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a. FRECUENCIA DE MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS

1. INTRODUCCION

El desarrollo del plan de mantenimiento de infraestructura y equipos del Hospital
El Almirante, describe la planificacion de tareas de mantenimiento periddicas
necesarias en la Institucidn, asi mismo llevar a cabo la resolucién de las incidencias
presentadas y ocasionadas por el uso de instalacién, equipos y materiales, facilitando
un buen ambiente de trabajo en areas adecuadas con los equipos necesarios,
creando una cultura de preservacién y cuidado de las instalaciones como una
actividad permanente y continua.

2. OBJETIVO

Determinar la metodologia para mantener en condiciones adecuadas la
infraestructura y los recursos fisicos, atendiendo en forma oportuna los
requerimientos de las dependencias del Hospital Municipal El Almirante.
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3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades de mantenimiento necesarias
para conservar la infraestructura y recursos fisicos en buen estado. Inicia con la
identificacion de necesidades de mantenimiento de instalaciones y equipos y finaliza
con el seguimiento y control del servicio de mantenimiento contratado o prestado
directamente por los operarios de la Institucion.

4. CONDICIONES GENERALES

41  Se realizaran verificaciones periddicas al estado de las instalaciones y los
equipos por parte de cada area encargada del activo fijo o espacio fisico
correspondiente.

42. La frecuencia en el mantenimiento de los equipos e infraestructura estaran
establecidos en este plan de mantenimiento.
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43. Las actividades de mantenimiento incluyen el aseo, la limpieza, desinfeccién
de las instalaciones y equipos.

44. El mantenimiento realizado a los equipos debe evidenciarse en las hojas de
vida de los mismos.

45. Cuando una persona del hospital encuentre una novedad en los equipos o
infraestructura se debera reportar a la Direccion Administrativa o al personal
de mantenimiento, por medio del formato de solicitud de mantenimiento,
mediante el cual se gestiona la novedad y se gestionara solucion.

46. El encargado de mantenimiento serd el responsable de gestionar y dar
solucién a las novedades del mantenimiento de equipos.

5. DESARROLLO DESCRIPTIVO DE ACTVIDADES

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO EN CUANTO A LAS CONDICIONES

GENERALES
FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
Identificacion y 1. Director Administrativo.
@ Definicién de 2. Dependencia.
Infraestructura que responsable o personal
requiere interesado
Identificacién y definicion | | mantenimiento. 3. Contratista, técnico
de infraestructura que 0 persona idonea.
requiere mantenimiento 1. Director Administrativo.
V Diligenciamiento  del 2. Dependencia
Diligenciamiento del formato de solicitud de responsable o
formato de solicitud de mantenimiento personal.
mantenimiento 3. interesado
v Contratista, técnico
A 0 persona iddnea.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO EN CUANTO A LAS CONDICIONES

GENERALES
FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
Revisién y ajuste de las 1. Director Administrativo.
necesidades de 2. Dependencia responsable o
Revision y ajuste de mantenimiento. personal interesado.

3. Contratista, técnico o

las necesidades de s
persona idonea.

mantenimiento.

Definir la modalidad de
mantenimiento 1. Director Administrativo.

2. Asistente de compras.

Definir la modalidad de
mantenimiento

De acuerdo a los
requerimientos de
mantenimiento, se
determinaran las
Necesidades de

personal contratacién e inician
l externo los pasos previos para
A

Con personal
de planta o

compra de materiales si
es necesario de acuerdo

con el proceso de
compras.
Cada proceso de

Personal  Personal | contratacion debe
de externo | cumplir con los
requerimientos de

l realizar la contratacion o

Seguridad y Salud en el
Trabajo
Verificar solicitud y Verificar  solicitud y ) ., . .
determinar el tipo de | | determinar el tipo de Direccion Administrativa.
mantenimiento mantenimiento

V
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO EN CUANTO A LAS CONDICIONES

disponibilidad de materiales
para adel%tar el
mantenipaento.

