados.

e Guardar el reporte en la hoja de vida del equipo.
Ejecucién de actividades de Equipos Industriales de
uso Hospitalario y otros: El mantenimiento de este
grupo de equipos se recomienda de en forma trimestral
y/o semestral por el personal encargado y en ocasiones
por contratista externo y se tiene en cuenta para este
mantenimiento los > siguientes grupos de equipos:

¥ Formato de salida del
equipo del area.
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e Diligenciar el reporte de mantenimiento,
especificando los datos alli solicitados.
¢ Guardar el reporte en la hoja de vida del equipo.

Nota: Los equipos que por su tamafio o peso no puedan ser

trasladados al taller de mantenimiento, se le realizara el

mantenimiento en su sitio de funcionamiento.

B. Ejecucién de actividades mantenimiento de Equipos
de Sistemas y Comunicacién: Las siguientes son las
actividades del mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos de comunicaciones y de cémputo como
son Centrales telefénicas, camaras de seguridad,
Equipos de radiocomunicaciones, Equipos para el
procesamiento, reproduccién y trascripcion de | v Formato  con el
informacion, el servidor y las estaciones de trabajo. cronograma de

Para el mantenimiento de equipos de comunicaciones e actividades del
informética se aplicaré la misma metodologia que con mantenimiento a los
los equipos biomédicos e industriales, mediante la equipos de sistemas
contratacion de un técnico y/o con empresas y comunicacién.

especializadas en este tipo de equipos. v Manuales de
1) Verificar el Formato con los planes de A operacién de los
mantenimiento: La Subgerente administrativa equipos.
debe revisar el formato con las actividades
2. Ejecucion e adoptado al principio de cada afio con el fin de
implementacion establecer las fechas de programacion y asi poder
H del Plan de coordinar la disponibilidad del equipo que se va a
Mantenimiento intervenir en lo referente al mantenimiento
Hospitalario. preventivo.

2) Realizar el proceso de Contratacién: La | /proceso de
Subgerente administrativa debe realizar el estudio vohivactaetii
previo, expedir los certificados presupuestales y | CDPy RP ’
entregarlos a la secretaria para que informe al | / anta de infcio
contratista que debe reunir los documentos para | contrato '
formalizar el contrato. i

3) Desarrollo del mantenimiento en el sitio: El
técnico (Contratista) en compafiia del operario de
mantenimiento se desplazan a las diferentes éareas v Formato  con el

del Hospital de acuerdo con el cronograma, con el cronograma de
fin de realizar las actividades de mantenimiento en actividades del
el lugar donde funcionan los equipos, aplicando los mantenimiento a los
protocolos de mantenimiento preestablecidos y las equipos de .glstemas
recomendaciones del fabricante, teniendo en ¥ Comuicacion.
cuenta las normas de seguridad segun el caso. v'Hoja de vida del
» Se revisa la hoja de vida del equipo observando /;eqfuupo.

los parametros de funcionamiento del equipo. i ortme‘ — de
e En los equipos de computo se debe realizar una Ja::uear:glen = de

copia de seguridad. operacién de los
e Revisar el equipo correspondiente, destaparlo si equipos.

