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Autoclave
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Campos

Cilindro

Condensado

Corrosion

GLOSARIO

Irregularidad encontrada en algun equipo o

servicios.

Equipo utilizado para la esterilizacion de equipo.

Detener el funcionamiento de algun objeto.

Equipo que sirve para transportar liquidos de un

lugar a otro.

Fondo de efectivo con cargo al fondo rotativo, con
el que cuenta la unidad ejecutora autorizada,
Unicamente para gastos urgentes y de menor

cuantia.

Requerimientos de los formularios que se deben de

llenar con la informacién requerida.

Depésitos que se utilizan para contener gases

comprimidos.

Convertir un gas en liquido o solido.

Desgaste progresivo de una superficie por

rozamiento 0 por una reaccion quimica.
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Elevador

Fuga

Mandémetro

Mantenimiento

Marmita

Metodologia

Oxidacion

Procedimiento

Se aplica al vehiculo o aparato que sirve para subir,

bajar o transportar mercancias.

Salida o escape de un liquido o de un gas, por una

abertura provocada accidentalmente.

Aparato que sirve para medir la presion de fluidos

contenidos en recipientes cerrados.

Da las acciones que tienen como objetivo mantener
un articulo o restaurarlo a un estado en el cual

pueda llevar a cabo alguna funcion requerida.

Olla de metal que sirve para la coccién de
alimentos por medio de la transferencia de calor

proveniente del vapor de agua.

Hace referencia al conjunto de
procedimientos basados  en principios  ldgicos,
utilizados para alcanzar una gama de objetivos que
rigen en una investigacion o en una exposicion

doctrinal.

Transformacion de un cuerpo por la accién del

oxigeno o de un oxidante.

Método o sistema estructurado para ejecutar

algunas acciones.
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Programa

Purga

Vale

Plan, proyecto o declaracion de lo que se piensa

realizar en determinado tiempo.

Drenar o limpiar algun liquido que se considere

malo o perjudicial.

Documento utilizado para la solicitud de tareas de

mantenimiento por parte del interesado.
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RESUMEN

El Hospital General San Juan de Dios es un hospital nacional-docente
del tercer nivel del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de
Guatemala, responsable de brindar atencion medica integral y oportuna, que
contribuye en la salud de la poblacién. Para ello cuenta con personal técnico y

personal profesional especializado.

En la realizacion de las tareas de mantenimiento que estan a cargo de la
Gerencia de Mantenimiento, no se cuenta con una formacion técnica y
administrativa para la realizacion de las actividades diarias que contribuyen a
mantener las instalaciones y equipos en oOptimo funcionamiento, para que
puedan brindar un servicio de salud publica de manera ininterrumpida, pese a

cualquier problematica.

Por las razones expuestas, se establece una serie de acciones para que
la Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales del Hospital General San
Juan de Dios realice de manera adecuada las tareas de mantenimiento, y
acciones como: elaboracibn de manuales, diagramas, procedimientos
operativos, ruta de evacuacion para el edificio administrativo de mantenimiento
y capacitaciones al personal. De esta manera se podra disponer de los recursos
necesarios para una adecuada gestion, con informacion actual de los sistemas
tecnoldgicos, equipos electromecanicos y equipos médicos, instalados dentro

del hospital.
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OBJETIVOS

General

Establecer procedimientos técnicos y administrativos para la ejecucion
de las tareas de mantenimiento, asegurando la funcionalidad de las
instalaciones fisicas y el equipo a cargo del Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales del Hospital General San Juan de Dios.

Especificos

1. Disefar con base en criterios técnicos, los procedimientos adecuados para

la ejecucion de las tareas de mantenimiento.

2. Realizar programas de mantenimiento preventivo en los equipos a cargo
de la Gerencia los cuales son: calderas, plantas eléctricas, bombas de

agua y marmitas.

3. Actualizar la estructura organizacional actual de la Gerencia de
Mantenimiento y Servicios Generales, asi como de cada una de sus
subgerencias, estableciendo funciones y responsabilidades, cumpliendo

asi con la ley de libre acceso de la informacion.
4. Disefar un plan de seguridad y evacuacion dentro de las instalaciones

administrativas del Departamento de Mantenimiento y Servicios

Generales.
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5. Elaborar un plan de capacitaciéon continua del personal técnico y de
operacion de equipo, para el crecimiento y desarrollo de cada empleado y

gue puedan realizar sus tareas de una manera correcta y eficiente.
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INTRODUCCION

El Hospital General San Juan de Dios es una organizacion de caracter
nacional-docente asistencial de tercer nivel, del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social de Guatemala; es el encargado de brindar atencion médica

integral y oportuna, para contribuir en la salud de la poblacion.

En el capitulo uno de este documento se muestra la estructura del
hospital, y como se encuentra conformada el area de mantenimiento y servicios
generales, el cual es el encargado de velar por el buen funcionamiento y
organizaciéon de todas las areas de mantenimiento e instalaciones, con el fin de
optimizar el servicio y los recursos que el hospital posee, para brindar un

servicio de calidad a todos los usuarios.

Se observan deficiencias en la ejecucion de procesos, especialmente en
lo que se refiere al mantenimiento de equipos e instalaciones, en las areas de
obra civil, electromecanica, electromedicina y servicios generales, a causa de
realizar las tareas de mantenimiento de una manera incorrecta. Por lo que en el
capitulo dos del mismo, se establecen acciones para llevar a cabo una
adecuada ejecucion de las tareas de conservaciéon en el Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales, garantizando las funciones del equipo e

infraestructura del hospital.

Se estableceran programas de mantenimiento del equipo a cargo de la
Gerencia para garantizar su fiabilidad a la hora de prestar el servicio a los
usuarios del hospital, haciendo que el equipo opere de manera correcta y

prevenir dafios por no corregir fallas a tiempo.
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En el capitulo tres se muestra otra deficiencia muy notable en la gestion
administrativa, ya que no existe un Manual de organizacion y funciones
actualizado como lo pide la Ley de Libre Acceso de la Informacion; ya que sin
esta informacion no se podran hacer asignaciones de funciones a los diferentes
puestos a cargo de la Gerencia. Ademas, con la ayuda de un manual de este
tipo se podra contratar a la persona ideal para cada puesto de trabajo.

Para fortalecer las soluciones planteadas en la fase de docencia, se
presentan las capacitaciones impartidas, como herramienta de desarrollo
individual en los trabajadores, dando a conocer diferentes temas que

contribuyan a que se realicen de manera adecuada las tareas asignadas.
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1. GENERALIDADES DEL HOSPITAL GENERAL SAN
JUAN DE DIOS

El Hospital General San Juan de Dios es una institucion publica de
vanguardia, con vocacion docente asistencial y de investigacién, con la finalidad
de brindar atencibn médica de tercer nivel que contribuya en la salud de la

poblacién que asi lo requiera.

Cuenta con un equipo de 3 000 empleados, conformado por 1 300
enfermeras graduadas y auxiliares, 500 médicos de todas las especialidades y
1 200 trabajadores administrativos y de apoyo. Los niveles de atencién, se
relacionan con la magnitud y severidad de las necesidades de salud de la
poblacion.

Esta dirigido por la Direccion Ejecutiva, que cuenta con el apoyo de la
Subdireccion Meédica, Subdireccion Técnica, Asesoria Juridica, Gerencia
Financiera, Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Mantenimiento y

Servicios Generales y Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Los médicos que laboran en este centro asistencial son catalogados como
los mejores de Guatemala. Algunos de ellos tienen a su cargo las diferentes
especialidades: cardiologia, cirugia, cirugia ambulatoria, cirugia cardiovascular,
cirugia de colon y recto, cirugia de térax, cirugia plastica, clinica de ulceras,
coloproctologia, dermatologia, endocrinologia, fisioterapia, gastroenterologia,
hematologia, maxilofacial, medicina interna, nefrologia, neumologia,
neurocirugia, neurologia, odontologia, oftalmologia, otorrinolaringologia,

psicologia, psiquiatria, reumatologia, traumatologia y ortopedia y urologia.
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1.1. Ubicacién

El Hospital General San Juan de Dios se encuentra ubicado en la 12

avenida, 10-50, zona 1, Guatemala, Guatemala. C.A. En la figura 1 se presenta

un mapa de ubicacion.

Ubicacién del Hospital General San Juan de Dios
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1.2. Visién

“Convertirse en el Hospital lider a nivel Nacional, comprometido a brindar
atencion especializada e integral de servicios de salud, mediante un sistema
certificado de gestién de calidad, apoyado con personal calificado, tecnologia
moderna y pertinente, orientada a satisfacer las necesidades y expectativas de

usuarias y usuarios.” (Relaciones Publicas, Hospital General San Juan de Dios).

1.3. Misién

“Ser un hospital general, docente asistencial, de referencia y cobertura
nacional, dependencia del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de
Guatemala, responsable de brindar atencion integral, mediante la promocién de
la salud, prevencion de enfermedades, recuperacion y rehabilitacion de
usuarias y usuarios, contando con recurso humano calificado y tecnologia
moderna para el mejoramiento de la calidad de vida.” (Relaciones Publicas,

Hospital General San Juan de Dios).

1.4. Servicios

El hospital cuenta con diferentes servicios y especialidades, que brinda a
las personas que los requieran. En la siguiente tabla se identifican las areas
especializadas en que se divide el hospital, para prestar el servicio de salud

especifico segun las necesidades de la poblacién guatemalteca.



Tabla I. Especialidades y servicios

Cardiologia o Odontologia

Cirugia o Oftalmologia

Cirugia ambulatoria « Otorrinolaringologia
Cirugia cardiovascular « Psicologia

Cirugia de colon y recto o Psiquiatria

Cirugia de térax o Pediatria

Cirugia plastica « Reumatologia

Clinica de ulceras « Traumatologia y ortopedia
Coloproctologia o Urologia

Dermatologia e Clinica familiar
Endocrinologia « Trabajo social
Fisioterapia y o Laboratorio clinico
rehabilitacion « Radiologia
Gastroenterologia e Clinica de cesado de
Ginecologia y obstetricia fumado

Hematologia o Clinica del adolescente
Infectologia o Cancer de mama
Maxilofacial e Tamizaje neonatal
Medicina interna o Trabajo social
Nefrologia o Clinica multidisciplinaria
Neumologia espina bifida
Neurocirugia e Banco de sangre
Neurologia

Fuente: Hospital General San Juan de Dios.




1.5. Organizaciéon de la Gerencia de Mantenimiento y Servicios
Generales

El Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales del Hospital
General San Juan de Dios, se encarga de cubrir las necesidades del cuidado y
buen funcionamiento de las instalaciones y equipo del hospital, por lo que el
trabajo que se realiza en el area de conservacion es de suma importancia, ya
qgue provee los servicios basicos y debe brindar un servicio de calidad a la

poblacion.

La organizacion es de caracter funcional, en la que cada area
especializada contribuye para brindar el apoyo y soporte técnico para el

correcto funcionamiento de las instalaciones y equipo a cargo de la Gerencia.

En el organigrama de tipo vertical, se demuestran en forma ramificada y
escalonada cada uno de los niveles jerarquicos que tiene a su cargo la
gerencia, las cuales son: Subgerencia de Mantenimiento, Subgerencia de
Electromedicina y Subgerencia de Servicios Generales; y a su vez, cada una de
las subgerencias tienen personal que brindan el apoyo técnico en cada una de

las areas asignadas.



Figura2.  Organigrama de la Gerencia de Mantenimiento y Servicios

Generales
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Fuente: Direccion Ejecutiva, Hospital General San Juan de Dios.




1.5.1. Visién

“Ser una parte integral del hospital lider a nivel nacional, que garantice la
disponibilidad oportuna y eficiente de los servicios de mantenimiento,
electromedicina y servicios generales de apoyo, necesarios para el buen
funcionamiento del mismo, en los servicios médico-sanitarios especializados e
integrados de calidad, humanismo y eficacia, con el apoyo del recurso humano
especializado y tecnologia avanzada” (Gerencia de mantenimiento y servicios

generales, Hospital General San Juan de Dios).

1.5.2. Misién

“Ser una parte integral del Hospital General San Juan de Dios,
dependencia del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala,
responsables de brindar el servicio necesario de mantenimiento,
electromedicina, limpieza, lavanderia y otros servicios generales que son vitales
en el apoyo para satisfacer las necesidades de salud de los usuarios, con el
apoyo del recurso humano especializado y tecnologia avanzada” (Gerencia de

mantenimiento y servicios generales, Hospital General San Juan de Dios).






2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

Actualmente la Gerencia del Departamento no cuenta con la
documentacion necesaria para la realizacion de procedimientos en el manejo y
conservacion del equipo e infraestructura, en las areas de mantenimiento y
procedimientos administrativos, lo que implica un descontrol en las actividades
gue se realizan y como son ejecutadas, dificultando la obtencion de los

resultados deseados.

Debido a la falta de documentacion de los procedimientos, registros de
reparaciones y programas preventivos de mantenimiento, las tareas que se
realizan de manera inadecuada dentro del departamento de mantenimiento son
las que se refieren al equipo de calderas, bombas de agua, plantas eléctricas y

marmitas y autoclaves.

Ademas de lo anterior, no se realizan tareas de suma importancia como el
establecimiento de normas de seguridad, instrucciones de operacion y pruebas
necesarias para poner el equipo en marcha y que su funcionamiento sea el

adecuado.

Dentro del area administrativa no se encuentran actualizados los perfiles
de puestos, por lo que no se tienen los requerimientos necesarios para cada
puesto a cargo de la gerencia; por lo que a continuacion se presenta la

metodologia para obtener informacion acerca de los problemas antes descritos.



2.1 Metodologia utilizada para la obtencion de informacion

Para identificar los problemas que afectan la situaciéon actual en la
ejecucion de las tareas de mantenimiento, se utilizaron instrumentos

metodoldgicos siguientes:

o Visitas de campo realizadas en cada una de las areas a cargo de la
gerencia de mantenimiento, en donde se encuentra ubicado el equipo y
las instalaciones que brindan los servicios, con el objetivo de conocer la
problematica en la realizacion de las tareas de mantenimiento. En la

figura 4, se muestra el formato utilizado.

o Observacion: se recolectaron datos de los diferentes equipos como:
ubicacion, capacidades, servicio que prestan, deficiencias con las que
estan trabajando, con el fin de comprender, describir e identificar las
actividades que se realizan y obtener la mayor cantidad de informacion,

relacionada con los procesos que se realizan.

o Herramientas de diagnéstico: se utilizd el diagrama de Ishikawa con el fin
de estudiar la problematica dentro de las tareas de mantenimiento y un
diagrama de Pareto para identificar los diferentes tipos de fallas y

establecer soluciones, segun su importancia.

o Entrevistas de tipo no estructurado: utilizadas para recabar informacion de
forma verbal, a través de la conversacion con los jefes de las diferentes
areas y personal técnico de turno que realiza las tareas de mantenimiento
y actividades a cargo de la gerencia. Se realizaron preguntas de acuerdo
con las diferentes areas visitadas, para obtener datos del equipo que se

utiliza, asi como el funcionamiento de cada uno de ellos.
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Tabla I1. Formato visita de campo

VISITA DE CAMPO

Fecha:
Lugar de visita:
Responsables:

Objetivo de la visita:

Actividades realizadas:

Detalle:

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.1. Analisis de problemas

De la informacion obtenida de visitas de campo, observacion, asi como
entrevistas realizadas, se analizan los datos recolectados, con el fin de utilizar
herramientas que permitan identificar los diferentes problemas que afectan la
ejecucion de las tareas de mantenimiento dentro del hospital, siendo de esta

manera como se realizaran las acciones para solventar la problematica.

2.1.1.1. Analisis de Pareto sobre la ejecucion de tareas

de mantenimiento

Una de las principales actividades de la gerencia de mantenimiento es la
ejecucion de tareas de mantenimiento que solicitan las diferentes areas y
servicios del hospital; esto se lleva a cabo por medio de la elaboracion de vales

por parte de las areas que solicitan la asistencia técnica.

Los vales son elaborados en el area donde solicitan el servicio y este es
presentado a la oficina de recepcion y estadistica ubicada dentro en el edificio
de mantenimiento. Aqui la persona encargada debe de coordinar con los

diferentes talleres y personal técnico para que ejecute y resuelva el problema.