GENERALES
FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
S‘% Verificar la necesidad y Direccion administrativa
disponibilidad de |.
Verificar la necesidad y materiales para
adelantar el

Mantenimiento.

Realizar mantenimiento. Personal de la entidad o

iSe personal contratado si es el
requiere caso.
material?

J

Se inicia el
proceso de
compras

Se procede a hacer
mantenimiento

Se informa a Director
Administrativo
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO EN CUANTO A LAS CONDICIONES

GENERALES

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

Se procede a realizar el
proceso compra o
servicio

El grupo administrativo
hace la solicitud al
contratista o persona
externa para que realice
mantenimiento

El contratista
proporciona el
servicjo de

Se supervisa el
trabajo

Servicio
optimo

Se realiza las
acciones
pertinentes

{

’ Fin W

Cuando en el proceso
de mantenimiento se es
necesario contratar o
solicitar el servicio de una
persona externa a la
entidad:

1. Se procede a
realizar el proceso
orden de compra
u orden de

servicio
. El grupo

administrativo
hace la solicitud al
contratista o
persona externa
para que realice
mantenimiento

3. El contratista
proporciona el
servicio

4. Se supervisa el
trabajo

5. Si el servicio es
optimo se finaliza
el proceso si ho se
procede a realizar
las acciones
pertinentes

Cada proceso de

contratacion debe

cumplir con los

requerimientos de

Seguridad y Salud en

el Trabajo

1. Encargado del proceso
de compras.

2. Encargado de compras.

3. Contratista.

4. Encargado de
mantenimiento.

5. Grupo administrativo.
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6. PLANIFICACION Y CONTROL DEL PROGRAMA

El Programa de Mantenimiento y el control de su desarrollo es una accién que se
adecua a la infraestructura del hospital. La labor de planificacion se puede
descomponer en los siguientes pasos:

a) Reconocer en primera instancia que el hecho de planificar es basico para el
mantenimiento.

b) Luego se deben priorizar acciones para establecer una secuencia.
¢) Evaluar los recursos disponibles.

e) Finalmente revisar cumplimiento, efectividad y variaciones en la ejecucion de las
tareas.

6.1. LIMPIEZA.

Una buena higiene y condiciones ambientales de trabajo brindan la proteccién de la
integridad fisica y mental del trabajador, como primera condicién, un impecable
estado de limpieza y pulcritud. La siguiente tabla muestra un programa de
mantenimiento basico para conservar la limpieza en la institucion.

AREAS O DEPENDENCIAS
= PASILLOS Y
OFICINAS BANOS CIRCULACIONES

% Barrer, trapear s Barrer, < Barrer, trapear,

% Vaciar papeleras trapear desempolvar.

% Desempolvar % Limpiar y
desinfectar
sanitarios,
ceramicas,
lavamanos vy
espejos

% Rellenar
jabonera y
portarrollos

FRECUENCIA

Diaria
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AREAS O DEPENDENCIAS
FRECUENCIA - PASILLOS Y
OFICINAS BANOS CIRCULACIONES
% Desempolvar % Limpiar pisos | < Limpiar vidrios
ventanas y puertas | < Limpiar las
% Limpiar los divisiones de
_ archivadores y los bafios
e muebles de oficina | < Lavar con
g % Lavar las papeleras productos
& < Cambiar las bolsas desinfectantes
lavamanos,
banos y
sanitarios
Mensual % Lavar paredes

Tabla 2. Planificacion y Control del programa de limpieza

7. CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

a). INSTALACIONES SANITARIAS: son aquellas encargadas de conducir agua
potable y aguas servidas de modo de obtener una adecuada condicién sanitaria
entre ellas se encuentra la red de distribucion de agua potable y la red de recoleccién
de aguas servidas.

Una adecuada programacion nos permite:

X/
L X4

Mantener bafos y recintos limpios.

Mantener y controlar las condiciones sanitarias de la institucion.