lo requiere y realizarle los ajustes necesarios.
o Realizar limpieza interna y externa del equipo.
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» Plantas eléctricas, Bombas de agua, Equipos de | vFormato con el
refrigeracién y aire acondicionado, Otros equipos cronograma de
industriales de apoyo hospitalario, Equipos de actividades del
Seguridad, Equipos de lavanderfa y cocina si aplica. mantenimiento a los
» Seincluyen las camillas, las camas hospitalarias, los equipos  Industriales
escritorios, los armarios, los carros de de uso Hospitalario y
medicamentos, camas ginecolégicas, los muebles otros.
de las salas de espera entre otros. ¥'Hoja de vida del
» También se incluyen vehiculos como ambulancias y equipo.
motos para el transporte del personal asistencial. v Informe de
oyl i 0 mantenimiento.
Nota: Para el mantenimiento de muebles se realizaran solo v Manuales de
acciones correctivas que se realizaran por el encargado de operacion de los
mantenimiento y otros seran contratados por evento. equipos.
1) Verificar el Formato con los planes de
mantenimiento: La Subgerente ad‘:ninistrativa ¥'Formato  con del
debe revisar el formato con las actividades cr?_npdgrzma de;
adoptado al principio de cada afio con el fin de rancalnvtle:irr?isento A0 oes
establecer las fechas de programacién y asi poder equipos  Industriales
coordinar la disponibilidad del equipo que se va a dg uso Hospitalario
intervenir en lo referente al mantenimiento Ve P y
preventivo. )
2) Verificar el Formato con los planes de
. » mantenimiento: La Subgerente adFr’ninistrativa Lot ‘eon del
2 Ejecucxon i 2 debe revisar el formato con las actividades cgpgdgr:ma del
implementacion adoptado al principio de cada afio con el fin de | 2cuvidades e
H del Plan de o mantenimiento a los
e establecer las fechas de programacion y asi poder ; .
Mantenimiento coordinar la disponibilidad del equipo que se va a | ©dUiPos  Industriales
i 0. : . Tl de uso Hospitalario y
Hospitalario intervenir en lo referente al mantenimiento ;
preventivo. ajres.
3) Realizar el proceso de Contratacién: La
Subgerente administrativa debe realizar el estudio /sgﬁfreai‘t)a o 4s
previo, expedir los certificados presupuestales YIvCDPYRP
entregarlos a la secretaria para que informe al & At c}ile ini'cio
contratista que debe reunir los documentos para |  ~ ontrato ’
formalizar el contrato. [
4) Desarrollo del mantenimiento en el sitio: El
técnico (Contratista) en compafifa del operario de | v Formato con el
mantenimiento se desplazan a las diferentes areas cronograma de
del Hospital de acuerdo con el cronograma, con el actividades del
fin de realizar las actividades de mantenimiento en mantenimiento a los
el lugar donde funcionan los equipos, aplicando los equipos  Industriales
protocolos de mantenimiento preestablecidos y las de uso Hospitalario y
recomendaciones del fabricante, teniendo en otros.
cuenta las normas de seguridad segtin el caso. v'Hoja de vida del
* Se revisa la hoja de vida del equipo observando equipo.
los parametros de funcionamiento del equipo. v Informe de
¢ En los equipos de computo se debe realizar una mantenimiento.
copia de seguridad. ¥'Manuales de
* Revisar el equipo correspondiente, destapario si operacién de los
lo requiere y realizarle los ajustes necesarios. equipos.
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e Realizar limpieza interna y externa del equipo. vFormato con el
o Si en e mantenimiento se encuentra un | Cronodrama de
accesorio defectuoso que requiera cambio, se actwtnda_de_s t ?e|
realiza la solicitud del mismo al almacenista, con i emmller:j i ta‘ los
dos cotizaciones previas. eqt:;pos AAUEeS
e Hacer entrega formal del equipo a la persona /zlg‘ aos. de  vide del
responsable, verificando la correcta operacién equjipo
de] equipo durante un tiempo aproximado de 15 | , Infon’né d
minutos o el que sea pertinente. martenirsiento.
o Diligenciar el reporte de mantenimiento, | \ioniales R
especificando los datos alli solicitados. operacion de los
e Guardar el reporte en la hoja de vida del equipo. equipos.
5) Desarrollo del mantenimiento en otro lugar: El
técnico {Contratista) en compafifa del operario de
mantenimiento se desplazan al area
correspondiente donde se encuentra el equipo a
realizar el mantenimiento, saludar cordialmente y se
realiza las siguientes actividades:
e Solicitar el equipo correspondiente a la persona
2. Ejecucién e responsable del servicio o el area.
implementacién o La Jefe del drea donde esta el equipo y la Auxiliar
H del Plan de administrativa de almacén se encargan de | ¥ Formato con el
Mantenimiento realizar un documento de entrega del equipo al cronograma de
Hospitalario. contratista. s dal
¢ El contratista procede a retirar el equipo del érea mantenimiento a los
y trasladarlo hasta el taller de mantenimiento o |  €quIPOS de sistemas
sacarlo del Hospital para la empresa del | Y comunicacién.
contratista. vHoja de vida del
e Se revisa la hoja de vida del equipo observando /equ;po.
los parametros de funcionamiento del equipo. lnfor’:ne. - de
e Revisar el equipo correspondiente, destapario si /mgguzqg'en - de
lo requiere y realizarle los ajustes necesarios. operacién de los
e Realizar limpieza interna y externa del equipo. equipos
e Si en el mantenimiento se encuentra un | v Formato de salida del
accesorio defectuoso que requiera cambio, se le equipo del area.
informa a la subgerencia administrativa para la
autorizacién del cambio.
e Hacer entrega formal del equipo a la persona
responsable, verificando la correcta operacion
del equipo durante un tiempo aproximado de 15
minutos o el que sea pertinente.
e Diligenciar el reporte de mantenimiento,
especificando los datos alli solicitados y las
acciones de mejoramiento.