Ha sido necesario identificar el efecto que se desea analizar y el objetivo
por alcanzar. Por medio de un analisis estadistico, se hizo una revisién a los
reportes elaborados por el personal de mantenimiento de las tareas de
mantenimiento ejecutadas, asi como también los libros de control para la
solicitud de trabajos de mantenimiento por medio de vales, correspondientes al
mes de noviembre. Fue realizado en conjunto con el encargado del control
estadistico de todas las tareas que se solicitan, a todas las areas a cargo de la

gerencia.
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Se determind que existen diversas causas que hacen que las tareas de
mantenimiento no se ejecuten de la manera correcta, demorando la realizacién
de las tareas y la falta de registro de las mismas, lo que causa descontrol en las
actividades, sin poder demostrar resultados positivos. Por o que se muestran a

continuacion las fallas encontradas.

o No se lleva un adecuado registro de las tareas de mantenimiento

solicitadas a la gerencia.

o No todo el personal técnico realiza reportes de tareas de mantenimiento
ejecutadas.

o No llenan correctamente el reporte semanal de tareas de mantenimiento,

por lo que no se puede verificar el estado de las tareas realizadas.

o No todas las areas a cargo de la gerencia registran las actividades

realizadas.

o Las 6rdenes verbales no son registradas y no se puede llevar un control.

o No se realizan tareas por falta de material o por falta de coordinacion con

el area de inventarios.

o Falta de personal técnico para la realizacion de tareas de mantenimiento.
Con estas causas se debe realizar una lista de comprobacion que muestra

las fallas al ejecutar las tareas de mantenimiento, en las diferentes areas a

cargo de la gerencia.
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En la tabla Ill se muestra la primera lista de causas para aplicar el
diagrama de Pareto.

Tabla lll. Causas de las fallas al ejecutar las tareas de mantenimiento

Nimero de
Causas de las fallas fallas
registradas
No se lleva un adecuado registro de las tareas de mantenimiento
solicitadas a la gerencia. 1o
No todo el personal técnico realiza reportes de tareas de
mantenimiento ejecutadas. >
No llenan correctamente el reporte semanal de tareas de
mantenimiento, por lo que no se puede verificar el estado de las 45
tareas realizadas.
No todas las areas a cargo de la gerencia registran sus actividades
realizadas. 105
Las 6rdenes verbales no son registradas y no se puede llevar un
control. 8
No se realizan tareas por falta de material o por falta de
coordinacion con el area de inventarios. 23
Falta de personal técnico para la realizacion de tareas de
mantenimiento. 2
TOTAL 450

Fuente: elaboracion propia.
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Se debe asignar al efecto completo el valor del 100 % y determinar el
porcentaje relativo de contribucién de la causa, con base en su valor individual,

al realizar las operaciones aritméticas; los resultados se muestran en la tabla I.

Tabla V. Causas de las fallas al ejecutar las tareas de mantenimiento

en orden decreciente

Numero de
Causas de las fallas fallas %
registradas
No se lleva un adecuado registro de las tareas de
mantenimiento solicitadas a la gerencia. 1o 2
No todas las areas a cargo de la gerencia registran sus
actividades realizadas. 105 2
No todo el personal técnico realiza reportes de tareas de
mantenimiento ejecutadas. 4 20
Las 6rdenes verbales no son registradas y no se puede
llevar un control. e H
No llenan correctamente el reporte semanal de tareas
de mantenimiento, por lo que no se puede verificar el 45 10
estado de las tareas realizadas.
Falta de personal técnico para la realizacién de tareas
de mantenimiento. 2 °
No se realizan tareas por falta de material o por falta de
coordinacion con el area de inventarios. 2 >
TOTAL 450 100%

Fuente: elaboracion propia.
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Se deben ordenar las causas de mayor a menor, con base en su
contribucion. A continuacién, en la tabla V, se muestra la lista con las causas

ordenadas en forma descendente.

TablaV. Causas de las fallas al ejecutar las tareas de mantenimiento,

porcentaje acumulado

NUmero de
%
Causas de fallas fallas %
) acumulado
registradas
A. No se lleva un adecuado registro de las
tareas de mantenimiento solicitadas a la 110 25 25
gerencia.
B. No todas las areas a cargo de la gerencia
. o . 105 23 48
registran sus actividades realizadas.
C. No todo el personal técnico realiza
reportes de tareas de mantenimiento 94 20 68
ejecutadas.
D. Las 6rdenes verbales no son registradas y
48 11 79
no se puede llevar un control.
E. No llenan correctamente el reporte
semanal de tareas de mantenimiento, por
N 45 10 89
lo que no se puede verificar el estado de
las tareas realizadas.
F. Falta de personal técnico para la
o o 25 6 95
realizacion de tareas de mantenimiento.
G. No se realizan tareas por falta de material
o por falta de coordinacién con el area de 23 5 100
inventarios.
TOTAL 450 100% 100%

Fuente: elaboracion propia.
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Con base en los datos obtenidos se determinard qué porcentaje de las
causas Yy efectos provocan que las tareas de mantenimiento no se ejecuten de

una manera correcta.

Las causas A, B, C, y D, suman el 79 % de nuestros efectos, por lo que
son los problemas que se deben de atacar para poder realizar de una manera
correcta el control en las tareas de mantenimiento y la realizacion de las

mismas.

Tabla VI.  Principales causas de las fallas al ejecutar las tareas de

mantenimiento

Causas de fallas % ”
Acumulado
A. No se lleva un adecuado registro de
las tareas de mantenimiento 25 25
solicitadas a la gerencia.
B. No todas las areas a cargo de la
gerencia registran sus actividades 23 48
realizadas.
C. No todo el personal técnico realiza
reportes de tareas de mantenimiento 20 68
ejecutadas.
D. Las oOrdenes verbales no son
registradas y no se puede llevar un 11 79
control.
Total 79 79

Fuente: elaboracion propia.
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En la siguiente tabla se observa que las causas E, F y G causan un 21 %
de los efectos, por lo que estas se consideran triviales y se pueden ir
eliminando poco a poco ya que no representan tanto peligro en la correccion del

problema principal.

Tabla VIl. Causas de las fallas menos incidentes al ejecutar las tareas de

mantenimiento

Causas de las fallas % ”
Acumulado

E. No llenan correctamente el reporte

semanal de tareas de mantenimiento,

por lo que no se puede verificar el 10 10

estado de las tareas realizadas.
F. Falta de personal técnico para la

realizacion de tareas de mantenimiento. ° 0
G.No se realizan tareas por falta de

material o por falta de coordinacién con 5 21

el &rea de inventarios.
TOTAL 21% 21%

Fuente: elaboracion propia.

En la figura 3 se muestra un histograma que permite visualizar de forma
grafica los defectos que aparecen con mayor frecuencia, lo cuales fueron
colocados en orden decreciente. En el histograma se puede observar en el eje
vertical primario, el nimero de fallas registradas de cada una de las causas y

gue se describen los datos en el eje horizontal primario.
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El eje vertical secundario, demuestra el porcentaje de las fallas que
representa cada una de las causas. Por lo que las causas A, B, C, y D, hacen

un acumulado del 79 % del total de fallas.

Figura3. Diagrama de Pareto sobre los defectos en el proceso de

ejecucion de vales de mantenimiento
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Fuente: elaboracion propia.

19



Dentro de la lista de causas (ver tabla V) las causas A, B, Cy D, producen
79 % de las fallas, por lo que se debe de planear cémo resolver la causa
prioritaria: no se lleva un adecuado registro de las tareas de mantenimiento

solicitadas a la gerencia.

Se deben analizar las siguientes causas y realizar planes para poder

resolver el 79 % de los problemas encontrados.

Es necesario contar con un programa de computo mas eficiente, donde
se pueda llevar un registro de todas las tareas de mantenimiento ejecutadas y
no ejecutadas, para llevar el control necesario y obtener estadisticas reales

conforme a lo que se esta haciendo en la gerencia.

La causa E se considera importante: no llenan correctamente el reporte
semanal de tareas de mantenimiento, por lo que no se puede verificar el estado
de las tareas realizadas; para resolver tal situacion, se debe impartir
capacitaciones al personal técnico explicandoles la forma correcta de realizar el

reporte y qué datos deben de colocar en el mismo.

Las dltimas causas F y G, se identifican como triviales, pues la falta de
personal se debe a que se reportan enfermos, o estan realizando otro tipo de
tareas; y en relacion con la falta de repuestos, puede ser que se atrase el
proveedor o una inadecuada administracion en bodega con el requerimiento de
repuestos. Por lo que estas causas, no influyen mucho en el efecto, pero si se
tienen que hacer las correcciones necesarias y asi evitar que ocurran y puedan

volverse una causa importante.
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2.1.1.2. Diagrama de Causa - Efecto

A partir del punto anterior se analiza la informacién obtenida,
determinando que las areas de mantenimiento y servicios generales se ven
afectadas por una serie de deficiencias que son estudiadas en el diagrama de
causas-efecto (figura 4), para identificar los problemas y consecuencias que
afectan el desempefio de actividades administrativas y técnicas que se realizan

dentro de la gerencia.

Figura 4. Diagrama Causa - Efecto de la situacion de la Gerencia de

Mantenimiento y Servicios Generales
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Fuente: elaboracion propia.
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Después de analizar y cuantificar las diferentes causas, se determina que
las deficiencias se deben principalmente a lo que a continuacion se describe:

o El personal no controla los resultados de las tareas: existen fallas debido a
gue no se aplican medidas de control, no se tiene una persona designada
para esta tarea, lo que ocasiona fallas en los procedimientos, que

pudieron haber sido detectadas o corregidas a tiempo.

o Falta de personal capacitado: no se invierte en capacitar al recurso
humano para desarrollar sus actividades y que estos puedan llevar a cabo
procesos de manera adecuada; razén por la cual el personal comete

errores constantes y ocasiona paros en los equipos.

o Faltan programas de mantenimiento: es imposible el correcto
funcionamiento de los equipos, asi como instalaciones en perfecto estado
si no se utilizan y se siguen programas de mantenimiento que rednan

todas las actividades necesarias.
o No existe documentacion actualizada sobre los puestos de trabajo, lo que
provoca falta de conocimiento de funciones y responsabilidades de los

trabajadores.

o Direccion inadecuada en la asignacion de tareas de mantenimiento a las

diferentes areas a cargo de la gerencia.

o Fallas constantes: debido a la mala programacién de mantenimientos

preventivos al equipo que se utiliza.
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o No existen procedimientos documentados para realizar las tareas de
mantenimiento, por lo que no se puede tener un control adecuado y seguir

los lineamientos necesarios para hacer las tareas de una manera correcta.

o No se realiza supervision efectiva: en las areas donde se encuentra el
equipo a cargo de la gerencia, no se lleva un adecuada inspeccién de los
equipos y las tareas de mantenimiento que se le deben de realizar para

gue su funcionamiento sea correcto.

o No se lleva un registro adecuado de las tareas de mantenimiento: No se
tienen controles y registros de las tareas ejecutadas y no ejecutadas, por
lo que no se puede obtener estadisticas ni resultados de los trabajos
hechos.

Todo lo anterior demuestra que es necesario aplicar medidas correctivas
qgue eviten fallas constantes y equipos fuera de funcionamiento, de modo de

que se brinde un mejor servicio a la poblacion.

2.2. Recopilacion de datos técnicos para la documentacion de

procedimientos

Para recolectar la informacion necesaria, se practicaron entrevistas no
estructuradas a las personas encargadas de realizar las tareas de
mantenimiento, asi también se analizaron los procedimientos que se realizan
dentro de todas las areas, consultando ademas, los planos del hospital para la
ubicacion de éareas y equipo. Se consultaron también los archivos que se

encontraban custodiados por parte de cada uno de los subgerentes.

23



Se analizaron manuales existentes de los equipos a cargo de la Gerencia,
asi como las bibliografias que se encontraban a cargo del jefe del

Departamento de Electromecénica.

2.2.1. Inspecciones a las instalaciones y areas donde se

encuentra el equipo

Se debe de verificar que el personal esté realizando las tareas segun lo
planificado y que no existan fallas en los recursos fisicos como maquinarias,
instalaciones y construcciones que estdn a cargo de la Gerencia de
mantenimiento y servicios generales. Entre los recursos a cargo de la gerencia
se encuentra el equipo de calderas, plantas eléctricas, cuarto de bombas,
marmitas y autoclaves. En la actualidad el personal a cargo del mantenimiento
no realiza las inspecciones necesarias para que los equipos trabajen de manera
correcta y que puedan brindar un servicio de calidad a pacientes, médicos y

personas que visitan el hospital.

Las areas donde se realizaron las inspecciones son las que estan cargo
de la Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales; las cuales abarcan las
areas de edificio de servicios de apoyo, cuarto de maquinas, cuarto de bombas

y oficinas administrativas.

Se realizaron visitas periddicas a cada una de las areas para obtener los
elementos necesarios de informacion y asi detectar fallas y errores cometidos
en la ejecucion de las tareas de mantenimiento y conservacion de los equipos,
para posteriormente analizar y corregir las deficiencias encontradas, o mejorar

los procedimientos para ser mas eficientes.
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Tabla VIIl.  Inspeccidn a las &reas donde se encuentra ubicado el equipo
a cargo de la Gerencia de Mantenimiento

Area Observaciones

Edificio de servicios | Se conocieron todas las instalaciones donde se

Generales encuentran los equipos.

Cuarto de maquinas | Se inspeccioné el area donde se encuentran las

calderas

Area de cocina Para inspeccionar el area donde se encuentran

las marmitas.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2. Entrevistas con los encargados de ejecutar las tareas de

mantenimiento

Se realizaron entrevistas no estructuradas con el personal técnico de las
areas a cargo de manejar el equipo, a cargo de la gerencia de mantenimiento,
asi como el personal encargado de velar que las instalaciones del hospital se

encuentren en buen estado.

En cada una de las areas, el personal técnico brindé informacion basica
sobre cada uno de los equipos, por lo que las entrevistas fueron realizadas con
el fin de recolectar informacion util de cada uno de los equipos a su cargo, y
verificar el funcionamiento de cada una de ellas, asi como los procedimientos
gue siguen para su operacion, reparacion o inspecciones, para verificar el

comportamiento de las mismas.
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2.3. Redisefio e implementacion de los procesos técnicos y
administrativos para la Gerencia de Mantenimiento y Servicios

Generales del Hospital General San Juan de Dios

Tiene como fin velar por el buen funcionamiento y organizacion, de las
subgerencias a su cargo, mantiene la capacidad operativa de los recursos
fisicos y humanos, y vigila y examina la actuacion y resultado de la labor del
personal subalterno a la gerencia, ya que existe mucho descontrol en las
actividades a su cargo y las que designa, por lo que se deberan evitar por

medio de la correcta inspeccion.

2.3.1. Inspecciones

Dentro de las tareas comunes de la gerencia de mantenimiento esta la de
realizar las inspecciones a cada una de las areas y equipos que tiene a su
cargo. Por lo que esto implica vigilar y examinar la actuacion y resultados de la

labor del personal subalterno a la Gerencia.

La funcién principal de la inspeccion es verificar el buen funcionamiento
del equipo, ya que las fallas en los recursos fisicos, deben ser arregladas por el
personal técnico de cada una de las areas, por lo que esto determinaréa la forma
en que se realizan y ejecutan dichas tareas, para posteriormente, realizar un
analisis de la situacion y determinar medidas para que todo se realice

correctamente.
La forma de realizar una inspeccion es visitar periodicamente y de acuerdo

con un programa, las oficinas y lugares de trabajo del personal de cada area

técnica.
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En el caso de la Gerencia debe de ser el Departamento de Obra Civil y
sus talleres, quienes inspeccionen el Departamento de Electromecéanica y cada
una de las areas donde se encuentran los equipos, y el Departamento de

Servicios Generales y cada una de sus areas.

Las anomalias encontradas dentro de una inspeccion, deben ser
corregidas de inmediato por el propio personal técnico; pero si por algun motivo
esto no es posible, se debe hacer una nota de inspeccion, describiendo el
problema encontrado, el porqué del mismo y recomendar su solucién; esta se

entregara al personal técnico.

Deberan realizarse notas de inspeccion por cada una de las
irregularidades que por algin motivo no pudieron ser corregidas de inmediato;
ademas, esta se realiza con copia, dejando el original a cargo del personal
técnico afectado, en esta nota se mencionara el problema encontrado, dando
una explicacion. En seguida se dard la causa del problema y, por dltimo la

sugerencia del inspector, minuciosamente detallada, para corregir el problema.

A continuacién, en la tabla IX, se muestra el formato de la nota de

inspeccion a utilizar.
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Tabla IX.

Nota de inspeccion

NOTA DE INSPECCION

Hospital General San Juan de Dios

Gerencia de Mantenimiento y Servicios

Generales

Inspector:

No. nota de inspeccion:

EXPLICACION DE LA FALTA ENCONTRADA

MOTIVOS Y CAUSAS

RECOMENDACIONES PARA SU ARREGLO

Fecha de expedicion:

Fecha de terminacion:

AVANCES DEL PROCESO

INSPECTOR RESPONSABLE DEL ENTERADO
TRABAJO

Fuente: elaboracion propia.

Cada nota de inspeccién realizada tendra un namero correlativo, asi cada
vez gque se realice una nota, se debe llevar control con todos los detalles que
este pide. Se planificara mensualmente; debera realizarse una entrevista con el
jefe de mantenimiento para informarle de los problemas encontrados y las
soluciones recomendadas, asi como para analizar las notas de inspecciones

recientemente hechas o pendientes. En la tabla X se presenta el formato para

llevar el control de notas de inspeccion.
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Tabla X. Control de notas de inspeccion

CONTROL DE NOTAS DE INSPECCION

) ) Gerencia de Mantenimiento y Servicios
Hospital General San Juan de Dios
Generales

Inspector: Hoja nimero: 1/1

HOJA FECHA DE

., N RELACIONADA CON PENDIENTE POR
NUMERO | EXPEDICION

Fuente: elaboracion propia.