Contribuir a la duracion de instalaciones y artefactos sanitarios.

Evitar filtraciones que pueden ocasionar dafios a la infraestructura.

Evitar mayores costos de operacién producto de pérdidas de agua, asi como
de reparaciones producto de filtraciones.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4
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7.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO: mantenimiento periddico que se

realizara cada mes.

Pasos para establecer el plan de mantenimiento son:

a). Diagndstico: se define en qué estado estan las instalaciones sanitarias, para

ello se revisara

- Posibles filtraciones

- Red de agua potable (posibilidad de goteos, humedad en el suelo o paredes)
- Red de alcantarillado (posibles escurrimientos)

- Revisar fosas sépticas
- Alcantarillado

- Tuberia de agua potable

- Llaves de paso
- Griferia
- Desaglies y sifones

Nota: en caso de presentarse alguna falla se procedera al mantenimiento

correctivo.

7.2. PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
FRECUENCIA PARTIDA PREVENTIVO CORRECTIVO
< Bafios Limpieza y desinfeccién | Ajuste de los posibles
=, dafios
<
)
Griferias Revision y si es el caso | Revision de los sensores
reparacion de griferia y tomar las acciones
pertinentes en caso de
= presentarse fallas
= Desagles y Revisidon de desagiies y | Eliminar residuos que
= sifones sifones tapan desagues.
()]
Destapar sifones
Limpiar
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MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
FRECUENCIA PARTIDA PREVENTIVO CORRECTIVO
L, Revision de sellos
SEMANAL Red de Agua Revision de llaves de llaves de paso cambiayr S
Potable paso
es el caso
Estanques de Revisar filtraciones en Pedir asesoria de un
_ Acumulacion los muros profesional
g
(0]
=
L
=
Red de Agua Revisar posibles Cambiar sellos Valvulas
Potable filtraciones grifos etc.
Red Alcantarillado Revisar Camaras Limpiar y destapar
—
= - .
5 Artefactos Griferfa v S Mantenimiento o Cambio
Ll Sanitarios riféria y Sensores de Sensores si es el caso
>
)
Red de Agua Revisar llaves arifos Cambiar sellos si es el
= potable 9 caso
g Cambio de sensor,
< Banos Inodoro cambio asiento de la
taza si es el caso
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Tabla 3. Programacion de mantenimiento

7.3. MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS

Es el sistema integrado por el conjunto de tuberias, cables conductores,
interruptores y contactos asi como los equipos instalados para la alimentacion de
energia.

Cuando se acumula polvo, escombros y demas en las instalaciones eléctricas de la
entidad esto contribuye a que disminuya la capacidad para ser utilizados en las
labores diarias puesto que reduce la iluminacion y algunos de los equipos que
requieren toma corriente no puedan ser utilizados.

Los componentes de la instalacion eléctrica a grandes rasgos podemos identificar
los siguientes: Cables conductores de energia, interruptores, tablero de iluminacion,
tablero de tomas corrientes, lamparas y canalizaciones.

7.4. ACCIONES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Estas actividades se realizaran con el fin de evitar que se presenten deterioro en
las redes eléctricas de la Institucion, entre las mas relevantes podemos mencionar:

a). Conocer la capacidad de suministro de energia con el fin de no crear
sobrecargas

b). No utilizar extensiones de resistencia menor de la que se requiera

c). Mantener libres de humedad los equipos y las instalaciones

d). Verificar el buen estado de los conectores
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Las actividades preventivas y correctivas que se deben realizar son las siguientes:

1. ILUMINACION: Para conservar una lampara fluorescente se debe tener en
cuenta:

a). Colocar el interruptor en apagado si se va a realizar algun tipo de
mantenimiento

b). Sustituir los tubos en caso de presentarse parpadeo o manchas negras

). Si se presenta alguna falla imprevista, verificar las conexiones internas de la
luminaria no estén sueltas o flojas.

d). Si, son ldamparas tipo plafén 2x2, 2x4 interior o exterior se: verificara que la
fuente tenga el voltaje correspondiente, en caso de ser correcto y estar en buen
funcionamiento y la luminaria estar fuera de servicio pues se procedera a realizar
el cambio segun sea la necesidad.

