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MACROPROCESO:                          APOYO 

PROCESO:                                        GESTION ADMINISTRATIVA 
1. IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CLIENTE
	PRODUCTOS
	CLIENTES
	NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

	Solicitud de mantenimiento correctivo


	Internos

Subdirección Administrativa
	· Que sea hecha oportunamente

· Que el formato sea diligenciado de forma completa, clara y precisa

· Que se tengan en cuenta los tiempos necesarios para la reparación del equipo

· Que el  contrato para reparación de equipos este vigente

	
	Externos

Contratista
	· Que se le informe  oportunamente  el daño del equipo

· Que el contrato con la institución este vigente

	Mantenimiento correctivo ejecutado 


	Internos

Todos los procesos de la ESE
	· Que el mantenimiento sea ejecutado teniendo en cuenta el manual del equipo suministrado por el fabricante
· Que el diagnostico del daño sea acertado
· Que se utilicen herramientas y repuestos de excelente calidad

· Que sea hecho por personal idóneo con capacitación certificada 

· Que sea ejecutado oportunamente

· Que se utilicen los elementos de protección personal requeridos

· Que en caso de tardarse la reparación se cuente con un plan b para la prestación del servicio 

· Que se pegue al equipo stiker con fecha del mantenimiento

	
	Externos

Entes de control 
	· Que sea realizado por personal idóneo
· Que sea ejecutado en la fecha programada 

· Que se dejen evidencias del mantenimiento realizado

	Equipo en funcionamiento


	Internos

Todos los proceso de la ESE
	· Equipo funcionando correctamente
· Que el equipo no presente fallas durante las pruebas

· Equipo entregado en perfectas condiciones, completo y limpio

· Que el equipo garantice una atención segura

· Que el equipo no genere incidentes o eventos adversos por funcionamiento

· Que el equipo sea entregado oportunamente

	
	Externos

Entes de control 
	· Que el equipo garantice una atención segura
· Que el equipo esté disponible

· Que el equipo funcione correctamente

	Registro de mantenimiento correctivo realizado.


	Internos

Gestión administrativa
	· Formato de mantenimiento correctivo diligenciado en forma oportuna, clara y completa
· Que el registro contenga la firma del recibido a satisfacción 
· Que se registren en su totalidad las novedades presentadas 

· Que en el Stiker del  equipo se pueda evidenciar ultima fecha de mantenimiento

	
	Externos

Entes de control 
	· Formato de mantenimiento correctivo diligenciado en forma oportuna, clara y completa
· Que se cuente con la evidencia del mantenimiento realizado

· Que el registro sea oportuno, veraz y completo

	Hojas de vida de equipos actualizadas


	Internos

Gestión administrativa 
	· Registro de los mantenimientos realizados en las hojas de vida de equipos 

· Que el registro en la hoja de vida del equipo se haga oportunamente

· Que garantice el buen mantenimiento del equipo

· Que el ultimo registro en la hoja de vida corresponda al stiker del equipo

	
	Externos
Entes de control 

	· Que estén completas, al orden del día, con los registros del último mantenimiento realizado


2. OBJETIVO
Solucionar en forma oportuna, eficaz y segura las fallas que se presenten en los equipos biomédicos e industriales de la Empresa para garantizar la continuidad en la prestación de los servicios
3. ALCANCE 

Este procedimiento inicia desde que el responsable del proceso detecta y reporta la falla del equipo hasta la entrega a satisfacción del equipo al funcionario que solicito el mantenimiento.
4. RESPONSABLES
Subdirector Administrativo, auxiliar de mantenimiento y contratista
5. GENERALIDADES
	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	MATERIALES NECESARIOS

	· Exista algún daño o anomalía de algún equipo 

· Equipo que presenta la falla esté disponible para iniciar el mantenimiento

	· Herramienta y equipo de mantenimiento
· Manual técnico de los equipos
· Hojas de vida de los equipos

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS

	· Todos los requerimientos de mantenimiento se deben realizar por escrito y en el formato definido

· Utilizar los elementos de protección personal
· Manual de operación de los equipos dado por el fabricante

· Normas de seguridad eléctricas

· Todos los mantenimientos deben ser anexados a la hoja de vida de los equipos


	· Equipo reparado 
· Registro de mantenimiento correctivo realizado 
· Registro de solicitud de mantenimiento con recibido a satisfacción

· Hoja de vida del equipo actualizada


	POLITICAS DE OPERACIÓN

1. Todos los funcionarios de la institución son responsable del reporte de los dañor detectados tanto en los equipos como en la infraestructura de la institución
2. El mantenimiento correctivo debe ser realizado por personal idóneo para esta labor, quien debe entregar a la institución sus certificados de capacitación

3. Todas las salidas de equipos para reparación deben ser reportadas por el funcionario a cargo del bien y autorizado por el subdirector subadministrativo




6. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS /REGISTROS
	PUNTOS DE CONTROL

	1
	Identificar fallas de los equipos.
	Líder de cada proceso.
	Solicitud de mantenimiento
	Firmas

	2
	Elaborar y entregar al subdirector administrativo la solicitud mantenimiento del equipo.
	Responsable de cada proceso.
	Registro de solicitud de mantenimiento
	

	3
	Definir si el mantenimiento correctivo puede ser realizado por personal de la Institución 5
SI: Continua con la actividad 

NO: Cotizar mantenimiento de equipo a empresas de mantenimiento registradas en el Kardex y evaluadas satisfactoriamente 
	Subdirector  administrativo


	Cotizaciones 
	

	4
	Contratar el mantenimiento correctivo del equipo con la empresa seleccionada 
	Subdirector Administrativo
	
	

	5
	Definir si el mantenimiento del equipo se puede realizar dentro de la institución 

No: tramitar la salida del equipo con el subdirector administrativo

Si: continuar con la actividad 6
	
	Registro de salida de bienes 
	Firma de autorización 

	6
	Detectar si los equipos presentan desgaste, falla o ruptura en algunos de sus componentes.

SI: Solicitar compra de acuerdo al procedimiento de gestión de bienes e insumos
NO: Continuar con la actividad siguiente
	Auxiliar de mantenimiento, Contratista
	Solicitud de mantenimiento
	

	6
	Ejecutar la actividad asignada, según el daño del equipo 
	Auxiliar de mantenimiento, 

Contratista
	
	

	7
	Diligenciar el formato de mantenimiento y anexarlo a la hoja de vida del equipo.
	Contratista, regente responsable del almacén, auxiliar de mantenimiento 
	Registro de mantenimiento correctivo.
	

	8
	Realizar la limpieza y desinfección del equipo teniendo en cuenta las especificaciones del fabricante.
	Contratista
	
	

	9
	Entregar el equipo, al responsable del proceso que solicitó su reparación y solicitar firma de recibido a satisfacción 
	Auxiliar de mantenimiento y contratista
	
	Registro de solicitud de mantenimiento con recibido a satisfacción


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· Ley 100 del 1993 

8. DEFINICIONES
· Mantenimiento correctivo: se entiende como el instrumento gerencial diseñado para proporcionar acciones sistemáticas de trabajo al departamento o servicio de mantenimiento de cada  institución

9. NOTAS DE CAMBIO
Se ajusta a la nueva metodología por procesos
10.  ANEXOS
· Formato solicitud de mantenimiento

· Formato de mantenimiento correctivo
· Formato de salida de bienes
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