Para poder realizar una correcta inspeccion hay que hacer una
programacion de visitas a las diferentes areas a cargo de la gerencia de
mantenimiento con el fin de llevar un control adecuado y cubrir todas las areas

asignadas.

Con base en lo anterior, se realizaran los siguientes formatos para la

programacion de las inspecciones; a continuacion se muestran en la tabla XI.
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Tabla XI. Formatos paralainspeccion

e Programa anual de visitas de

inspeccién
FORMATOS PARA LA e Programa mensual de visitas de
INSPECCION inspeccion

¢ Programa de inspeccion

Fuente: elaboracion propia.

El programa anual de visitas de inspeccibn no es mas que programar las
actividades de inspeccion del departamento de electromecéanica para el
transcurso del afio y asi poder establecer un programa adecuado para realizar
las visitas o dirigir reparaciones de acuerdo con las necesidades dentro de las

areas a cargo de la Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales.

En la tabla Xl se muestra el programa anual de inspeccion para el

departamento de electromecanica.
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Tabla XII. Programa anual de visitas de inspeccién, Departamento de

Electromecéanica

Lugar a Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

visitar

Departamento
de

electromecanica X X X X X X
Calderas X X X X X X
Plantas

X X X X X X
eléctricas
Bombas de X X X X X X
agua X X X X X X
Gases médicos X X X X X X
Compresores
Aire

X X X X X X

Acondicionado

Cocina

Fuente: elaboracion propia.

Para realizar el programa mensual de visitas de inspeccion, se toma como
guia el programa anual de visitas de inspeccion, y se realiza un programa
mensual de cada una de las areas por visitar. Aqui se detallan recursos fisicos y
técnicos que se deben de verificar, asi como las fechas en que se deben

realizar dichas inspecciones.

Terminando la inspeccién, se debe analizar la informacién recabada para

tomar las medidas adecuadas.

En la tabla Xlll se muestra el programa mensual de inspeccion para el

Departamento de Electromecénica.
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Tabla XIll.  Programa mensual de inspeccién, Departamento de

Electromecéanica

Enero

Recursos

fisicos y
técnicos a
inspeccionar vicim|mlagv]iceimimpalvi]iceimimpalvi]icrimlim]palyv
(méquinas

instalaciones,
edificios y

procedimientos)

Departamento de

electromecénica

Oficina

administrativa

Calderas

Plantas
eléctricas

Bombas de agua

Gases médicos

Compresores

Aire

acondicionado

Cocina |.

Fuente: elaboracion propia.

En el programa de inspecciones para el departamento de
electromecanica, se enlistan las diferentes actividades basicas que se deben
desarrollar al realizar una inspeccién al lugar indicado por el programa de
visitas. Muestra los puntos a observar para poder detectar las posibles fallas en
la realizacion de las tareas de mantenimiento. Este formato tiene un lugar para
hacer anotaciones en cada actividad revisada, la fecha de la revision y el
namero de nota de inspeccién que tuvo que realizarse en caso de encontrar
alguna falla. En la tabla XIV se muestra el programa de inspeccion para el

departamento de electromecanica.
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Tabla XIV. Formato de inspeccién, Departamento de Electromecéanica

Formato de inspeccidn para el Departamento de

Electromecanica

Recursos fisicos y técnicos a

inspeccionar (maquinas Numero
_ ) o Fecha | Estado )
instalaciones, edificios y correlativo

procedimientos)

Oficina administrativa del taller

mecanico

Organigrama

Presupuesto de mantenimiento

Cronograma de actividades

Cronograma de vacaciones

Area de calderas

Fugas en tuberias

Control de combustible

Programa de tratamiento de agua

Procedimiento de purgas

Control de presiones

Programa de mantenimiento

Limpieza del area

Plantas eléctricas

Programa de mantenimiento

Pruebas periddicas

Limpieza del area

Bombas de agua

Programas de mantenimiento

Pruebas periddicas

Limpieza del area
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Continuacion de la tabla XIV.

Gases médicos

Limpieza del area

Control de cilindros

Manejo adecuado de cilindros

Normas de seguridad

Compresores

Programa de mantenimiento

Limpieza del area

Aire acondicionado

Programa de mantenimiento

Limpieza del area

Cocina

Purgado de marmitas

Fugas en tuberias

Limpieza del area

Fuente: elaboracion propia.

Es necesario revisar el programa mensual de inspecciones a la fecha en
que se quiera realizar la inspeccion para poder determinar el area a donde se
tiene que dirigir la misma. La Gerencia cuenta con la programacion anual y
mensual de cada uno de los departamentos a su cargo. Al realizar la inspeccion

es necesario contar con los siguientes formatos:

o Una copia del programa anual de visitas

o Una copia del programa mensual de visitas (segun los meses
transcurridos)

o Una copia del programa de inspecciones de cada taller o especialidad

o Una copia del control de notas de inspeccion
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A continuacion se presenta el procedimiento que incluye los pasos a
seqguir para realizar la inspeccién a las diferentes areas a cargo de la Gerencia

de Mantenimiento y Servicios Generales.

Figura 5. Procedimiento de inspeccién

HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DE DIOS
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE INSPECCION

ACTIVIDADES

Seqin el programa de inspeccion o por emergencia, el que realiza
1 lainspeccion se desplaza alos diferentes lugares establecidos par
el programa o donde acurria la emergencia y asi verificar la L
situacidn,

Con aulio de su libro de trabajo, werifica el estado de las
maquinas, instalaciones, edificios y procedimientos tecnicos y
7 administrativos; i encuentra alguna anomalia levanta laz notas de
inspeccion, corespondientes entreganda los  originales  al
personal responsable de hacer el trabajo, una copia al jefe del
mizmo, explicando |a anomalia de ambos.

yloinforma alinspector corezpondiente

7 Fecibe el avizo de la nota de inspeccion atendida, lo registra y

archiva para verificar su prdsima visita. .
Enunanueva visita, carrobara que la atencion a lanata haya sido
8 |satizfactoria, en cazo negativo fe erpide noeva nota de 7

inspeceion repitiendose ese procedimienta.

3 |Reciben nota deinspeccion con la explicacian correspandients E 3
4 |Ordenala ejecucion del trabajo explicada en la nota de inspeceion, ’7 a
5 |Ejecuta el trabajory avisa a sujefe inmediata e

g Corrabora que el trabajo haya quedado adecuadamente ejscutada 5

Al terminar su programa mensual se entrevista con su jefe de
departamento parainformarle loz rezultados de suinspeceian,

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2. Asistente de Mantenimiento

Es el encargado de asistir directamente al Gerente de Mantenimiento y
Servicios Generales en el desarrollo de los proyectos asignados. Una de las
areas a su cargo es el velar por el buen funcionamiento de los elevadores
dentro del hospital en lo que se refiere a cuidados y mantenimiento de los

mismaos.

A continuacion se describen las actividades necesarias para garantizar el
buen funcionamiento y correcto uso que se le da a los elevadores dentro del

hospital.

2.3.2.1. Elevadores

El servicio de elevadores es de suma importancia para el traslado de
pacientes, personal médico, personal administrativo y personal técnico, dentro
de los diferentes niveles de las torres norte y sur, por lo que es necesario
establecer horarios de servicio de cada uno de los elevadores y asi prolongar la
vida atil de los mismo y poder establecer un orden en el uso que se les da. Asi
se garantizara un servicio eficiente a todos los usuarios, dandole también mas

tiempo de vida Gtil a los mismos.

El elevador es un medio util para el traslado de pacientes y personas de
un nivel a otro, dentro de las instalaciones del hospital; por lo que es necesario
seguir estas medidas de seguridad para el uso de los elevadores y evitar

accidentes, como también prevenir deterioro en los mismos.

36



A continuacion se presentan medidas de seguridad que se deben cumplir

para garantizar el buen funcionamiento de los elevadores:

Esté prohibido fumar dentro de las cabinas de elevadores.

Para llamar al elevador, presionar el boton solo una vez. Apretarlo varias
veces no hace que el elevador llegue mas rapido, pero si puede dafiar el

equipo.

Indicar y sefializar dentro de los elevadores el numero méaximo de
personas y el peso maximo de capacidad del elevador. Un sobrepeso
causa dafios prematuros en el sistema de elevacion o causar algun

accidente.

Antes de subir al elevador, dejar que los usuarios salgan. Evitar el

amontonamiento de gente en las puertas del mismo.

No arrojar residuos al pozo, ni permitir que nadie lo haga; puede dafar
seriamente el equipo y producir accidentes.

Si el elevador se atasca, no intentar salir. El equipo puede volver a
funcionar mientras se esta saliendo y lastimarse seriamente. Presionar el
boton de emergencia y esperar con la mayor tranquilidad posible a que

alguien especializado realice el rescate.

No permitir que los nifios utilicen el elevador cuando estén solos.

Realizar mantenimientos preventivos para evitar dafos y posibles

accidentes.
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Colocar numeros de emergencia en las areas de elevadores, para que en
caso de alguna anomalia, comunicarla con los encargados de cubrir las

emergencias.

2.3.2.1.1. Ubicacién y uso de los
elevadores dentro de las
instalaciones del Hospital
General San Juan de Dios

El servicio de elevadores se encuentra ubicado entre la torre norte y la

torre sur, que son los principales que prestan servicio al personal médico,

personal de enfermeria, personal de mantenimiento, pacientes y visitantes.

Ademas se cuenta con otros elevadores que prestan diferentes servicios y que

se encuentran ubicados en otras areas dentro del hospital, como el elevador

ubicado en el edificio de servicios de apoyo, que es el que presta servicio al

personal de lavanderia. También se cuenta con un elevador en el edificio de

maternidad para el traslado de pacientes y personal médico.

Elevadores niumero 1 al 12: se encuentran ubicados entre la torre norte y
torre sur del hospital. Son elevadores para uso del personal médico,
personal de enfermeria, personal de mantenimiento, personal
administrativo, pacientes y visitantes; brindan servicio a todos los niveles

de la torre norte y torre sur. Estos se dividen de la siguiente manera:

o Los elevadores en esta area son de vital importancia, para el traslado
de pacientes hacia los diferentes niveles en la torre norte y torre sur,
por lo que los elevadores namero: 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 8, son de uso

exclusivo para pacientes en camillas, silla de ruedas o cualquier
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paciente enfermo que requiera movilizarse a cualquier nivel de las

torres.

Los elevadores del numero 9, 10, 11 y 12, son de uso general, para
el personal médico, administrativo, de mantenimiento y visitantes. El
elevador numero 7 sera de uso exclusivo para el traslado de
desechos hospitalarios de los diferentes niveles de las torres norte y

Sur.

Figura6. Croquis de la ubicacién de los elevadores

Entraday salida

Rampas de acceso

Rampas de acceso

NIVEL 1

ELEVADORES
HOSPITAL GENERAL
SAN JUAN DE DIOS

Fuente: elaboracion propia, con programa de Power Point 2010.
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Elevador numero 13, area de maternidad: esta ubicado en el edificio de
maternidad del Hospital General San Juan de Dios; es de uso exclusivo,
para personal médico, de enfermeria, personal de lavanderia (en horario
de recoleccion y entrega de ropa) y pacientes. Brinda servicio a 4 niveles

del edificio.

Figura7.  Croquis de la ubicacién del elevador numero 13, edificio de
maternidad

ELEVADOR No. 13
EDIFICIO MATERNIDAD

‘ =

NIVEL 1 g ﬂ
‘_.’:7 |

l_ o

ENTRADA Y SALIDA

Fuente: elaboracion propia, con programa de Power Point 2010.
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Elevador numero 14, edificio de servicios de apoyo: este elevador es de
uso exclusivo del area de lavanderia, para el traslado de ropa, insumos y

traslado de materiales. Se encuentra ubicado dentro del edificio de

servicios de apoyo.

Figura 8. Croquis de ubicacion del elevador numero 14
ELEVADOR EDIFICIO
EQUIPO MONTACARGAS EEcionnE

(LAVANDERIA)

Areade lavanderia

:
Entraday salida

Fuente: elaboracion propia, con programa de Power Point 2010.
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2.3.2.1.2. Horarios establecidos para el
uso de los elevadores

Se estableceran horarios especificos, para el uso de los elevadores dentro
de las instalaciones del Hospital General San Juan de Dios, con el fin de brindar
un mejor servicio a los usuarios; con esta medida se obtendra reduccion de
costos por medio de ahorro de energia, ademas se alargara la vida util de los
elevadores y se evitaran dafios en los equipos por el uso que se les da,
ahorrando en mantenimientos correctivos innecesarios causados por fallas
frecuentes por la sobrecarga de trabajo, y por la falta de un horario establecido

de uso para los elevadores.
Se establecieron horarios especificos para los elevadores 1, 2, 3,4, 5,6y 8,
planificando una rotacion trimestral en dos grupos de elevadores, para tener

disponible el servicio las 24 horas del dia. Los grupos se conforman asi:

Tabla XV. Divisién de grupos de elevadores del hospital

GRUPO 1 Elevadores 3,4,5Y 6 o
Prestan servicio las 24 horas, segun la

programacion trimestral de cada grupo.
GRUPO 2 Elevadores 1,2y 8

Fuente: elaboracion propia.

El personal de turno de 24 horas, es el responsable de velar porque cada
grupo de elevadores cumpla con su horario establecido. Los usuarios tendran
acceso segun el grupo que corresponda brindar el servicio. A continuacion se
muestra en la figura 9, la ubicacion de cada uno de los elevadores, asi como el

grupo a que pertenecen.
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Figura9.  Ubicacion y descripcion de los grupos de elevadores

HORARIO ELEVADORES S
HOSPITAL GENERAL
SAN JUANDE DIOS
HORARIO ELEVADORES 9 S 10
24 horas B 345y6 | D:;fi;';:s |
= 7 12,789,
6:00 a 14:00 horas 1011y 12

Fuente: elaboracion propia, con programa de Power Point 2010.

Es necesario establecer el horario especifico que prestaran servicio los
elevadores, segun el grupo que se defini6 anteriormente; por lo que a
continuacion, en la tabla XVI, se muestra que los grupos 1 y 2 trabajaran en un
horario basado en una programacion trimestral, quedando los horarios
establecidos, en el que un grupo trabajard a turno de 24 horas para estar
siempre disponibles, y otro grupo estara en uso en un horario especifico para
poder optimizar los recursos; los horarios y grupos se establecen como se
muestran a continuacion, donde se indica qué grupo trabajara en cada horario

especifico, segun el trimestre que va en curso.
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Tabla XVI.  Programacion trimestral anual para el funcionamiento de los
elevadores de los grupos 1y 2

Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre
6:00 a 6:00 a 6:00 a 6:00 a
) 24 24 24 24
Horario 13:30 13:30 13:30 13:30
horas horas horas horas
horas horas horas horas
GRUPO 1,
elevadores X X X X
345y6
GRUPO 2,
elevadores X X X X
1,2y 8

Fuente: elaboracion propia.

Se tiene la programacion trimestral anual de los dos grupos que
conforman los elevadores; es necesario realizar una tabla con el horario
especifico de cada uno de los elevadores de los niumeros 1 al 12, para su
correcta interpretacion por parte del personal de turno de 24 horas, que es el
encargado de velar porque se cumplan con estos horarios, y asi determinar el

horario especifico de cada uno de ellos.
En la tabla XVII se muestra el horario de los elevadores para los

trimestres 1 y 3 del afio, asi como su ubicacion y el uso que se le debe de dar a

cada uno.
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Tabla XVII.

Horario establecido trimestres 1y 3, servicio de elevadores
Hospital General San Juan de Dios

HORARIO ELEVADOR UBICACION USO PARA
6:00 a 13:30 horas ) .
; . Area de elevadores entre | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
segulin programacion 1 o .
N . torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
o trimestral
o
> 6:00 a 13:30 horas ; .
= | . Area de elevadores entre | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
O  |segin programacion 2 o )
. torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
trimestral
24 horas segun 3 Area de elevadores entre | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
programacion trimestral torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
24 horas segun 4 Area de elevadores entre | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
—
o programacion trimestral torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
o
> 24 horas segun Area de elevadores entre | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
) 5
o programacion trimestral torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
24 horas segun 6 Area de elevadores entre | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
programacion trimestral torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
Area de elevadores entre | .
24 horas 7 Traslado de desechos sélidos
torre norte y torre sur
6:00 a 13:30 horas ; .
8 , . Area de elevadores entre | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
S segun programacién 8 o .
= . torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
O trimestral
Area de elevadores entre | = . . .
6:00 a 13:30 horas 9 Visitantes y personal administrativo del hospital
torre norte y torre sur
Area de elevadores entre | - N . .
6:00 a 13:30 horas 10 Visitantes y personal administrativo del hospital
torre norte y torre sur
Area de elevadores entre | - o . .
6:00 a 13:30 horas 11 Visitantes y personal administrativo del hospital
torre norte y torre sur
Area de elevadores entre | . . . .
6:00 a 13:30 horas 12 Visitantes y personal administrativo del hospital
torre norte y torre sur
24 horas 13 Edificio de maternidad Pacientes, doctores y enfermeras
o o Traslado de ropa, materiales e insumos por
24 horas 14 Edificio de servicios de apoyo

parte del departamento de lavanderia

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla XVIII se muestra el horario de los elevadores para el trimestre

2y 4 de los elevadores, asi como su ubicacion y uso que se le debe de dar.