Lo mismo se hara para todas aquellas lamparas que sean de fuentes y presenten
fallas en uno de los componentes basicos como fuente de alimentacion y
luminaria.

2. SUICHES: se requiere realizar las siguientes acciones de

prevencion.

3. BREAKERS: las condiciones de mantenimiento preventivo variara

dependiendo de las condiciones de operacion.

e Primero: realizaremos si hay aislamiento entre las fases con el

interruptor cerrado.

e Segundo: comprobar aislamiento entre la linea de carga y la linea

de entrada con el interruptor abierto.
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a). Verificar las tapas exteriores de proteccion si estan en buen estado.

b). Verificar que las conexiones de las terminales sean firmes
c). Verificar la capacidad del suiche.

4, CABLES: Las conexiones de los cables es donde se presentan mas deterioros
es por ellos que para prevenir posibles dafos o descargas es importante
verificar su capacidad, y revisar el aislamiento de los cables en sus tramos
finales

5. PANELES DE DISTRIBUCION: Verificar si este presenta algin ruido
dentro de la caja del tablero o presenta algin calentamiento.

6. LINEAS TELEFONICAS: Determinar el estado de la red telefonica

7.4.1. ACCIONES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

e ILUMINACION: se realizara mantenimiento correctivo si la lampara vy
balastro se encuentra con dafnos que requieran cambios.

e SUICHES: se realizar cambios y ajustes del cableado cuando estos los

e requieran.

e BREAKERS: se cambiaran cuando presenten fallas tales como calentamiento
y/o cortes de energia eléctrica.

e CABLES: se realizara el mantenimiento de los cables cuando estos presente
peladuras o deterioro en la cinta aislante.

e TABLEROS DEDISTRUBUCION: se reemplazaran los componentes internos
cuando no presenten buen estado fisico.

e LINEAS TELEFONICAS: si el teléfono requiere cambiarse o existe algun
problema con la red telefonica.

ELEMENTOS ACTIVIDAD FRECUENCIA
Lul Verificar firmeza de | Cada seis meses
2 8 conexiones Y fijacion de
=2 tableros
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Verificar etiquetas de | Cada seis meses
identificacion de los
circuitos
Comprobar el voltaje de | Cada seis meses
alimentacién
ELEMENTOS ACTIVIDAD FRECUENCIA

Verificar firmeza de | Cada seis meses

N conexiones y deterioro

5 de los mismos

[

2D

(0p]
Verificar firmeza de | Cada seis meses

D conexiones y deterioro

= de los aislamientos

S Comprobar voltaje Cada seis meses
Comprobar el voltaje de | Cada seis meses
alimentacién

)

@)

-

-

o0 — -

s Limpieza de tubos Cada seis meses

2

>

3

<

o

2

Verificar firmeza de | Cada tres meses
conexiones y deterioro
de los aislamientos
Verificar el estado del diario
teléfono
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Verificar las conexiones Cada tres meses

del teléfono

Tabla 4. Mantenimiento de las redes eléctricas

a. COMPONENTES ESTRUCTURALES

Estos deben ofrecer una dptima estabilidad fisica de la institucion

% TECHOS Y CUBIERTAS: Los techos, lozas, azoteas y otros tipos de cubiertas
deberan estar en perfectas condiciones con el fin de evitar posibles humedades
0 ingreso de agua y asi eliminar la necesidad de renovacion dentro de periodos
tan largos como sea posible. Cuando se requiere someter estos componentes
estructurales a reparaciones mayores o una renovacion total los materiales en lo
mas posible se seleccionaran de la mejor calidad.