3. Realizar : ' g ¥ Formato Plan Anual
evaluacién y 3.1. Ejecutar plan de ayditorfas internas: El Asesor de de auditorias.
caauimiento Control Interno realiza las auditorias internas a los | ¥ Informe de Auditoria.

\'} Pl égn - contratos, a la infraestructura fisica y actividades de los | ' Plan de
Mantenimiento planes _de Mantenimiento Hospitalario de acuerdo al plan mejoramiento £
Hospitalario de auditorias. v'Acta del comité de

) control interno
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Luego de realizada la auditoria elabora el informe
definitivo, el cual es socializado y entregado al lider del o
proceso para que lo revise con su equipo de trabajo y ngzti? o r?:zn o1 imad
tomen las respectivas medidas. Fintoratls Aﬁ ditorts
Si en el informe de auditoria se encuentran acciones, de v Plan dé
5 mejora y correctivas, el lider del proceso realiza el plan : :
< eR:aalllﬁgén de mejoramiento. Luego el plan de mejoramiento es /;‘ncetjgrfigeg?mité de
SEALIMIGHLD y entregado a la oficina de control interno, con el fin de controlinterno
\'/ Pl gn dis que se realice el seguimiento en el comité de control
(- interno.
Mantg:-mmn_ento . o fzhii i v'Ficha técnica de
Hospitalario. 3.2. Realizar el seguimiento a los indicadores: E| lider del indicatiores
Proceso de Mantenimiento Hospitalario es el encargado | Aela . d el. coenila
de elaborar las fichas técnicas de los indicadores del diractive
proceso. : ;
Los indicadores son socializados en el comité directivo /ﬁgrif&isasde MEora
donde se analizan y se toman las medidas pertinentes. preventivas y
4. Implementar 4.1. Establecer las respectivas acciones: Una vez
Acciones de definidas las acciones, se procede con su aplicacion por | v'Plan de
mejora, parte del funcionario o los funcionarios responsables del mejoramiento.
preventivas vy proceso.
A correctivas 4.2. Implementacién del Plan de Mejoramiento: El Asesor

de control interno debe verificar la implementaci6n de las
acciones que quedaron firmes en el plan de
mejoramiento y dejar evidencia de la verificacion en los
debidos formatos o papeles de trabajo.

v Listado de Acciones
a realizar.

CONTROL DE ACTIVIDADES, PRODUCTOS E INSUMOS

Puntos de Control

Que se Controla

Como se Controla

Quien lo Controla

Preparacion del | Que en el presupuesto del Hospital "

Presupuesto  para | sedestine el 5% de los ingresos para ge\xls::gg el presupuesto de l(;g:::o, ?r:etle”ﬁ;oceso y
. vigencia el mantenimiento Hospitalario. 9 i

La contratacion de la Revisando todos los

empresa y/o gdueecuas:a ee:;tr):;gsod;e clcj)%?ra{:gigz documentos de la | Lider del proceso,
persona para | "l Haspital. para: 6l procese ‘de contratacion de la empresa o | secretaria, jefes de
realizar los ER ignt hpo ital rFi,o persona que realice el | dreay control interno.
mantenimientos. MalRenimisnta hospitalario. mantenimiento.

El plan y Que se elabore, ado;?te, socialice, Con la revisién del Plan y | Lider del proceso, los
cronograma de | implemente y evalué el Plan y Cronograma de | jefes de 4reas y control
mantenimiento cronograma de  Mantenimiento Mantenimiento Hospitalario o

hospitalario Hospitalario. P . )

Hojas de vida de los
equipos

Que elaboren y actualicen las Hojas
de Vida de los equipos

Con la revision de las
carpetas con las hojas de
vida de los equipos.

Lider del proceso y el
Auxiliar Administrativo
de Almacén.

La calibracién de los
equipos médicos y
biomédicos.

Que se realicen de forma periodica
la calibracion de los equipos
meédicos y biomédicos.

Con el informe presentado
por el técnico que realiza la
calibracién y la visién del
equipo.

Lider del proceso y jefe
del é4rea donde se
calibro el equipo.
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Puntos de Control Que se Controla Como se Controla Quien lo Controla
Informe del | Que se elabore el informe sobre el . A I
contratista sobre el | resultado del mantenimiento, sea iCn'?r}emerl:aciénrz\glsilr?fr:) rmee ‘a::eérrgael proceso y jefe
mantenimiento. socializado e implementado. P

Los indicadores del | Que se elaboren y socialicen los | Revisando la fichatécnica del Ly -
proceso indicadores del proceso. indicador El comité directivo.

