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INTRODUCCION 
Con este manual se pretende que el mantenimiento en las instalaciones locativas del área de los servicios de salud de la UCM, describa la Planificación de tareas de mantenimiento periódicas necesarias,  para  llevar a cabo la resolución de problemas presentados por el uso de instalaciones, equipos, material, etc., facilitando un buen ambiente de trabajo en áreas adecuadas, limpias e higiénicas, creando una cultura de preservación y cuidado de las instalaciones como una actividad permanente y continua la cual debe ser realizada ajustada a un estricto control de gastos, para racionalizar el uso de los ingresos correspondientes al servicio prestado. 

OBJETIVOS 
· Garantizar el mantenimiento y conservación del área donde funcionan los servicios de salud de la UCM, para dar cumplimiento a la normatividad vigente referente a las condiciones de habilitación.

· Tener cuidado con las instalaciones, para prevenir posibles daños y así garantizar una atención de calidad. 
· Asumir anualmente un cronograma de mantenimiento con el fin de evitar problemas en el funcionamiento de los equipos e instalaciones de los servicios de salud. 
· Tener en cuenta la reparación de daños causados por deterioros normales del uso de los sistemas o por acciones extrañas o imprevistas.
ALCANCE 

El procedimiento aplica para toda el área de servicios de salud, inicia desde el diagnostico de las necesidades pasando por el desarrollo de las actividades de mantenimiento programadas según cronograma de actividades y finaliza en el momento en que se cumple con las actividades de mantenimiento pertinentes. 

Los responsables del procedimiento son: la dirección de los servicios de salud, auditoria de servicios de salud, coordinación de planta física y coordinador de mantenimiento.  
1. MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

Es el cuidado que se le da a las instalaciones, para prevenir posibles fallos, se debe tener en cuenta desde la ubicación física hasta el uso que se le va a dar, así como los cuidados especiales cuando no se está utilizando. Hay dos tipos de mantenimiento, el preventivo y el correctivo. 

1.1      Mantenimiento preventivo: Es el que se efectúa con el fin de evitar problemas en el funcionamiento de los componentes de un sistema. 
1.2      Mantenimiento correctivo: Tiene en cuenta las acciones de reparación de daños causados por deterioros normales del uso de los sistemas o por acciones extrañas o imprevistas. 

2. GENERALIDADES

El buen funcionamiento de las instalaciones físicas de los servicios de salud, garantiza los diferentes suministros de electricidad, agua, informática, telefonía, todos ellos vitales para el correcto funcionamiento de las actividades asistenciales que se llevan a cabo en los servicios de salud de la UCM.
Para que las instalaciones realicen sus funciones en cualquier momento, dentro del Comité de calidad se definen y coordinan, las necesidades de mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones garantizando así las mejores condiciones para la atencion.
Con este manual se facilita la información necesaria para la correcta programación y utilización de los recursos disponibles para el buen desarrollo del mantenimiento. 
3. ACTIVIDADES PROPUESTAS POR EL COMITÉ DE CALIDAD
· El Comité de calidad tiene la responsabilidad de realizar el seguimiento al cronograma de mantenimiento.
· Realizar y ejecutar un diagnostico sobre las necesidades en materia de infraestructura, de acuerdo a las resoluciones: 4445 de 1996, 1441 de 2013 y 2003 de 2014. 
· Elaborar y ejecutar un plan anual de mantenimiento periódico, contrarrestando el deterioro natural o inducido de la infraestructura física de la Institución, manteniendo los estándares establecidos en las resoluciones: 4445 de 1996, 1441 de 2013 y la 123 de 2012. 
· Elaboración de Proyectos de inversión para la Construcción, Ampliación y/o Remodelación de la infraestructura y realizar recomendaciones sobre los proyectos ya existentes.
· Realizar un diagnóstico con relación a las recomendaciones emanadas por los ingenieros o arquitectos asesores responsables para determinar los recursos y obras que se tendrán que ejecutar para el cumplimiento de los estándares de Infraestructura definidos en la normatividad vigente.
· Coordinar los elementos necesarios para realizar las actividades de mantenimiento.

· Presentar informes periódicos sobre los avances, problemas y necesidades detectados en materia de infraestructura y mantenimiento.
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO



	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / CRITERIOS


	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Diligenciamiento del formato mantenimiento correctivo 
	Comunidad UCM
	Formato de mantenimiento correctivo  

	2
	H
	Cotización de material o mano de obra 

· Presentación de una cotización cuando el valor es menor al millón de pesos 

· Presentación de tres cotizaciones y cuadro comparativo si el valor del producto es de más de  un millón de pesos.
	Coordinación de planta física 

Proveedor externo, contratistas, proveedores de materiales 
	Cotización física o electrónica y cuadro comparativo   

	3
	H
	Selección de proveedores  
	Coordinación de planta física
	Formato de evaluación a proveedores

	5
	P
	 Elaboración del plan de trabajo 

· Solo se elaborará esta actividad cuando el tiempo de entrega es mayor a un día. 
	Coordinación de planta física
	Plan de trabajo  

	6
	H
	Elaboración de ruta y orden de servicio 

· En caso de que el monto sea superior 
· a un millón de pesos 
	Coordinación de planta física 
	Formato de ruta

	7
	H
	Pedido de material para la ejecución de las actividades 
	Coordinación de planta física
	Formato de pedido 

	8
	V
	Supervisión de la actividad de mantenimiento 

· En caso de que el monto sea menor a un millón de pesos se realizan actividades de supervisión 

· En caso de que el monto sea mayor a un millón de pesos se realiza una interventoría 
	Coordinación planta física y personal de mantenimiento
	Formato de mantenimiento correctivo

Actas de inicio, Actas de comité de obra y Actas de Terminación

	9
	H
	Actualización de planos en caso de que sean adecuaciones locativas
	Coordinación planta física 
	Planos digitales 


ANEXO A.  PROGRAMACION DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
	ACTIVIDADES
	PERIODICIDAD
	ENE
	FEB
	MAR
	ABR
	MAY
	JUN
	JUL
	AGO
	SEP
	OCT
	NOV
	DIC

	MANTENIMIENTO SISTEMA DE REDES
	SEMESTRAL
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Revisión y reparación  de circuitos eléctricos.
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Cambio de elementos eléctricos. 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Revisión y reparación  de grifería de lavamanos, sanitarios y pocetas.
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Limpieza de sifones y desagües.
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Limpieza, revisión y reparación de tuberías sanitarias
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	MANTENIMIENTO DE EDIFICIO
	ANUAL
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Revisión y reparación del cielorraso
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Revisión y reparación de ventanas
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Cambio de vidrios, si se requiere
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Mantenimiento de puertas y chapas
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Estuco  y pintura de paredes 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Mantenimiento áreas adyacentes
	SEMESTRAL
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Recogida de desechos
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Fumigación
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Limpieza de canales y bajantes
	ANUAL
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Lavado de fachada
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Limpieza de zona dura
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


ANEXO B.  FLUJOGRAMA 
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