% PINTURA: La necesidad de pintura tanto del interior como el exterior de la
Institucién deberan determinarse sobre el requerimiento aplicable a cada caso,
teniendo en cuenta factores como:

a). Grado de deterioro de las superficies pintadas y apariencia.

e MANTENIMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE LA INSTITUCION

Debera realizarse por lo minimo una inspeccién al afio sobre la arquitectonicas v la
obra civil de la empresa instalaciones y equipos existentes la inspeccién debera
centrarse sobre las cubiertas, sistemas de aguas, lluvias, muros y paredes,
carpinteria metalica y de madera, pasillos etc.

Para ellos se requiere una programacion estricta para realizar estas inspecciones, si
se requiere reparaciones en la infraestructura se contratara a una persona o entidad
externa de la empresa o si la empresa tiene contratado ya a alguien se derivara
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hacer el procedimiento pertinente.

a). CARPINTERIA METALICA: Se prestara atencion a las superficies metalicas,
manteniéndolas en perfecto estado de limpieza y desinfeccion si es el caso pintadas
para evitar la posible oxidacion.

b). CARPINTERIA DE MADERA: Sera inspeccionada anualmente para determinar
su estado de solidez y detectar senales de deterioro de la capa protectora del barniz
0 pintura.

Toda pintura levantada sera raspada y se volvera a pintar para ellos se requerira
mano de obra especializada.

e MANTENIMIENTO DE MUROS Y ESTRUCTURAS

Para ello como ya se menciond anteriormente en el documento se realizara
inspeccion como minimo una vez al afio, después de esto se determinara las acciones
a seguir para hacer las reparaciones pertinentes si es necesario.

<> MANTENIMIENTO DE TECHOS Y CUBIERTAS

Estas estaran en revision pertinentes debido a que estos se encuentran en
exposicion continua.

Para ellos se inspeccionara los canales colectores y bajantes de aguas pluviales, asi
como areas proximas a esquinas, ductos de ventilacién, etc.

Se realizara un informe cada revision esto facilitara el mantenimiento preventivo
de los elementos a inspeccionar.

o VIAS DE CIRCULACION Y PARQUEO

Seran inspeccionadas anualmente. Las areas resquebrajadas, rotas o en mal
estado deberan ser reparadas para evitar dafios mayores o accidentes laborales.

Se mantendra en un lugar visible las sefales y demarcacion de los espacios.
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o TANQUES

Los tanques existentes en la Institucion deberan limpiarse por lo menos cada seis
meses con los materiales necesarios que se requieran para el tipo de tanque.

DESCRIPCION FRECUENCIA

Techos y cubiertas Anual
Pintura 6 Meses
Carpinteria Metdlica Anual
Carpinteria Madera Anual
Puertas 6 Meses
Tanques 6 Meses
Muros y estructuras 6 Meses
Vias de circulacién y parqueadero 6 Meses

Tabla 5. Componentes Estructurales

e MANTENIMIENTO DE EXTINTORES

El mantenimiento de los extintores se debe realizar anualmente y en su defecto
cuando sea utilizado, en cuanto a los soportes de los extintores se verificara su
firmeza cada seis meses.

o AIRES ACONDICIONADOS

El mantenimiento de estos equipos permite conservarlo por mas tiempo haciendo
una sanitacion de estos equipos generando el rompimiento de los ciclos bacterianos
el cual consiste en un mantenimiento preventivo de limpieza y verificacion de los
circuitos eléctricos con una frecuencia semestral.

La limpieza de los filtros de los aires debe realizarse mensualmente.