Tabla XVIILI.

Horario establecido trimestres 2y 4, servicio de

elevadores Hospital General San Juan de Dios

HORARIO ELEVADOR UBICACION USO PARA
24 horas segln Area de elevadores entre las | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
~N
o programacion 1 torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
o -
> | horas segun Area de elevadores entre las | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
O | programacion 2 torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
6:00 a 13:30 horas Area de elevadores entre las | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
segun  programacion | 3 torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
6:00 a 13:30 horas Area de elevadores entre las | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
: segun  programacion | 4 torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
Q " . p
] 6:00 a 13:30 horas Area de elevadores entre las | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
O |segin programacion | 5 torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
6:00 a 13:30 horas
segln  programacion Area de elevadores entre las | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
trimestral 6 torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
Area de elevadores entre las
24 horas 7 torre norte y torre sur Traslado de desechos solidos
8 24 horas segln
S o programacion Area de elevadores entre las | Pacientes, doctores, enfermeras y personal de
o trimestral 8 torre norte y torre sur mantenimiento del hospital
Area de elevadores entre las
6:00 a 13:30 horas 9 torre norte y torre sur Visitantes y personal administrativo del hospital
Area de elevadores entre las
6:00 a 13:30 horas 10 torre norte y torre sur Visitantes y personal administrativo del hospital
Area de elevadores entre las
6:00 a 13:30 horas 11 torre norte y torre sur Visitantes y personal administrativo del hospital
Area de elevadores entre las
6:00 a 13:30 horas 12 torre norte y torre sur Visitantes y personal administrativo del hospital
24 horas 13 Edificio de maternidad Pacientes, doctores y enfermeras
Traslado de ropa, materiales e insumos por
24 horas 14 Edificio de servicios de apoyo parte del departamento de lavanderia

Fuente: elaboracion propia.
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En caso de emergencia o cualquier requerimiento especial para el uso de
los elevadores, se puede solicitar que los que estdn fuera de servicio por
restriccion de horario, se pongan en funcionamiento. Se le debe de indicar a la
persona encargada de turno de los bloqueos que proceda a habilitar el servicio

de elevadores necesarios, previa autorizacion del supervisor de elevadores.

2.3.2.1.3. Personal a cargo del

blogueo los elevadores

Se designara a una persona para realizar el bloqueo de los elevadores
para poder cumplir con los horarios establecidos de servicio de cada uno de los

Mmismaos.

La persona encargada de realizar a diario esta tarea, en los horarios
establecidos, serda una persona del turno de 24 horas, designada por el
subgerente de mantenimiento. Se debe de hacer con el acompafiamiento en
conjunto del jefe de seguridad o con la persona que este designe. Deberan
llevar un libro de control para dejar constancia a diario, registrando los nombres
y firma de los responsables en cada dia. Dicho libro estara a cargo de

mantenimiento y del personal responsable de las funciones indicadas.

Se deberan bloguear todos los elevadores en el primer nivel, de acuerdo
con los horarios de servicio ya establecidos, debiendo llenar la hoja de control

o libro para dejar constancia del cumplimiento de los horarios.
Las personas que deben de tener una copia de las llaves de blogueo de

los elevadores, ya sea para respaldo mantenimiento o bloqueo, se detallan en
la tabla XIX.
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Tabla XIX. Llaves de seguridad para el bloqueo de elevadores

Cantidad Area
1 Seguridad (respaldo)
1 Personal de técnico de turno de 24 horas designado (bloqueo)
1 Gerencia de mantenimiento (respaldo)
1 Supervisor de elevadores (supervision)
1 Empresa a cargo del mantenimiento (mantenimiento y respaldo)
1 Direccion ejecutiva (respaldo)

Fuente: elaboracion propia.

2.3.2.1.4. Emergencias o desperfectos de

los elevadores

En caso de emergencia o cualquier anomalia, se debe de informar
inmediatamente al personal de turno de 24 horas, encargado de cubrir las

emergencias y las anomalias en los elevadores.

El personal de turno de 24 horas, en caso de no poder cubrir la
emergencia, debe de comunicarse con la empresa que tenga a su cargo el
contrato de mantenimiento de los elevadores. En la figura 10 se describe qué
hacer en caso de presentarse una anomalia o emergencia en el servicio de

elevadores.
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Figura 10.  Procedimiento en caso de presentarse una emergencia o

anomalia en el servicio de elevadores

HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DE DIOS
Procedimiento para el reporte de anomalias 0 emergencia en los elevadores.

Gerencia de mantenimiento

Fecha de emisidn: octubre 2010 No. de edicidn: 001 Pagina1de
Personal Empresa
PRy técnico de Supervisor de encarg::ia de dar Gerente de
No. Usuario i mantenimie
De scri pmo n turno de 24 elevadores mantenimiento a :
nto
horas los elevadores
. . ] . (1)
1 El uzuario del servicio de elevadores, nota una anomaliay la reporta al nidmero de —_
teléfana de emergencia que estd colocado en cada uno de los elevadares,
9 El personal técnica de tumna de 24 horas encargado de oz elevadares, recibe la - 2 B
- \ ']
llamada y toma nota de la anomalia, S
[
3 |Elpersonal técnico s dirige al elevadar que presentala anomalia. | T s
4 | Verifica el funcionamiento del elewador y visualiza la anomalia o la falla existente. (3)
5 Si puede vorregir a falla lo hace, sino puede, debe de comunicarse con el 1-
) | |
supervisor de elevadores,
6 El supervisor de elevadares, verifica |3 situacidn y ze comunica eon la empresa 5'
. |
encargada de dar mantenimienta a los elevadares, L
7 Empresa encargada de dar el mantenimiento debe corregir la Falla y restaurar el El
L [} /
SEIVICIO. L
8 El zupemvizar debe de werificar ef trabajo realizado por la empresa y dar el visto ?' I
bueno del trabajo realizado. " _|_
g En zaso que el problema sea mayar, el supervizor debe de repartarlo a la Gerencia (g oy
de Mantenimienta. —
10 Diebe de coordinar con sus subardinados, qué hacer pararestablecer el servicio T -
de elevadores, 2 )
11 |Fin del procedimiento. J

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.1.5. Descripcion de los
procedimientos de bloqueo

y desbloqueo de elevadores

A continuacion, en la tabla XX, se describen los pasos a seguir para el
blogueo de los elevadores segun el horario establecido que deben de cumplir;
esta tarea la deber de realizar el personal de turno de 24 horas, asignado por el

jefe del departamento de electromecanica.

Tabla XX.  Descripcion del procedimiento de blogueo de los elevadores

del 1 al 12, en el horario establecido

Tiempo
PASO .
N DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO estimado
0.
(seg)
1 La persona encargada del bloqueo debe de verificar los horarios

establecidos de servicio para los elevadores del numero 1 al 12

Segun el horario establecido, debe de dirigirse al area de elevadores

en el primer nivel del area donde se encuentran los elevadores

Dirigirse a cada uno de los elevadores que desea bloquear, segun la

restriccion de horario, o por algun requerimiento especial.

4 Presionar el boton de llamada de servicio del elevador 30

Esperar a que el elevador llegue al primer nivel y verificar que no

existan ninguna persona o alguna anomalia

6 Se procede a bloquear el elevador 10

Del paso 3 al 5 se repite para cada uno de los elevadores que desea

bloquear

El supervisor debe verificar con que se cumpla con el horario

establecido de bloqueo

Total 170 s

Fuente: elaboracion propia.
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Figura11. Procedimiento de bloqueo de elevadores

HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DE DIOS ) -
- (Gerencia de mantenimiento
Procedimiento bloqueo de elevadores.
Fecha de emisidn: octubre 2010 No. de edicion: 001 Pagina 1 de 1
i Personal técnico de turno de 24 horas Elevador a .
Descripeion Supervisor de elevadores
encargado del bloqueo de elevadores bloquear

i La persona encargada del bloquen debe de verificar los horarios

establecidos de servicio para los elevadores del nimera 1l 12, 1
9 Segln el horario establecido, debe de dirigirse al &rea de elevadores enel

primer nivel del drea donde se encuentran los elevadares, 1
3 Dirigitse & cada uno de los elevadores que desea blogquear, seqin la

restriceidin de horario, o por algin requerimienta especial 2 —
4 | Presionar el botdn de llamada de servicio del elevadar. 3
5 Esperar a que el elevador leque &l primer nivel y verificar que no exista ‘

ninguna persana o alguna anomalia, 1\
6 |5 procede abloquear el elevadar, 4
7 Dlel paso 3 &l § =e repite para cada uno de los elevadores que desea 1

bloquear.
g El supervisar debe verificar que se cumpla con el horario establecida de \— 5

bloquen de elevadares. ‘
9 |Findel proceso

Fuente: elaboracion propia.

Cuando se necesita que un elevador fuera de servicio inicie operaciones,
es necesario realizar el respectivo desbloqueo por el personal de turno de 24
horas asignado para esta tarea, en la tabla XXI se muestra la descripcién del

procedimiento de desbloqueo de elevadores.
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Tabla XXI.  Descripcion del procedimiento de desbloqueo de elevadores

Tiempo
PASO .
N DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO estimado
0.
(seg)

La persona encargada del bloqueo debe de verificar los
1 horarios establecidos de servicio de elevadores
establecidos

Segun el horario establecido, debe de dirigirse al area

de elevadores en el primer nivel

Dirigirse a cada uno de los elevadores que desea

desbloquear

4 Se procede a desbloquear el elevador 10

5 Verificar que no exista ninguna anomalia -

El supervisor debe verificar con que se cumpla con el

horario establecido para desbloqueo

Total 130 s

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12.  Flujograma del desbloqueo de elevadores

HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DE DIOS
Procedimiento deshloqueo de elevadores.

Gerencia de mantenimiento

Fecha de emisidn: octubre 2010

Mo. de edicion: 001

Pagina 1 de

Descripcion

Personal técnico de turna de 24 horas

k)

do del deshlog de elevad

Elevador a desbloquear

Supervisor de
elevadores

La persona encargada del desbloqueo debe de
verificar los horarios establecidos de senicio para los
elevadores del nimero 1 al 12.

Seqgun el horario establecido, debe de dirigirse al rea
de elevadores en el primer nivel del drea donde se
encuentran os elevadores.

Dirigirse a cada uno de los elevadores que desea
desbloquear, segin la resfriccion de horario, o por algin
requenmiento especial.

Desbloquear el elevador.

Elpaso 3y4 serepite para cada uno de los elevadores
Que desea desbloquear.

Elsupervisor debe verificar que se cumpla con el horario
establecido para el desbloqueo de elevadores.

Fin del procedimiento.

si

NO

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.1.6. Datos de la empresa contratada
para el servicio de
mantenimiento y soporte de

los elevadores

Los datos de la empresa de turno a cargo del mantenimiento y soporte de
los elevadores se mantendran actualizados en planta teleféonica. En la tabla
XXl se muestra el formato que se debera llenar con los datos
correspondientes para tener un registro adecuado de la empresa que presta el
servicio, los cuales deben de estar siempre actualizados bajo la responsabilidad
del asistente de gerencia, quien es el encargado de supervisar los elevadores

del hospital.

Tabla XXIl.  Ficha de datos de empresa de mantenimiento y soporte de

elevadores

Nombre de la empresa a
cargo del mantenimiento de

los elevadores

Teléfono para comunicarse

en caso de emergencia

Correo electrénico

Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.3. Secretaria de recepcion y control estadistico

Es la persona encargada de recibir la solicitud de tareas de mantenimiento
solicitados por los diferentes servicios del hospital, por medio de vales de
mantenimiento, los cuales debe recibir y archivar para recolectar toda la

informacion de productividad y costos.

Su principal funcion es la de llevar un registro detallado de los vales de
mantenimiento solicitados, coordinando con los diferentes talleres y areas; esta
tarea representa varios problemas como la falta de registro de tareas, asi como
también que el personal técnico no realiza sus reportes de una manera correcta
o0 en muchos casos, ni siquiera lo realizan, por lo que a continuacién se

presentan varias soluciones para que el problema se solucione.

2.3.3.1. Procedimiento para larecepcién e ingreso de

vales de mantenimiento

Se realiz6 un procedimiento para la recepcion e ingreso de los vales de
mantenimiento, con el fin de mejorar la productividad y poder ser mas eficientes
a la hora de realizar dicha tarea, siendo el encargado(a) de la recepciéon y
solicitudes de vales de mantenimiento, el que lleve a cabo el control y manejo
interno de los mismos, asi como la documentacién que corresponde a la
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales, Subgerencias de

Mantenimiento, Electromedicina y Servicios Generales.
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Tabla XXIlIl.  Manual de procedimientos para la recepcién e ingreso de

vales de mantenimiento

HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DE DIOS
GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
MANUAL PARA LA RECEPCION E INGRESO DE VALES DE
MANTENIMIENTO

Fecha de emision: No. de edicion: Area:
octubre de 2010 001 Mantenimiento

e PROPOSITO
Describir el procedimiento de cédmo realizar la recepcion de solicitudes
de vales de mantenimiento, y darle seguimiento a los trabajos
solicitados. Y asi llevar un control estadistico de los trabajos realizados

por el departamento de mantenimiento.

. ALCANCE
Toda persona que solicite un servicio de mantenimiento correctivo o

preventivo al Departamento de Mantenimiento.
. REFERENCIAS

o Manual de organizaciébn y funciones de la gerencia de
mantenimiento.

o Formulario de reporte semanal

o  Oficio Gerente mantenimiento y servicios generales, con

autorizacion del nuevo sistema a implementar.
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Continuacion de la tabla XXIII.

3. DEFINICIONES
e Vale: documento utilizado para la solicitud de tareas de mantenimiento por

parte del interesado.

e Mantenimiento: toda accion que tiene como objeto mantener un equipo o
realizar un servicio, para que pueda mantener su correcto

funcionamiento.

e Campos: son los requerimientos de los formularios que se deben de

llenar con la informacion requerida.

e Programa de mantenimiento: sistema utilizado para poder llevar un
control adecuado de las tareas de mantenimiento realizadas por el

departamento de mantenimiento y servicios generales.

e Reporte semanal de tareas de mantenimiento efectuadas: es el que
entregan las dependencias que realizan las tareas de mantenimiento y
servicios realizados, con este formato es que se ingresan los vales de

mantenimiento dentro del programa de mantenimiento.

Requisitos para el encargado de la recepcion de vales de mantenimiento:
debe de estar a cargo del control y manejo interno de los vales de
mantenimiento y la documentacion que corresponde a la Gerencia de
mantenimiento y servicios generales, subgerencias de mantenimiento,
electromedicina y servicios generales. La persona designada para la recepcion
de vales de mantenimiento debe de cumplir con los siguientes requisitos:
conocimiento general, de todas las tareas de mantenimiento que se le solicitan

para poder designar los trabajos a las areas.
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Continuacion de la tabla XXIII.

o Conocimientos del programa de computacion, Microsoft Excel para
poder realizar su reporte impreso.

o Acceso al sistema del Hospital General San Juan de Dios, por medio
de un usuario dentro del sistema.

o Llevar una bitacora semanal y realizar estadisticas, de los reportes
semanales de vales de mantenimiento recibidos.

o Entregar un reporte mensual, a la gerencia de mantenimiento y
servicios generales de las estadisticas del mes en curso de todos los
trabajos realizados y no realizados.

o  Debe mantener un archivo de los siguientes documentos:

. Copia de cada reporte semanal de vales, que entregan los
encargados de area.

. Hoja de control semanal de reportes entregados por parte de
las personas que realizan las tareas de mantenimiento.

. Copia archivada de los vales de mantenimiento ejecutados,
debidamente rotulados, con una numeracion, para poder llevar

un control adecuado de los mismos.

o Capacitaciones: la persona encargada de recibir los vales de
mantenimiento debe de ser capacitado (a) e inducido (a) para desempefiar
la labor asignada, dentro de las areas siguientes:

o Uso del programa de mantenimiento, y solicitud de un usuario para
poder ingresar al sistema.

o Como imprimir estadisticas dentro del programa de mantenimiento.

o Como llevar el control estadistico de los reportes semanales que le
son entregados por parte de las areas de mantenimiento y servicios

generales de los trabajos realizados y no realizados.

58




Continuacion de la tabla XXIII.

Se le debe de proporcionar al encargado de los reportes, una
computadora donde pueda ingresar al programa de mantenimiento, un
lapicero, un resaltador fluorescente, folder, carpetas y un archivo para poder ir
incluyendo toda la documentacion de una forma sistematica por fechas y
rotulacién, y asi llevar un control adecuado de todos los reportes y vales
recibidos.