Seguimiento al plan

Que se realice el seguimiento de

Revisando la ejecucion del

y cronograma de | forma periodica al plan y | plan y el cronograma de lc;g::::ol idnetiar n%roceso y
mantenimiento. cronograma de mantenimiento mantenimiento

Que se elabore el Plan de
El Plan de | mejoramiento  determinando las | Revisando el respectivo plan E:ocerseospozlsgﬂ;itécﬁ
mejoramiento. acciones a seguir, el responsable y | de mejoramiento P y

los plazos.

Control Interno.

Las Acciones de
Mejora, correctivas
y preventivas

Que existan las acciones de mejora,
preventivas y correctivas.

Con un seguimiento de los
planes de mejoramiento.

El comité de control
interno.

REGISTROS Y MANEJO DE LA INFORMACION

. Lugar de o s
Cédigo del Responsable de > Recuperacion | Tiempo de
Documento Nombre del Documento los Documentos Almaoenatplento del Documento | Retencidn
{Proteccion)
Formato de Presupuesto de
FO-GFI-01 | ingresos y egresos para la
vigencia. .
Gertfcado @ | pamstatva —
FO-GFI-02 Dgggmbllldad Presupuestal | | (4er del proceso
Certificado de Registro
HEeGE-o8 presupuestal — RP.
Proceso de Contratacién — :
NA CON. Secretaria.
NA Proceso de Gestién de El destinado
Bienes y Suministros - GBS : : en las Tablas
Proceso de Gestion del | Subgerencia Archiolo Gestice Carpeta de ;
NA Talento H GTH Administratt de la Subgerencia i i de Retencidén
alento Humano — - ministrativa Administrativa p Dostiprentsl
NA Proceso de gestién —TRD
Financiera — GFl. 5
3 .1 Auxiliar
Formato de los activos fijos ST
FO-GBS-04 - Administrativa
de cada una de las areas. Mot
Plan de Mantenimiento
RIMHO01 Hospitalario. Subgerencia
Formato con el cronograma | Administrativa
FO-MHO-01 | 4o mantenimiento.
Formato de control de | Auxiliar
FO-MHO-03 | salida del bien de una|Administrativa
dependencia. Almacén
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Lugar de
Cédigo del Responsable de g Recuperacién Tiempo de
Documento Nombre del Documento los Documentos Almaoenarplento del Documento | Retencién
(Proteccién)
NA Comunicados Oficiales
NA Actas de comité y grupos i
primarios Jefes de Area
NA Manuales de operacién de
los equipos.
FO-MHO-02 | Hoja de vida de los equipos | Auxiliar
NA Informe técnico del | Administrativa
mantenimiento. Almacén El destinado
FO-COG-04 | Informe de auditoria Archivo de Gestion en las Tablas
FO-COG-06 | Pla de mejoramiento de la Subgerencia de Retencién
FT-MHO-01 | Ficha técnica de indicador Administrativa Documental
Listado de las acciones de -~TRD
FO-COG-08 mejora, y correctivas
Formato de control de Ia| Lider del proceso
FO-MHO-04 infraestructura
Formato de control de
FO-MHO-05 equipos
Formato de control de
FO-MHO-06 vehiculos
CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Descripcién Cambios
01-2.019 10/09/2019 Creacién del documento.

Una Infraestructura en muy buen estado, con facilidad de acceso, bien dotada que garantice la seguridad de los
clientes internos y externos.

Proporcionar los recursos financieros, humanos y fisicos para la buena ejecucién del Plan de mantenimiento

Contar con un Plan de Mantenimiento Hospitalario acorde a las necesidades de Ia Empresa Social del Estado.

Unos formatos con los Cronogramas de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.

Equipos médicos y biomédicos en perfecto funcionamiento, bien calibrados que garanticen la seguridad de los

pacientes.

= A A OO~ gD wWN

Equipos de sistemas y comunicacién funcionando de una forma adecuada.
Equipos de uso industrial y de apoyo en perfecto estado.
Detencién de posibles fallas, averias o desperfectos que puedan presentar los equipos.
Unos vehiculos bien dotados, en buen estado y funcionamiento.
. Hojas de vida de los equipos actualizadas, organizadas y disponibles para los usuarios.
. Informes de mantenimiento elaborados, socializados y aplicados.
. Unos usuarios satisfechos con los servicios prestados en el Hospital.
. Planes de Mejoramiento del Procedimiento.

PRODUCTO O RESULTADOS ESPERADOS:
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