Si se da el caso que un aire presente fallas antes de este periodo de tiempo se
procedera hacer el mantenimiento pertinente teniendo en cuenta el proceso de
solicitud de mantenimiento.
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7.4.2. EL MOBILIARIO
7.4.2.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO:
a). Limpieza cotidiana del mobiliario con un pafo de microfibra y un

limpiador de superficies.

b). Cada 15 dias eliminar las manchas.

c). Cada tres meses se debera inspeccionar la presencia de deformaciones,
humedades, oxidacién, aflojamientos perdida de tornillos

d). Se pintara el mobiliario cada vez que asi se haga el requerimiento y sea
aprobado.

e). Difundir a los usuarios la importancia de hacer buen uso del mobiliario de la
Institucion

7.4.2.2. MANTENIMIENTO CORRECTIVO

a). Las plagas: Los muebles pueden ser atacados por plagas como la polilla y el
deterioro causado se puede corregir de la siguiente manera:

o Correccion: si la zona afectada es pequeiia se puede corregir aplicando un
insecticida en la zona afectada lijando la superficie y volviendo a pintar.

b). Humedad: este se puede prevenir con la impermeabilizacion adecuada de las
instalaciones y manteniendo las instalaciones hidraulicas en buen estado.

e Sila humedad no ha penetrado demasiado se lijara la superficie y se aplicara
sellador barniz o esmalte, si se trata de metal se lijara tratando de eliminar
los rastros de corrosidn y oxidacion después aplicar anticorrosivo. Para ellos
se va a consultar a un herrero o carpintero a persona encargada de pequenas
obras civiles.
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e Teniendo en cuenta la gravedad del dafo se contratara entidades
especializadas.

c). Desajustes o Desprendimiento:

e Para ello se procedera a realizar la soldadura o cambio del mueble si es el
caso para ellos se buscara un proveedor

b. MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE PUERTAS

Para esto se verificara el dafo que presente la puerta y se procedera a hacer el
arreglo, mantenimiento o cambio pertinente si es el caso.

C. CONTROL DE PLAGAS, FUMIGACIONES Y DESINFECCIONES:

Se realizara las fumigaciones cada semestre, con una entidad debidamente
certificada.
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HOSPITAL
EL ALMIRANTE

8. MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

TIPO DE
FRECUENCIA EQUIPO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diaria Limpieza externa Aseadoras
de los equipos
Cada tres meses Limpieza interna Técnico
de los equipos
Cada tres meses " Revision de las Técnico
o conexiones de los
S equipos
Cada tres meses % Aspirar polvo de la | Técnico
g CPU
Anual S Limpieza de virus y | Encargado de la
actualizacion de gestion de Tic's
antivirus
Anual Actualizacion de Encargado de la
sistemas gestion de Tic's
operativos
Semanal Limpieza externa Aseadoras
g2 de los equipos
Anual = Inspeccidn de Profesional que
S5 mantenimiento de | tenga
g ® los equipos conocimiento en
estos equipos
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Tabla 6. Mantenimiento de equipos médicos

FRECUENCIA DEL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS

A continuacion se mostrara una tabla con todos los equipos de las diferentes areas

y su periodicidad del mantenimiento preventivo de los mismos.

Anesteciador Trimestral
Apirador Trimestral
Cauterio Trimestral
Ameo Trimestral
Auto Clave Semestral
Monitor Trimestral
Dopler Trimestral
Servo Cuna Semestral
Vascula Recien Nacido Trimestral
Analizador de Gases Arteriales Semestral
Hemograma Semestral
Bafio Maria Semestral
Rotador Semestral
Microscopios Semestral
Refrigerador Reactivo Semestral
Refrigerador Banco Sangre Semestral
Nevera Ejecutiva Semestral
Centrifuga Semestral
Horno Semestral
Equipo Quimica Manual y Digital Semestral
Sonografo Semestral
Equipo Rayos X Semestral
Planta Electrica Trimestral
Cama Ginecologia Anual

Bomba Agua Mensual
Cisterna Trimestral
Ventilador Mecanico Trimestral
Desfribilador Semestral
Bomba Infusion Semestral

Nota: cuando estos equipos requiera un mantenimiento correctivo se procedera a
hacer el proceso pertinente, en algunas actividades mencionadas anteriormente en
el cuadro es necesario que un profesional con conocimiento en dicho equipo realice
el mantenimiento.
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