. Procedimiento pararecepcién e ingreso de vales de mantenimiento:
o  Trasladar el vale original y una copia a la secretaria de recepcion de

documentos y estadistica.

o La secretaria de recepcion de documentos y estadistica, recibe y
verifica los campos del vale, asegurando que sean correctos (aqui

lo puede rechazar si no cumple con algun requerimiento).

o Ingresar los datos en el folio de ingresos, llenando los campos
solicitados en el folio, colocar en el numero correlativo del folio el

gue se le da a la solicitud del vale de mantenimiento.
o Recibir el equipo y etiquetar con el numero correlativo.
o  Sellar los vales de recibido, original y copia.

o  Colocar en el casillero de vales por departamentos y areas de

servicio situado en el escritorio de recepcion.

o Los encargados de los talleres y de servicio llegan al area del
casillero de vales en recepcion, en horarios de 7 AMy 3 PM a
recoger los vales de servicio y trabajos solicitados para ser

realizados.
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Continuacion de la tabla XXIII.

o  Cuando el servicio esta completo o el trabajo realizado, el
encargado, avisara a la secretaria o trasladara el equipo al

area de recepcion.

o La secretaria informa al interesado que la tarea de
mantenimiento efectuado se ha realizado, o si fue rechazado

por falta de recursos, personal o no aplica.
o El interesado recoge el equipo con una copia de vale.

o La secretaria verifica los vales y coloca los datos en el folio de

salida.

o El que recibe el equipo o servicio, debe colocar su nombre y

su firma de recibido en el folio de salida.

o La secretaria sellara la copia del vale con numero del folio de
salida y entregado.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13. Flujograma para solicitud de vales de mantenimiento

Flujograma para la solicitud de vales de mantenimiento al departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

Hospital General San Juan de Dios Elaborado por: Hoja 1 de 1

¥ ESTADISTICA

No ACTIVIDAD

SER¥ICIO
SOLICITANTE
RECEPCION DE
DOCUMENTOS
ENCARGADO
DE TALLERES

Trasladar €l vale original v una copia a la
1 |secretaria de recepcion de documentos
estadiztica.

Recibe y verifica los datos solicitados en el vale,
asegurando que sean correctos.

Ingresar los datos en el folic de ingresos,
lenando los campos solicitados.

Recibir el equipo vy etiquetar con el nimero
correlativo del folio.

5 |Sellar loz vales de recibido £l eriginal y copia.

& |Ceolocar en el casilere de vales, por
departamento y dreas.

7 |El encargado de cada taller debe verificar si el
cazillero tiene vales gue se deben trabajar.

8 |Elaborar los trabajos solictados en los vales.

Cuando el trabajo esté terminado, debe avisar a
recepcion v estadistica.

Trasladar el equipo a drea de recepcion. »

10

11 El encargado debe avisar al interesado gue la T
tarea de mantenimiento ha side realizada. 1
El interesado llega a recepcion con la copia del

12 : . ;
vale a retirar el trabajo realizado.

13 “erifica los vales v coloca los dates en el folio de 9
salidas.
El interezado debe firmar de conformidad con el

14 } ) N
trabajo en el folio de salida.
Debe sellar la copia del vale con nimero del folio

15 -
de =zalida y entregado.

Fin del Flujograma

Fuente: elaboracion propia.



2.3.3.2. Reporte semanal

Es necesario implementar la realizacion de un reporte semanal de los
vales de mantenimiento ejecutados por parte del personal técnico a cargo de la
gerencia, asi como de las subgerencias, y asi poder llevar un mejor control de

las tareas ejecutadas por cada uno de ellos.

El encargado del reporte semanal de vales de mantenimiento, debe ser
designado por el supervisor de cada area del departamento de mantenimiento y

servicios generales.

Se debe de inducir al encargado de los reportes, para que pueda llevar el
control adecuado de los vales de mantenimiento. El supervisor del &rea debe de
velar porque el encargado cumpla con los requerimientos del tiempo en que
deben ser entregados los reportes, a la secretaria de control y estadistica del

departamento de mantenimiento.

Se le debe de proporcionar al encargado de los reportes, los formularios,
un lapicero, un resaltador fluorescente y un folder para poder ir archivando las

copias por fecha de los reportes semanales realizados, y asi llevar un control.

La persona designada para la tarea del reporte semanal de vales de

mantenimiento debe de cumplir con los siguientes requisitos:

o Tener conocimiento general de todas las tareas de mantenimiento que se

realizan en su area de trabajo.

o Tener conocimientos del programa de computacién, Microsoft Excel para

poder realizar su reporte impreso.
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Llevar una bitacora semanal y realizar reportes de los vales de

mantenimiento realizados.

Entregar los reportes a la secretaria de control y estadistica, en las fechas

estipuladas, para poder llevar el control adecuado.

Mantener un archivo de los siguientes documentos:

o Copia de cada reporte entregado al supervisor de su area de trabajo.
o Hoja de control semanal de reportes entregados a su supervisor con
Su respectiva aprobacion por parte del mismo.

o  Copia archivada de los vales de mantenimiento ejecutados.

En caso de no poder cumplir con la fecha estipulada de la entrega de
reporte semanal de vales de mantenimiento ejecutados, debera de enviar
una justificacion, a la encargada de la recepcién de los reportes,
solicitando el plazo debido para la entrega del mismo, con la firma y el

visto bueno por parte del supervisor du su area de trabajo.

Llenar correctamente los campos solicitados en el formulario.

Para llenar el reporte semanal de vales de mantenimiento, deben seguirse

las siguientes instrucciones:
se utilizara el siguiente formulario, para entregar un reporte semanal de

vales de mantenimiento ejecutados, al supervisor de cada area del

departamento de mantenimiento y servicios generales y asi poder llevar
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un control estadistico de las tareas de mantenimiento ejecutadas en cada

area a cargo del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Tabla XXIV. Datos allenar en la hoja de reporte semanal
No. Nombre Contenido
Aqui deber de ir la fecha de la semana en que se
1 | Semana a reportar
reportan los vales.
Encabezado de éreas
donde se ejecutan las | Se debe de colocar un signo que identifique el
2
tareas de mantenimiento y | area a que pertenece el reporte.
servicios generales
] El ndmero de vale que le fue dado en la
3 | Nomero de vale _ y
secretaria de recepcion.
_ Fecha en que fue solicitado el vale de
4 | Fecha de ingreso o
mantenimiento
5 | Fecha de egreso Fecha en que fue realizado el trabajo solicitado
i o Area donde fue realizado el mantenimiento o
6 | Area de servicio o
servicio.
) Se coloca un signo indicando si hizo o no el
7 | Si,No ) o
trabajo solicitado.
_ _ Se coloca la informacioén del trabajo realizado, y
8 | Trabajo realizado _ o ) )
si no se realizo justificar por qué no se hizo.
Colocar el nombre y firma de quien realizo el
Nombres y firmas reporte semanal, asi como su supervisor, y el
9

involucrados en el reporte.

sello de recepcion y estadistica a la hora de

entregar el reporte.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXV. Formato de reporte semanal

HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DE DIOS
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
REPORTE SEMANAL DE VALES DE MANTENIMIENTO EJECUTADOS

SEMANA DEL DIA AL DIA DEL MES DEL ANO
Biomedica Electronica y telefonia Brigada [ Flomeria | Caminteria | [ Tapiceria |
ELECTROMEDICINA Autoclaves Equipos Médicos Cubana OBRACIVIL [ Electricided | [ Abafileris | [ Hemera |
Aire P et X
ELECTROMECANICA acandicionado Cacina Gazes médicos SEEEES:I?FEAES
Bombssdesgus Plantas eléctricss Calderas WE:
Nombre de quien realiza las tareas de Mantenimiento:
Numero de Fecha de Fecha de - Trabaijo solicitad
o - Departamento o servicio rabajo solicitado
vale solicitud realizado pa
F. F. Sello Recibido.
Firma de quien resliza las Firma de jefe de area Recibido porencargsdo (a)
tareas de mantenimiento de estadisiica

Fuente: elaboracion propia.

2.3.3.3. Vale de mantenimiento

Se cre6 un nuevo formato para el vale de solicitud de tareas de
mantenimiento, el cual facilitara la recoleccion de datos necesarios para que el
personal técnico pueda realizar su reporte semanal. Ademas, el (la) encargado
(a) de recepcion y estadistica, podra visualizar en orden, cada uno de los datos

para poder ingresar los datos al sistema de computo utilizado en el area.
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Tabla XXVI. Formato de vale para solicitud de tareas de mantenimiento

HOSPITAL GEMERAL SAM JUAN DE DIOS MNo. Vale

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO % SERVICIOS GENERALES Fecha de solicitud:
SOLICITUD DE VALES DE MANTENIMIENTO

HORA:

Departamento o servicio:

Fechs de realizedo

Trebajo solicitado: Observaciones

Ememgencia

‘ F'RIORIDAD| Pormal

Mombre y firma del solicitante

Ares gue debe ejecutar el vele de mantenimie o

Ejecutado por

Fepuesios uliizados:

Fuente: elaboracion propia.

2.3.3.4. Propuesta de programa de coOmputo

Dadas las necesidades de llevar un control adecuado de las solicitudes de
trabajos, asi como a la realizaciébn de cada una de las tareas hechas por el
personal a cargo de la gerencia de mantenimiento y servicios generales, se
realiz6 una solicitud para la elaboracion de un programa de cémputo al
departamento de sistemas del hospital, con los requerimientos necesarios y
Gtiles para llevar el control adecuado, asi como registrar, analizar y poder llevar
un control estadistico de cada una de las tareas realizadas por parte del

personal técnico y administrativo.
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A continuacion se presenta un esquema de las areas donde se necesitan
registrar y llevar el control de las tareas de mantenimiento y asi tener un
adecuado manejo de la informacion; ademas, se puedan reflejar estadisticas
gue ayuden a mejorar los procesos que se llevan a cabo en cada una de las

areas a cargo de la gerencia.

Tabla XXVII. Esquema de areas donde se necesita registrar las tareas

de mantenimiento solicitadas

Gerencia de mantenimiento y servicios generales

° Subgerencia de electromedicina
o Biomédica
o Electrbnica y telefonia
o Autoclaves
o Equipos médicos

o Ingenieros médicos cubanos

o Subgerencia de mantenimiento

o) Obra civil
. Plomeria
. Carpinteria
. Tapiceria
- Electricidad
- Albafiileria

= Herreria

o Electromecéanica

" Aire acondicionado y calderas
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Continuacion de la tabla XXVII.

= Cocina
" Gases médicos
= Bombas de agua y plantas eléctricas

Trabajos administrativos
° Acta
° Solicitud de pedido
° Constancias de satisfaccion de servicio

° Trabajos contratados

Trabajos de subgerencia de servicios generales

° Lavanderia
o Cantidad de libras lavadas por mes
o Cantidad de insumos utilizados por lavada
. Intendencia
o) Desinfecciones terminales
o Pulido de pisos
o Otros trabajos
° Costureria
o Cantidad de prendas confeccionadas
° Imprenta
o Cantidad de formas Impresas
. Centro de acopio
o Cantidad de basura por libra y bolsa
o Tipo de de desecho
. Ropero de admisién

o Paquete de valores por paciente

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.4. Encargado de caja chica

Es el encargado de administrar y realizar un adecuado manejo de la caja

chica con que cuenta la gerencia de mantenimiento y servicios generales. Es el

encargado de realizar las gestiones necesarias de dinero en efectivo, el cobro

de cheques, confirmacion de depdsitos y pagos a proveedores.

2.3.4.1. Control y manejo de caja chica

A continuacién se presenta el procedimiento para la solicitud de caja chica y

liquidacion para pagos realizados en efectivo.

Tabla XXVIII.  Procedimiento a seguir para la liquidacion de caja chica
PASO .
N DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

0.

1 Surge la emergencia

2 Hacer solicitud de pedido

3 Llenar vale de caja chica (la persona que solicita el producto o servicio).

4 Se entrega el efectivo por parte del encargado de caja chica.
Se procede a la compra del producto o contratacion del servicio, el jefe de

5 mantenimiento razona al dorso de la factura.

6 Entrega documentacion el servicio solicitante a encargado de caja chica.

7 Encargado de caja chica Integra documentos.
Ir al almacén de suministros con: requisicion de almacén, vale, factura,
proforma, y solicitud de pedido en original y 4 copias. En el caso de
servicios no es necesario elaborar constancia de ingreso, Unicamente se
elabora hoja de recepcién de conformidad, firmada por el jefe del servicio y

8 por la persona solicitante (supervisor del trabajo).
Se retira de almacén de suministros con formularios con formulario de

9 pedido de materiales y suministros.

10 | Se utiliza el material y se resuelve la emergencia.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

11 Finaliza el proceso por parte del servicio solicitante

Almacén elabora constancia de ingreso. Hojas de controlaria de cuentas,
12 firmada por jefe de almacén cardex y gerente administrativo financiero
13 Almacén entrega constancia a encargado de caja chica de mantenimiento.
14 Revision de documentos por parte de supervision interna.
15 Revision de documentos por parte de contabilidad.
16 Con toda la documentacién se procede a liquidar.

Se entrega la documentacion original a contabilidad, para el respectivo
17 reintegro.

Contabilidad liquida y elabora cheque de reintegro (firma del gerente
18 financiero y direccion ejecutiva).

El encargado de caja chica debe ir al departamento de contabilidad para
19 recibir el cheque de reintegro de la liquidacion.
20 El encargado de caja chica cambia el cheque e inicia de nuevo el proceso.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14.

productos pagados en efectivo

Procedimiento de solicitud de caja chicay liquidacion para

Hospital General 5an Juan de Dios
Procedimiento de la solicitud de caja chica y liquidacion para
productos pagados en efective

mantenimiento

Gerencia de

Fecha de emision:
18 agosto de 2010

No. de edicidon: Fecha de edicidn:

oo

Pagina 1de 2

Diagrama de proceso: proceso de solicitud de caja chicay

GERENCIA DE MANTENIMIENTOD Y SER¥ICIOS GENERALES HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DE DI

liquidacion para productos pagados en efectivo
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admninistrativa.
3 [Llenar vale de caja chica. o
d [Entreqa del efectiva, °
Realizar  compra  del  producto o
S [contratacidn  del servicio, el jefe de
mantenimienta razona la factura,
& Entrega documentacion el servicio o
zolicitante a encargado de caja chica.
7 Encargado  de  caja chica  integra o
documentos.
Llewar factura para ingreso en almacén B
a de suministroz. papeleria: requisicidn a
almacén, wale, factura, proforma y
saolicitud de pedido.
g Se retira de almacén de suministros con (;D
formularios de pedida de materiales.
10 Utilizar ~ material  para  resalver  la 1
EMmErgenia, c
1 Finaliza el progeso de  servicio
solicitante.
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cuentas firmada por jefe de almacén, 2
carden y gerente financiera).
1 Almacén  de  suministros  entrega

constancia a encargado de ¢aja chica

Hoja 1de 2

Fuente: elaboracion propia.
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Continuacién de la figura 14.

Hospital General 5an Juan de Dios Gerencia de
Procedimiento de |a solicitud de caja chica y liquidacion para mantenimienta
productos pagados en efectivo
Fecha de emisidn: No. de edicidn: Fecha de edicidn: Paginas de 2
18 agosto de 2010 o001

Diagrama de Proceso: proceso de solicitud de caja chica y liquidacion para productos pagados en efectivo
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an Encargado de caja chica, cambia el
cheque e inicia de nuevo el procesa.

Hoja 2 de 2

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.5. Trabajos contratados

La gerencia de mantenimiento y servicios generales requiere los servicios
de un contratista y que el trabajo realizado por el mismo cumpla con calidad,
tiempo de respuesta y costo razonable, ya que actualmente hay tareas de
mantenimiento que se deben realizar a los equipos por especialistas, o que
permite disminuir los costos, tener mejores resultados y mayor flexibilidad en los
recursos de mantenimiento y ejecucion de proyectos dentro de las instalaciones

del hospital, que tienen que ser supervisados por la gerencia.

Dentro de las ventajas de realizar la contratacion de mantenimientos al

equipo del hospital estan:

o Facilidad para la gestion del recurso humano de mantenimiento.

o Facilidad para disponer de mas y mejores medios técnicos que los que

puede tener el hospital.

o Mayores conocimientos y aplicacion de mejores técnicas.

En la tabla XXIX se muestra una comparacién entre las ventajas y
desventajas de los trabajos contratados.
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Tabla XXIX.  Ventajas y desventajas de los trabajos contratados

Ventajas y desventajas de la contratacion externa del mantenimiento para

las instalaciones del Hospital General San Juan de Dios

Ventajas Desventajas

e Externalizacion de conflictos

laborales e Encarecimiento del mantenimiento
e Acceso inmediato a nuevas y pérdida de competitividad
tecnologias e Aparicion de la subcontratacion

e Personal de mantenimiento | e Pérdida de control de los
especializado resultados técnicos

e Mejora en la gestion de stock de
materiales

e Obtener mejores resultados
técnicos

e Implantaciéon de mejoras
organizativas (TPM, RCM)

Fuente: elaboracion propia.

Para poder comprobar cudles de las empresas ofertantes de servicio de
mantenimiento al hospital puedan ser contratadas, se muestran los criterios a
evaluar en la tabla XXX; de esta manera es posible decidir si la empresa es la
adecuada para realizar los trabajos solicitados, ya que se indica si cumple 0 no

con el requerimiento.
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Tabla XXX. Tabla de valoracion de empresas ofertantes
Puntos a valorar Empresa A Empresa B Empresa C
Tamafo de la Demasiado
Cumple Cumple .
empresa pequefa
Capacidad .
_ , Cumple Cumple Pequeiia
financiera
Situacion
] ) Solvente Solvente Solvente
financiera
No tiene No tiene
Estructura departamento Cumple departamento
técnico técnico
L El centro de
Localizacion _ _ L
o Lejos y sin decision lejos,
geogréfica de la : : Muy cercano al
delegaciones pero tiene _
empresa y de sus » hospital
o cercanas delegacion
técnicos
cercana
Rotacion de _
Muy alta Normal Baja
personal
Relacion con la
ingenieria, El mismo grupo . :
) : ) No tiene No tiene
fabricante o industrial
constructor
Estadisticas de
accidentes Normales Normales Alta
laborales
Valoracién global | Apta/recomendable Apta descartar

Fuente: elaboracion propia.

75




Se debe realizar una comparacion técnica valorando el alcance de la
oferta, el valor afadido que puede tener el planteamiento técnico que hace el
contratista. A continuacion se presenta una tabla comparativa técnica que

permitira tomar una decision para elegir la mejor opcién a la hora de contratar

un trabajo.
Tabla XXXI.  Tabla comparativa técnica entre tres empresas ofertantes
Puntos a
Ofertaempresa A | OfertaempresaB | OfertaempresaC
comparar
Alcance de la : :
Cumple Cumple No incluye materiales
oferta
Herramientas y
medios técnicos Cumple Cumple No tiene analizador
de que dispone
Departamento
técnico con el que No tiene Cumple Cumple
cuenta
Conocimiento y
experiencia en No aporta Al menos uno Mucha
trabajos similares
Dependencia de : Ninguna, puede
) Necesita contratar
subcontratistas y Mucha : hacer todo lo
algunos trabajos :
terceros importante
Seguros y
coberturas del Insuficiente Suficiente Suficiente
contratista
Valoracion global No apta No apta Apta, se recomienda

Fuente: elaboracion propia.
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Para garantizar que el trabajo contratado sea el mas eficiente y cumpla
con las expectativas del hospital, es necesario que se establezcan los requisitos
minimos y las normativas en materia de seguridad a cumplir por parte del
contratista. Por lo que es necesario que la gerencia de mantenimiento y
servicios generales facilite la informacién técnica necesaria para cumplir con los

requisitos.

A menos que el contratista conozca en profundidad la instalacion, la
gerencia debe entregar o poner en disposicion del contratista de mantenimiento
toda una serie de documentacion técnica sobre la instalacion maquina. La

informacion a facilitar es:

o Manuales de operacion de la instalacion
o Manuales de mantenimiento

o Planos de despiece de las maquinas

o Planos de la instalacion

. Diagramas eléctricos

o Diagramas de proceso e instrumentacion

° Planes de mantenimiento existentes

. Informes de mantenimiento realizados
. Informes de averias
2.3.5.1. Supervisar el trabajo del contratista

Siempre se debe de supervisar por parte de la gerencia de mantenimiento
y servicios generales, el trabajo del contratista y de saber como se estan

llevando a cabo las tareas solicitadas.
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Una de las principales razones que justifican la supervision, es el
anticiparse a los problemas derivados por una mala gestion. Otra razon es la
defensa de los intereses del hospital, ya que en ocasiones pueden realizarse

reparaciones con materiales de baja calidad y de forma inadecuada.

Dentro de las funciones que debe realizar el supervisor se encuentra el
vigilar que la presencia de subcontratistas esté suficientemente justificada y que

el contratista no se convierta en el gestor de un negocio.

Una razon mas para supervisar es la de tener informacion directa y fiable
de lo que ocurre con las instalaciones. Una de las funciones del supervisor es
mantener informados a sus superiores de las incidencias que se puedan
presentar, del estado de la instalacién y de la evolucion del contrato. Sus
superiores buscan sobre todo conocer la situacion actual para tratar de
anticiparse a una situacion futura desfavorable. Por tanto el supervisor debe

tratar de esforzarse en proporcionar la informacion relevante para ese fin.

o Supervisor de trabajos contratados: el supervisor es la persona en quien
recae toda la responsabilidad acerca de las tareas realizadas por terceros;
debe ser un profesional integro capaz de generar resultados en su area, a
través de la adecuada direccién a los contratistas. A su vez, el supervisor

debera cumplir con caracteristicas esenciales como:

o  Tener un buen conocimiento de cada uno de los sistemas que
integran el hospital; solo asi podra tener criterio para saber si lo que

se esta haciendo en la planta es lo correcto.

o  Experiencia comprobable en mantenimiento, e incluso de la

operacion de los equipos.
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o Tener conocimientos informéaticos.

o  Tener una mentalidad preventiva.

o Poseer altos conocimientos en prevencion de riesgos laborales,

ademas de una fuerte mentalizacion en seguridad.

o  Ser una persona comprometida con la disminucion del impacto

ambiental.

El supervisor debe de llevar un control de informacion de los contratistas,
por lo que se debe llenar una ficha de informacién con los datos que requiera,
para poder tener la informacién necesaria de los contratistas. En la tabla XXXII
se muestra la ficha que se debe de llenar para el control de informacion de los
contratistas.
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Tabla XXXII. Ficha de informacién de contratistas

FICHA DE INFORMACION DE CONTRATISTAS

Fecha: Cédigo:

Empresa contratada:

Teléfono de contacto:

Periodo de contrato al
Trabajo contratado:
Unidades donde se realizara el trabajo:
Personal que realizara el trabajo
Nombre Descripcién de su labor

Especificacion de los riesgos y medios de prevencion

Riesgos generales en la zona de trabajo Medidas preventivas
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Continuacion de la tabla XXXII.

Colectivas Individuales

Normativa especifica a emplear:

Documentacién que se entrega para realizar el trabajo contratado:

Nombre y firma del responsable de la unidad donde se realizara el trabajo:

Fecha:

Fuente: elaboracion propia.

2.3.6. Subgerencia de Electromedicina

Es la responsable del servicio y soporte de equipos relacionados con el
area médica del Hospital General San Juan de Dios, cuenta con un taller de
equipos en el cual el personal técnico se encarga de revisar, diagnosticar o

reparar problemas encontrados en los equipos a cargo de la Subgerencia.

De los equipos a cargo de la Subgerencia se encuentran las autoclaves

gue a continuacién se describen.
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2.3.6.1. Autoclaves

Equipo utilizado para esterilizar por medio vapor con alta presion, que
permite alcanzar temperaturas superiores a 100 °C por aumento del punto de
ebullicibn del agua. Es el método mas sencillo, econébmico y practico para
esterilizar, no presentando efectos toxicos ni corrosivos, debiéndose mantener

precauciones especiales con instrumentos oxidables y filosos.

El mecanismo de accion del vapor en estas condiciones produce
fenémenos tales como, la ruptura de las cadenas de ADN, pérdida de la
integridad de las membranas celulares, y fundamentalmente coagulacion y

desnaturalizacion proteica bacteriana y viral.

o Requerimientos de las autoclaves

o  Temperatura: la temperatura oscila entre 121 °C y 134 °C (grados

centigrados).

o Presion: presiones de 1.3 bar posibilitan temperaturas de 121 °C, y

de 2,2 bar, temperaturas de 134 grados.

o Tiempo: el tiempo de esterilizacion debe ser suficiente para

garantizar la destruccién total de los microorganismos.

o Tiempos en el proceso de esterilizacidon: el proceso total de esterilizacion

consta de los siguientes tiempos que se describen a continuacion:

o Tiempo de calentamiento: es el periodo que transcurre desde que se

enciende el aparato hasta que alcanza la temperatura de
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esterilizacion. Debe diferenciarse dentro de este un tiempo inicial
denominado de purgado, durante el cual el aire es expulsado de la
camara de esterilizacion. Este es fundamental para la efectividad del
método y en las autoclaves por gravedad debe ser controlado por el
operario, a diferencia de los de vacio que se realizan

automaticamente.

El purgado en las autoclaves de gravedad se produce mediante la
entrada de vapor por la parte superior del aparato y arrastre del aire
hacia abajo, que escapa por la valvula de escape. Una vez que el
purgado finaliza (verificado por observacién de salida de vapor
continua por la valvula) y una vez que se cierra esta, comienza el
tiempo de calentamiento, que debe durar no menos de 20 a 30
minutos, hasta que se alcance la temperatura de esterilizacion. El
tiempo depende de la carga y del tamafio del autoclave, debiéndose

establecer el tiempo ideal en cada caso.

Tiempo letal: es el periodo en que la temperatura destruye los

microorganismos.
Tiempo de secado y enfriamiento: es el periodo en el cual la presion
del vapor dentro de la camara desciende a la presion atmosférica y

logra el secado del material esterilizado.

Tiempo de esterilizacion: es la suma total de todos los tiempos donde

se garantiza la destruccion total de los microorganismos.
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o Preparacion de los elementos a esterilizar: el material debe estar lavado,

seco Yy libre de toda materia organica. El empaque puede ser:

o Papel poroso (doble envoltura)
o  Tela (doble envoltura)

o Polipropileno

o Forma de empaque: debe permitir la penetracion del vapor a todos los
sitios, los recipientes hondos (copas, frascos) deben colocarse boca arriba
y destapados, pinzas y tijeras abiertas. Se deben colocar en forma vertical
con espacios libres para que circule el vapor. No se debe enfriar
rapidamente la autoclave para evitar rotura de vidrios y evaporacion de
liquidos. Las cargas deben ser siempre del mismo material homogéneo,

por ejemplo, liquidos, cauchos, metales y textiles.

Para evitar tiempos excesivos de esterilizacion, al terminar la

esterilizacion debe sellarse cada paquete con fecha, y ciclo de esterilizacion.

No se deben colocar los paquetes sobre superficies frias, para evitar la

condensacion del vapor que humedece el equipo e impide su uso.
2.3.6.2. Taller de equipos
Es indispensable que dentro del hospital se tenga un taller para que el
personal técnico del area de electromedicina pueda hacer las reparaciones

necesarias que aseguren la preservacion y mantenimiento del equipo médico

gue se utiliza dentro de las instalaciones.
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Dentro de las actividades que se deben de realizar el personal técnico
dentro del taller estan:

o Participar en el montaje y desmontaje de equipo médico utilizado en las

diferentes areas del hospital.

o Conseguir que las reparaciones a los equipos tengan la calidad y costo

esperados.

o Ejecutar los trabajos propios de un taller de equipo médico (fabricacion y

reparacion de partes) de acuerdo con la prioridad asignada.

o Realizar los mantenimientos preventivos al equipo médico.

o Contar con un inventario de repuestos para el equipo médico del hospital.

2.3.7. Subgerencia de mantenimiento

Es la encargada de planificar y desarrollar todas las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo, para brindar servicio de mantenimiento a
la infraestructura, instalaciones y equipos de generacion de servicios basicos

para el hospital.

Se divide en dos departamentos, el de obra civil y el de electromecanica,
este ultimo es el encargado garantizar los servicios basicos para el buen

funcionamiento del hospital.

Entre los servicios a su cargo esta el de generar vapor, el equipo de
generacion eléctrica, el equipo neumatico que distribuye agua al hospital, los

gases médicos, asi como equipo que utiliza vapor como las marmitas.

85



Por lo anterior es necesario realizar acciones que ayuden a realizar de
una mejor manera las tareas de mantenimiento en las &reas mencionadas. A
continuacion se detallan las éareas a cargo del Departamento de

Electromecanica.

2.3.7.1. Departamento de Electromecanica

Es el area encargada de planificar y desarrollar todas las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo en las éareas de calderas, aire
acondicionado, plantas eléctricas, bombas de agua, gases médicos y equipo de
cocina.

2.3.7.1.1. Gases médicos

Es el &rea encargada de realizar el trabajo técnico operativo que consiste
en controlar y ejecutar las actividades referentes al suministro de gases

meédicos del hospital.

Se efectu6 una inspeccion al area de gases médicos, donde se realiza la
carga y descarga de los cilindros por parte del distribuidor al hospital. Y de ahi
el personal técnico de gases médicos se encarga de distribuirlo a las diferentes

areas del hospital, donde lo requieran.
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Figura 15. Area de gases médicos

Fuente: Hospital General San Juan de Dios.

Se encontraron las anomalias en la recepcion de cilindros, ya que el
encargado de la recepcion y el personal que los entrega, los colocan en la parte
de afuera del area designada para esto; por lo que se pone en peligro la
seguridad del personal y las personas que transitan por dicha area, debido al
riesgo de caida al no estar asegurados, ademas de que pueden ocurrir robos o
cambios de cilindros.

En relacién con el manejo de gases comprimidos dentro del hospital, se
sabe que estos son indispensables y bastante seguros de utilizar, pero se
pueden presentar serios accidentes cuando se desconocen sus propiedades y
las normas de seguridad para su adecuado manejo. El uso incorrecto de estos
es peligroso, por lo que se requiere que las personas que los manipulan o
tienen contacto con ellos, conozcan los diferentes tipos de gases comprimidos y

las técnicas de manejo y almacenamiento seguro.
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Dentro de los gases médicos que se utilizan en las instalaciones del
Hospital General San Juan de Dios, estan:

o Aire comprimido: se utiliza en la operacion de equipos neumaticos, como
los que se usan en el area de odontologia, por lo que el personal de
mantenimiento debe de revisar que los filtros no estén obstruidos y darles
el mantenimiento periédico necesario, segun las especificaciones del

equipo.

o Oxigeno: se utiliza para el tratamiento de pacientes con problemas
respiratorios y que necesitan de oxigeno puro para su recuperaciéon. Es un
gas incoloro, inodoro e insipido. El hospital cuenta con una red de
oxigeno proveniente de un tanque principal, la cual abastece al area de
encamamiento de la torre norte y torre sur; es necesario que sean
revisadas periddicamente la tomas para evitar fugas. Se cuenta con
cilindros de oxigeno, los cuales deben transportarse en un carretilla donde

vayan sujetados fijamente.

o Nitrégeno: se usa en movimiento de equipo neumatico, mezclas para uso
respiratorio, en forma criogénica, se usa para conservar sangre y 6rganos.
Es un gas incoloro, inodoro e insipido, no es inflamable ni soporta la
combustion. No es téxico, es asfixiante simple. Este se encuentra
almacenado en cilindros, por lo que dichos cilindros no deben de estar

mezclados con otros gases.
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Es conveniente aplicar normas de seguridad con el empleo de los gases.
Debido a su frecuente utilizacion se tiende a creer que no existe ningun peligro,
pero el uso incorrecto de estos es altamente peligroso, por lo que se requiere
que las personas conozcan los diferentes tipos de gases comprimidos, las
técnicas de manejo y almacenamiento seguro. Los gases comprimidos estan

calificados segun los peligros quimicos y fisicos tales como:

Figura 16. Clasificacion de gases segun su peligro quimico

ROJO - GASES INFLAMABLES

AMARILLO - OXIDANTE

VERDE - NO INFLAMABLE

BLANCO CON CALAVERA Y HUESOS
CRUZADOS

Fuente: elaboracion propia.

Se establecié que el encargado de recibir los cilindros debe revisar que
cada uno de los ellos venga debidamente identificado por el proveedor, de lo

contrario lo debe reportar y regresar al proveedor.
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La ley obliga a etiquetar cada cilindro y tanque, estas etiquetas brindan
informacion del tipo de producto, peligros y precauciones de seguridad. Los
envases no marcados o con marcacion borrosa deben ser regresados al
proveedor; por lo que debe seguir las precauciones previstas en las etiquetas
de advertencia. Para el manejo adecuado y la manipulacién de los envases
gue contengan gases comprimidos es necesario seguir las siguientes

recomendaciones:

Usar un carrito de manos para transportarlos.

o Deben estar fijos para evitar que se caigan o0 golpeen contra otros

cilindros o superficies.

o Almacenar los cilindros de gases combustibles, por lo menos a 7 metros

de los oxidantes.

. Colocar los cilindros vacios con otros cilindros vacios.

o Nunca dejar los cilindros bajo la luz directa del sol o cerca de otras fuentes

de calor.

o No dejar los cilindros en lugares en donde puedan sufrir golpes o caidas

(corredores, puertas o pasillos).

En relacion con el uso adecuado de las valvulas, deben atenderse las

siguientes recomendaciones:

o Las valvulas estan disefiadas para permitir la salida de los gases

comprimidos con seguridad y nunca hay que forzarlas.
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Abrir la véalvula lentamente apuntando lejos de la persona que la esta

operando Yy de otros que estén cerca.

Las valvulas deben ser bien revisadas y darseles mantenimiento

regularmente para asegurar una operacion segura.

Proteger las valvulas de los materiales corrosivos.

Un cilindro puede tener fugas cuando es bloqueado o asegurado mal, o si

es guardado durante mucho tiempo en espacios cerrados. Las medidas para

reducir los riesgos y accidentes en caso de una fuga son los siguientes:

Identificar cudl es el producto que se esta escapando

No acercarse demasiado

Hacer una evacuacion inmediata del area

Alejar al personal tanto como sea necesario

Usar el equipo de proteccién personal

Cubrir la valvula si le es posible

Colocar el cilindro con escape en posicion vertical, si no presenta riesgo.

Si es posible poner el cilindro fuera del edificio antes de tratar de detener

el escape.
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o Una forma de localizar el escape es aplicar una solucién espumosa a las

conexiones.

o El escape puede detenerse apretando al maximo las conexiones flojas,
pero si hay dafo estructural en el cilindro, lo mejor es dejar que el liquido
se escape hasta que la presion del cilindro iguale la presion del aire de

afuera.

El hospital cuenta con un area especifica para el almacenamiento de
cilindros de gases comprimidos, en la cual se deberan seguir las medidas que a

continuacion se citan:

El 4rea debe encontrarse debidamente ventilada, protegida del sol y la

intemperie.

o No se almacenaran otros materiales en el depésito de cilindros.

o No se almacenaran cilindros de gases oxidantes e inflamables en el

mismo lugar.

o En los depdsitos de cilindros es “prohibido fumar” o usar llamas abiertas.

o Deberan mantenerse separados los cilindros llenos de los vacios.

o El almacenamiento deberd quedar en un lugar de facil acceso, estar

claramente sefializado y retirado de equipos 0 procesos que puedan

representar un riesgo.
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Es necesario identificar los cilindros para indicar el uso y el area a la que

estan destinados, tal como:

o Los cilindros para uso médico deberan estar claramente identificados de

acuerdo con su contenido.

. Debe colocarse una calcomania en el hombro del cilindro, indicando su

contenido y nombre del proveedor.

o Usar valvulas diferentes para evitar conexiones erroneas.

Para la manipulacion de los cilindros se recomienda seguir las siguientes

medidas:

o Para transportar los cilindros, usar un carrito adecuado y llevarlos

asegurados y con el protector de valvula colocado.

o No dejar los cilindros en lugares en donde puedan sufrir golpes o caidas

(corredores, puertas, pasillos).

o No exponer los cilindros a altas temperaturas. Es prohibido fumar o usar
llamas abiertas en los lugares en que estén administrando gases.

o No permitir que grasas 0 aceites entren en contacto con oxigeno o con

6xido nitroso.

o Los cilindros de éxido nitroso y diéxido de carbono deben usarse siempre

en posicion vertical.
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No vaciar completamente los cilindros. Siempre dejar una pequefa
presion positiva en ellos y mantener la valvula cerrada a fin de evitar

contaminacion.

Al usar reguladores en los cilindros de gases que se utilizan en las areas

de hospitalizacion, se deben de seguir las siguientes medidas para evitar que

pueda ocurrir algun accidente o fuga de gas:

Verificar que la valvula del cilindro esté limpia. Conectar el regulador sin

forzarlo, usar una llave adecuada.

Colocarse a un lado del regulador y abrir lentamente la valvula del cilindro.

El mantenimiento de los equipos de gases debe ser hecho por empresas

especializadas.

Verificar periédicamente que no hay escapes; en caso de que se

presenten, deben corregirse en forma adecuada, sin improvisaciones.

Es conveniente utilizar una guia para evaluar los conocimientos que se

tienen, sobre todo lo relacionado con los gases comprimidos.

Se realiz6 la autoevaluacion al personal de gases médicos con el fin de

comprobar los conocimientos acerca de la manipulacibn de los gases

comprimidos utilizados en el hospital. En la tabla XXXIII se muestra la

autoevaluacion utilizada con el personal.
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Tabla XXXIIl.  Autoevaluacion gases comprimidos

SI NO

¢ Ha recibido capacitacién sobre el manejo de gases comprimidos?

¢ Sabe la razén del uso de diferentes colores en las etiquetas?

¢ Conoce la clasificacion de los gases comprimidos?

¢,Conoce sobre los diferentes tipos de gases?

¢ Sabe de cuantas partes se conforman los cilindros?

¢ Ha recibido instruccién sobre el manejo de cilindros?

¢, Sabe cual es la funcién de la valvula?

¢Existen procedimientos en el hospital para casos de

emergencias?

¢ Sabe bajo qué condiciones puede producirse un escape de un

cilindro?

Fuente: elaboracion propia.

Es necesario realizar una inspeccion a cada una de las areas donde se
utilizan gases médicos en todo el hospital, con el fin de verificar el adecuado
manejo de los cilindros, su almacenamiento y cuidado, asi como identificar
posibles fallas que puedan causar algun tipo de riesgo o accidente a los
usuarios del hospital.

A continuacién se presenta el cuestionario para realizar una inspeccion al

area de gases medicos y donde se utilizan.
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Tabla XXXIV.  Formato del cuestionario sobre inspeccién de gases

médicos

PREVENCION CONTRA PERDIDA

Gas comprimido (almacenamiento y manejo)

RESPUESTA

1. Realizar una caminata en todo el hospital y verificar que los
tanques y cilindros estén almacenados en un area dedicada y
debidamente asegurada por una malla, barrera mecanica, u otro
medio de proteccion dafio fisico.

2. Determinar el contenido de cilindros de gas comprimido y verificar
que los gases incompatibles (inflamables y oxidantes) estén

sustancialmente separados uno del otro.

3. Durante la caminata, confirmar que se coloquen sefiales de “NO
FUMAR” en las areas de almacenamiento. Verificar que fumar
estd prohibido mientras se manejen gases inflamables en y

alrededor de las areas de almacenamiento.

Observaciones: buscar evidencias de fumadores, por ejemplo:
colillas o fosforos.

4. Verificar en las areas de almacenamiento que los cilindros y los
tanques estén claramente etiquetados, indicando su contenido y

caracteristicas peligrosas.

5. Observar las practicas de almacenamiento de cilindros y verificar
que los cilindros presurizados estan firmemente soportados para
prevenir que se caigan; que estén protegidos de luz y lluvia

directa.

6. Inspeccionar las areas de almacenamiento y confirmar que los

cilindros vacios y llenos sean almacenados separadamente.

7. Visualmente verificar que las areas de almacenamiento para

cilindros llenos y vacios estén claramente etiquetados como tal.

8. Visitar éareas del hospital donde se encuentren cilindros
almacenados para determinar que los cilindros colocados al aire
libre no estén almacenados directamente sobre superficie de

terreno para evitar la corrosion.

9. Entrevistar al personal receptor y determinar si los cilindros son
visualmente inspeccionados en relacion con la buena condicion,

tapaderas y etiquetados a su ingreso a la planta.
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Continuacion de la tabla XXXIV.

10. Observar practicas de almacenamiento y verificar que las tapaderas
de la valvula de proteccién de los cilindros estén instaladas cuando

no sean utilizadas.

11. Con base en una muestra al azar de cilindros en el hospital, verificar
si los cilindros estan equipados con dispositivos de desahogo de
presion (tapén, fusible, valvulas de desfogue) o estan disefiadas

especificamente para compensar presiones elevadas.

12. Observar los procedimientos de manejo de cilindros, verificando que
un dispositivo adecuado para el manejo se utilice para mover los
cilindros y que estén asegurados apropiadamente al dispositivo de
manejo cuando sean movidos. Ademas de visualizar si tienen

carretones con correas o cadenas de sujecion.

13. Entrevistar al personal responsable del manejo de cilindros,
determinando si el personal no autorizado tiene acceso a las areas de
almacenamiento y verificar que el acceso a estas sea limitado por la

seguridad, solamente a personal autorizado.

14. Observar los tanques de almacenamiento a granel y determinar si los
tanques de almacenamiento de gases inflamables estan
debidamente colocados y protegidos contra toda carga eléctrica

Fuente: elaboracion propia.

2.3.7.1.2. Plantas eléctricas

El hospital cuenta con dos plantas eléctricas con capacidad de generar
600 kw de energia cada una, son las encargadas de generar energia cuando
esta falte o surja un corte del servicio de energia eléctrica por factores
externos; dichas plantas se encuentran automatizadas pero pueden ser
iniciadas manualmente, cuentan con un control automatico y de transferencia,
el cual se utiliza para funciones de operacion, proteccion y supervision, lo que

permite garantizar el suministro de energia hacia todo el hospital.
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Antes de efectuar cualquier operacién en el equipo, el usuario debe

observar las siguientes normas de seguridad:

Leer el manual y familiarizarse con el equipo; si no se observan las

instrucciones aumenta la posibilidad de un accidente.

No usar ropa o joyas sueltas cerca de las partes en movimiento mientras

trabaja con el equipo.

Utilizar lentes de seguridad y protectores de oidos cuando opere el equipo.

Verificar que no haya conexiones flojas o sueltas antes de arrancar el

equipo.

Desconectar la bateria en caso de cualquier reparacion, comenzando con

el cable (-) a tierra.

Verificar que el equipo de seguridad esté en buenas condiciones y opere

correctamente, como:

o  Extinguidores

o Paros de emergencia
o Interruptores

o Paros de seguridad no obstruidos

Mantener el piso limpio y seco, libre de liquidos y/o aceite.
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. Advertencias:

o  Quitar los objetos sueltos del equipo, ya que los puede succionar el

ventilador del motor.

o  Verificar que no haya obstrucciones en el area de salida del aire

caliente del radiador o del escape del motor.

o Emplear extinguidores con clasificacion ABC.

o  Verificar los niveles de aceite y refrigerante antes de arrancar el
equipo.

o No poner en funcionamiento la planta eléctrica si esta no esta en

condiciones de uso.

Equipo de plantas eléctricas: el hospital cuenta con 2 plantas eléctricas: la
namero 1 es la planta eléctrica marca Kohler 600, con capacidad de generar
600 kw y funciona a base de combustible diésel. La nUmero 2 es de la marca
Caterpillar, con una capacidad de generacion de 600 kw y trabaja con
combustible diésel.
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Figura 17. Equipo de plantas eléctricas Kohler 600
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Fuente: Hospital General San Juan de Dios.
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Figura 18. Equipo de plantas eléctricas Caterpillar

Fuente: Hospital General San Juan de Dios.
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Localizacion del equipo de plantas eléctricas: el equipo de plantas
eléctricas del Hospital General San Juan de Dios, esta ubicado dentro del
edificio de servicios de apoyo y es supervisado por el Departamento de
Electromecanica, de la Subgerencia de Mantenimiento del hospital.

Componentes de las plantas eléctricas: son las encargadas de generar
electricidad por medio de un motor de combustion interna, en el caso con
las que cuenta el hospital, son motores que funcionan a través de
combustible diésel. Los componentes principales de las plantas eléctricas

son:

o Motor de combustion: es el que genera la potencia para mover el

generador.

o  Sistema de admision de aire: es por donde ingresa el aire a través de
un filtro hacia el sistema de turboalimentador que hace ingresar el

aire a la caAmara de combustién del motor.

o Sistema de combustible: es el tanque donde se encuentra
almacenado el diésel, el cual es enviado hacia la bomba de inyeccion

del motor para hacer la combustion.

o Sistema de salida de escapes: es por donde salen los humos

derivados de la combustidén dentro del motor.

o  Conjunto de acumuladores: son los acumuladores que dan la energia
eléctrica necesaria para que la planta eléctrica se ponga en marcha,
los cuales se cargan por medio de un alternador que hace que los

acumuladores siempre mantengan su carga.
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o  Generador: es la parte mas importante de la planta eléctrica, ya que
por medio de la fuerza que genera el motor se genera la corriente

eléctrica la cual es transmitida hacia el control de transferencia.

o  Control de transferencia: es el que regula el voltaje y corriente
transmitido por la planta eléctrica. Aqui es donde se maneja el
encendido y apagado de la planta, asi como la transferencia de la
energia generada por la planta o de la energia que viene del

suministro eléctrico externo.

Sistema de transferencia automatica: el grupo de plantas eléctricas cuenta
con un sistema de transferencia automatica, el cual se usa en los

siguientes casos:

o Arrancar el grupo electrégeno cuando falle la energia de suministro
normal
o  Salir del sistema, cuando la energia normal se restablece

o Parar las plantas eléctricas

Este sistema se usa en aquellos lugares en que la falla de energia
eléctrica puede causar graves trastornos, pérdidas econdémicas
considerables o pérdidas de vidas como es el caso del hospital, que
necesita un flujo de energia eléctrica, para que no deje de brindar los
servicios necesarios de salud. El sistema de transferencia automatica se

compone de dos partes:

o El interruptor de transferencia: consiste en un gabinete, donde se
encuentran alojados los interruptores que se encargan de realizar la

transferencia. Estos operan eléctrica 0 mecanicamente, ademas de
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ser capaces de manejar toda la energia del generador; incluyendo la
de la linea, que puede interrumpir la corriente que pasa en forma

continua, asi como los picos que sucedan sin dafarse.

Figura 19. Interruptor de transferencia

4

Fuente: equipo de transferencia, Hospital General San Juan de Dios.

El circuito de control de transferencia: esta provisto por el control del
grupo de plantas eléctricas, el cual por lo general estd montado en el
gabinete donde se encuentra la transferencia. Es el que se encarga
de censar el voltaje de la red normal a través del sensor de voltaje, el
cual puede detectar las siguientes fallas de la red, dando la sefal de

arranque a las plantas eléctricas:

. Alto voltaje
. Bajo voltaje
. Inversion de fase

. Ausencia de voltaje en alguna o todas las fases
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Figura 20.  Sistema de transferencia y paneles de controles

Fuente: equipo de transferencia, Hospital General San Juan de Dios.

Opera bajo las siguientes circunstancias:

. Detecta el voltaje de la red (fallas en la red).

. Cuando se presenta alguna falla de energia, manda la sefial a

la planta eléctrica para que arranque.

. Cuando el generador alcanza el voltaje y frecuencia nominal, el
control lo detecta y permite que se realice la transferencia y asi
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proveer la energia eléctrica necesaria para soportar la carga

suministrada por el generador.

. Cuando regresa la energia de la red eléctrica comercial, el
control lo detecta, se encarga que la retransferencia se realice y

hace parar la planta eléctrica.

Instrucciones de operacidon: es necesario contar con instrucciones de
operacion para las plantas eléctricas, para que los operadores de las
plantas designados por el jefe del departamento, puedan realizar la

operacion de una manera correcta y asi evitar accidentes.
Paro de emergencia: a continuacion, en la tabla XXXV se detallan las

instrucciones a seguir para realizar un paro de emergencia en el equipo de

plantas eléctricas.
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Tabla XXXV.

Procedimiento de paro de emergencia para plantas

eléctricas
Paso o Tiempo
No. Procedimiento estimado
Ocurre la emergencia o la situacion de riesgo: --
Personal de turno de 24 horas se dirige al area de las .
! plantas eléctricas. L min
Verificar la situacién por la que es necesario el paro de
2 emergencia de la planta eléctrica (accidente, fallo en el 1 min
equipo, riesgo de incendio.)
3 Seleccionar la planta eléctrica a apagar. 20 seg
Ir al panel de control operador de las plantas eléctricas y
‘ presionar el botdn de paro de emergencia. 30 €9
5 Con el equipo apagado, realizar un analisis de la situacion. 5 min
6 Comunicar al jefe de electromecénica del problema. 5 min
7 Corregir el problema encontrado.
El jefe de electromecanica verifica que el problema sea
8 5 min
corregido.
9 | Aprueba que la planta eléctrica pueda funcionar. 1 min
18 min
Total 50 seg

Fuente: elaboracion propia.
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Figura21. Diagrama de flujo del procedimiento de paro de emergencia
de plantas eléctricas

PLANTAS ELECTRICAS

Hospital General San Juan de

Dios Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales
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slectricas de 24 horas
Ocurre la emergencia o la situacion i
deriesgo.
~g~

Personal de turo de 24 horas se
dirige al area de las plantas
eléctricas.

Verficar la situacién por la que es
necesanio el paro de emergencia de
la planta eléctrica. (accidente, fallo
en el equipo, riesgo de incendio).

Seleccionar la planta eléctrica a
apagar.

Ir al panel de control operador de las
plantas eléctricas y presionar el botdn
de paro de emergencia.

OO

Con el equipo apagado, realizar un

3
analisis de |a situacion \l/
C i | jefe de elect ani :
omunicar al jete de elactromecanica
7 ,——’ 8
delproblema. \
N—r’ sl
Cormregir el problema encontrado 9 ,‘
R
El jefe de electromecanica verifica ) "
que el problema sea comegido. 1/
1
Aprueba que la planta electrica
puede fundionar, \:/
Preparo Reviso Conforme

Fuente: elaboracion propia.
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Control manual: es necesario tener instrucciones para poder encender de
forma manual el equipo de plantas eléctricas; dadas las necesidades,
hacer pruebas periddicas del equipo o por algun tipo de emergencia. A
continuacion, en la tabla XXXVI se indican las instrucciones a seguir.

Tabla XXXVI.  Instructivo de encendido manual para plantas eléctricas
Paso ] Tiempo
Instructivo .
No. estimado

Personal de turno de 24 horas se dirige al area de las
1 1 min
plantas eléctricas.

Verificar la situacién por la que es necesario encender una
2 planta eléctrica manualmente. Puede ser, por pruebas o por 1 min

alguna emergencia.

3 Seleccionar la planta eléctrica a encender manualmente. 1 min

4 Ir al panel de control operador de las plantas eléctricas. 1 min

5 Seleccionar en el panel de control modo manual. 5 seg
Encender la planta eléctrica seleccionada en el panel de

6 5 seg
control.

Esperar que arranque y trabaje para verificar que no existan
7 1 min
problemas.

Hacer la transferencia de energia eléctrica de la planta
8 eléctrica, hacia la red eléctrica del hospital panel de control 5 seg

hacer la transferencia.

Verificar que el fluido eléctrico fue restablecido y que no
9 1 min
exista algun problema.

6 min

Total 15 seg

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Instructivo de encendido manual para plantas eléctricas

PLANTAS ELECTRICAS

Hospital General San Juan de
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plantas eléctricas
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modo manual.
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panel de control.

Verificar que el fluido eléctrico fue
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problema. S’
Preparo Raviso Conforme

Fuente: elaboracion propia.
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Para poder alargar el tiempo de vida de las plantas eléctricas del hospital,
se requiere de un programa de mantenimiento. En general el grupo debe
mantenerse limpio, evitar que se acumule suciedad, liquidos y capas de aceite

sobre cualquier superficie.

Advertencia a la hora de manipular las plantas eléctricas:

o Cuando se requiera realizar limpieza al grupo de plantas eléctricas, debe

hacerse con el grupo sin operar, para evitar cualquier posible accidente.

o No utilizar solventes inflamables para realizar la limpieza externa de las

plantas eléctricas
Es necesario contar con programas de mantenimiento para garantizar el
buen funcionamiento de las plantas eléctricas, y asi cuando se solicite el

servicio de energia eléctrica se pueda brindar.

A continuacion se presentan programas de mantenimiento para el grupo

de plantas eléctricas que esta a cargo del departamento de electromecanica.

En la tabla XXXVII se muestra el programa de mantenimiento preventivo

semanal para las plantas eléctricas del hospital.
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Tabla XXXVII.  Programacion de mantenimiento preventivo para las
plantas eléctricas

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
PLANTAS ELECTRICAS

SEMANA
Trabajo por

ejecutar

22
24
26
28
30
32
34
36
38
20
2
44
26
48
50
52

Nivel de

combustible

Nivel de agua

radiador

Nivel de aceite
carter

Tension de

bandas

Limpieza de

planta y local

Valores de
tension y * * * * *

corriente

Cambio de

aceite y filtro

Cambio de
filtro de * * * *

combustible

Engrase y

lubricacion * * * * * * * * * * * * *

general

Drenar

radiador

Drenar tanque
de * * * *

combustible

Fuente: elaboracion propia.
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Es necesario realizar una rutina de conservacion para garantizar que el
equipo funcione correctamente cuando se solicite el servicio de energia; en la

tabla XXXVIII se muestra la rutina semanal por semestre al afio.

Tabla XXXVIII. Programacién para la conservacion de las plantas
eléctricas

Hospital General San Rutina de o
) » ) Plantas eléctricas
Juan de Dios conservacion de equipos

Semanas del semestre
Subsistema | Tiempo

Subgrupo de
encendido
Bateria 40 min
Bobina de

. 30 min
alta tensién

Distribuidor 40 min

1h50
e | - i
min

Cableado 40 min
Bujias 40 min
1h20
Subtota | I I I
min
3h 10
Total )
min
Subgrupo de
carburacion
Tanque de
. 30 min
combustible
Bomba de
o 60 min
Inyeccion
Filtro de
. 40 min
combustible
2h10
Subtotal ) I I I
min
Inyeccion 60 min

Filtro de aire | 60 min
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Tuberias del
. 40 min
ducto de aire
1h10
Subtotal )
min
Total 2h
Subgrupo de
enfriamiento
Radiador 1h
Ventilador 40 min
1h40
Subtotal ) I
min
Bomba de
2h
agua
Mangueras 30 min
2h30
Subtotal ) I I
min
4h10
Total )
min

Fuente: elaboracion propia.

o Mantenimiento a las baterias de las plantas eléctricas: la bateria es un
conjunto de celdas que contienen cierto nimero de placas sumergidas en
un electrolito. La energia eléctrica de la bateria proviene de las reacciones
guimicas que se producen en las celdas; estas reacciones son de tipo
reversible, lo que significa que la bateria puede cargarse o descargarse
repetidamente. Las plantas eléctricas con que cuenta el hospital tienen un
conjunto de baterias que suministran la energia para el arranque, las
cuales se deben revisar a menudo para que siempre funcionen

correctamente. Peligros al manipular las baterias de una planta eléctrica:

o Nunca revisar la carga de la bateria haciendo un puente entre los
bornes de la bateria con un objeto metalico. Se debe usar un

voltimetro.
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o  Siempre desconectar el cable de la bateria de la terminal que va al
borne negativo (-) primeramente, y posteriormente desconectar la

terminal del borne positivo (+).

o Para volver a conectar la bateria se debe conectar la terminal al
borne positivo (+) primero y al dltimo conectar el borne negativo (-).

Lavarse las manos después de haber manipulado dichos elementos.

Nota: en las baterias tradicionales de plomo-é&cido, inspeccionar el nivel
de electrolito; en caso de estar bajo el nivel, reponer el faltante con agua
para bateria (agua destilada). Advertencia: el acido sulfurico en el
electrolito de las baterias es venenoso. Ademéas, es lo bastante
concentrado para quemar la piel, abrir hoyos en la ropa y causar ceguera
si llega a salpicar los ojos. Debe atenderse a las siguientes
recomendaciones para evitar accidentes a la hora de manipular las

baterias:

o Utilizar guantes de goma y lentes de seguridad

o El llenado de las baterias debe ser en un lugar bien ventilado

o Se debe evitar los derrames y el goteo

o No se debe aspirar los vapores del acumulador, al agregar electrolito

o  Encaso de derramarse acido al cuerpo, realizar lo siguiente:

. Enjuagar la piel con abundante agua
. Aplicar bicarbonato de sodio o cal para neutralizar el 4cido
. Enjuagarse los ojos con abundante agua durante 10-15 minutos

y pedir atencion médica de inmediato
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Limpieza de los bornes de la bateria: los bornes son los elementos que
estdn en contacto con las conexiones eléctricas de la planta; son los
encargados de realizar el contacto entre la bateria y la planta eléctrica, por
lo que es necesario que siempre se encuentren limpios para que no
ocurran interrupciones de la carga de la bateria hacia la planta eléctrica. A
continuacion se presentan las tareas necesarias para mantener limpios los

bornes de la bateria:

o Remover la suciedad con un trapo humedo, o con agua y
detergente, si es necesario; ademas, verificar que las conexiones

estén limpias y apretadas.

o En caso de que los bornes y la terminal se encuentren sulfatados,
aflojar la terminal y lijar el poste y la pinza; posteriormente lavar los
bornes y terminales con una solucién que contenga una parte de
bicarbonato de sodio, a 4 de agua; luego cepillar. Posteriormente,
apretar firmemente todas las conexiones. Se pueden cubrir los
bornes y terminales de la bateria con una mezcla de vaselina y

bicarbonato de sodio para retardar que se sulfaten.

Mantenimiento al radiador de las plantas eléctricas: el radiador es la parte
de la planta eléctrica encargada de enfriar el motor de combustiéon que
genera la electricidad; es una parte fundamental para que el equipo no
sufra de dafos por sobrecalentamiento de la unidad, por lo que es
necesario realizar tareas de mantenimiento que a continuacién se
presentan:
o Limpieza exterior: se deben eliminar regularmente los depodsitos de
suciedad; para esta operacion se puede utilizar un chorro de vapor o

agua a baja presion y en caso de ser necesario se puede utilizar
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detergente. Dirigir el chorro de vapor o agua, desde la parte frontal
del radiador hacia el ventilador, ya que si el chorro se dirige en otra
direccién, desde el ventilador hacia la parte posterior del radiador, lo
gue se hara es forzar los depésitos acumulados hacia el interior del
radiador. Precaucion: al realizar esta operacion el equipo debera
estar fuera de operacion; se debe procurar cubrir el motor/generador,

para evitar que el agua se filtre en este.

Limpieza interior: se pueden formar incrustaciones en el sistema,
debido a que este solo se llené con agua, sin anticorrosivos, durante
un largo tiempo. El radiador cuenta con una valvula de drenaje, que
facilite el drenado del radiador. Simplemente desenroscar la valvula y
permitir que el anticongelante fluya hacia el depdsito que se dispuso
para el anticongelante usado. Seguridad: al realizar esta operacion
se debe usar guantes de trabajo y lentes de seguridad (recordar que
el refrigerante es toxico). Deben realizarse luego los siguientes

pasos:

. Enjuagar el radiador. Tomar una manguera e insertar la boquilla
en el orificio del mismo y dejarla fluir hasta llenarlo. Entonces
abrir la valvula de drenado y dejar salir todo el contenido al
recipiente. Repetir el procedimiento hasta que el agua corra
limpia, y asegurarse de gque el agua usada sea guardada en el
recipiente dispuesto para esto, asi como se hizo con el

refrigerante usado.

. Revisar las abrazaderas y las mangueras del radiador. Hay dos
mangueras: una en la parte superior que drena el refrigerante

caliente del motor y otra en el fondo que lava el motor con
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refrigerante fresco. El radiador debe estar drenado para poder
cambiar las mangueras, asi que revisarlas antes del proceso es
una buena idea. Por tanto, si se encuentran rastros de que las
mangueras tienen fugas o0 resquebrajamiento, o las
abrazaderas se ven oxidadas, se pueden cambiar antes de
iniciar el proceso de rellenado del radiador.

. Una consistencia suave o blandita, es una buena indicacion de
gue se necesita mangueras nuevas y si se descubren estas
sefiales solo en una manguera, sigue siendo una buena idea
cambiar ambas. Después de haber hecho dicha revision, se

puede rellenar el radiador con liquido refrigerante nuevo.

. El sistema de enfriamiento del motor se llena con liquido
refrigerante para brindar proteccion contra la corrosion, la
erosion y picaduras de las camisas de los cilindros y proteccion
de congelacion. Importante: la seleccion del liquido refrigerante
debe ser de acuerdo con el tipo y especificaciones provistas por

el fabricante del motor en el manual de operacion del motor.

Partes de reemplazo para las plantas eléctricas: las plantas eléctricas
cuentan con un motor de combustion, al cual es necesario realizarle
mantenimientos importantes para garantizar su vida Util, por lo que a
continuacion se detalla la forma de hacer los diferentes servicios a las
plantas eléctricas. Instrucciones para el cambio de aceite del motor de la
planta eléctrica: verificar en el manual del fabricante el tipo de aceite

recomendado por el fabricante y la cantidad necesaria.

118



Tabla XXXIX.  Instructivo para el cambio de aceite

Paso o Tiempo
Actividad )
No. estimado

Quitar tapén de drenado de aceite y dejar que fluya el
1 aceite del motor hacia el depdsito que se dispuso para el 1 min

aceite usado.

Poner el tapon del drenado o cerrar la valvula de .
2 ) 1 min
drenado de aceite.

3 Agregar aceite nuevo, que cumpla con las 4m
min
especificaciones y tipo, y que sea la cantidad adecuada.

4 Arrancar el motor por 1 minuto y apagarlo. 1 min

Esperar 10 minutos en lo que escurre el aceite de las .
5 o i 10 min
partes moviles y paredes al carter.

5 Verificar que el nivel de aceite se encuentre en el nivel
1 min
correcto, de acuerdo con la varilla de medicién de aceite.

7 Rellenar en caso de que el nivel de aceite esté bajo. 1 min

Volver a verificar el nivel de aceite y rellenar hasta que el _
8 . o 1 min
nivel sea el indicado.

Total 20 min

Fuente: elaboracion propia.

. Instrucciones para el cambio del filtro de aceite del motor de la planta
eléctrica: los filtros se cambian cada vez que se realiza el cambio de
aceite, verificar en el manual del fabricante de las plantas eléctricas

el tipo de filtro a utilizar.
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Tabla XL. Instructivo para el cambio del filtro de aceite
Paso o Tiempo
Actividad ,

No. estimado
1 Limpiar la zona alrededor de los filtros. 1 min
2 Usar una llave especial para retirar el filtro del aceite. 2 min
3 Llenar el filtro nuevo con aceite (del mismo con el que 5 mi

min
se hizo el cambio).
4 Aplicar una capa delgada de aceite lubricante en la L mi
min
empaquetadura, antes de instalar el filtro.
Girar el filtro a mano hasta que este apretado y no )
5 1 min
tenga fugas.
5 Repetir desde el paso 2 segun la cantidad de filtros que
utilice la planta eléctrica.
Total 7 min

La caldera es el dispositivo por medio del cual se produce el vapor y es

transportado a través de una red de tuberias de vapor a cada una de las

Fuente: elaboracion propia.

2.3.7.1.3. Calderas

dependencias que lo necesitan.

Este equipo es fundamental para el funcionamiento de equipos los cuales

son: autoclaves, marmitas, calentadores de agua, lavadoras, secadoras y

planchas.
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Figura 23. Caldera No. 2

HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DEDIOS
GERENCIADE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE Electromecanica
FICHATECNICA: CALDERA No. 2

EQUIPO: CALDERA

[ Marca: Kewanee
Combustible Diesel
Potencia: 250 BHP
Presion de trabajo: 100 psi
Presion Maxima: 150 psi
Caracteristicas Principales Pirotubular, horizontal, estacionaria de 3 pasos
Modelo: H-35-250-0
Serie: R-1087
Superficie de calentamiento: 1,250 pies clbicos
Voltaje 440 ¥ (3 fases ), B0 Hz

Fuente: departamento de electromecanica, Hospital General San Juan de Dios.

El equipo de calderas estd ubicado dentro del edificio de servicios de

apoyo del Hospital General, especificamente en el cuarto de maquinas.
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Plano de ubicacion del cuarto de maquinas

Figura 24.
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Fuente: planos del Hospital General San Juan de Dios.

122



Pruebas de las calderas: es necesario realizar pruebas al equipo de
calderas, para verificar su correcto funcionamiento y asi detectar cualquier
tipo de falla a tiempo y evitar cualquier tipo de riesgo o accidente. A
continuacion se presenta como se deben de realizar diferentes pruebas

basicas al equipo de calderas del hospital:

o Prueba de valvula de alivio: consiste en llevar la caldera a su maxima
presion de trabajo; en este caso la caldera tiene una presion maxima
de trabajo de 150 psi. Esto se debe de hacer, para verificar el estado
de la valvula de alivio de presién; la misma debe de activarse al
llegar a la presion de 150 psi; si esto no sucede, debe de
reemplazarse inmediatamente esa valvula, ya es que la que brinda la
seguridad de la caldera por cualquier sobrepresion dentro de la

misma.

o Prueba de dureza de agua: un programa de tratamiento de agua
acertado y procedimientos de purga correctos son vitales para
mantener la caldera libre de efectos dafinos que puedan reducir la
vida de la misma. Este programa de tratamiento se lleva a cabo por
una empresa contratada, la cual suministra los quimicos para el
tratamiento de agua y lleva el control y la cantidad de quimicos a
utilizar. El encargado de dar el tratamiento de agua debe efectuar un
estudio detallado del sistema de vapor, asi podran disefiar un
tratamiento especifico para prevenir la formacion de incrustaciones
en las superficies de la caldera y tuberias, eliminar la corrosion que
pueda ser causada por el oxigeno y la condensacion que pueda ser

causada por la espuma dentro del tanque de agua.
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Es necesario contar con procedimientos y la frecuencia con que se
deben de efectuar las purgas, con el fin de reducir la concentracion
de solidos en la caldera. Debido a que el tratamiento de agua para
las calderas es realizado por contratistas, estos deben de cumplir con

las siguientes visitas:

. Comprobar y registrar los parametros del tratamiento
. Verificar el equipo de pretratamiento, alimentacién quimica y control
. Inspeccionar todas la areas del sistema del cuarto de calderas

. Recomendar por escrito mejoras para el programa

Se deben seguir las instrucciones de operacién, para el correcto
funcionamiento de la caldera y asi evitar dafios al equipo. En la tabla siguiente

se indican las instrucciones de encendido.

Tabla XLI. Instructivo de encendido de la caldera
Paso y Tiempo
Accion )
No. estimado
1 Personal de turno de 24 horas se dirige al cuarto de maquinas 1 min

2 Antes del arranque revisar desaereador:

3 e Que el nivel del agua sea el adecuado 1 min

4 e Que las valvulas de succion y descarga de la bomba que va a imi
min
trabajar, estén abiertas

5 Antes del arranque revisar el sistema de combustible:

6 ¢ Que esté abierta la valvula de gas propano 1 min
7 e Que esté abierta la valvula de combustible diésel 1 min
8 ¢ Que el tanque diario esté lleno 1 min
9 Antes del arranque revisar la caldera:

10 ¢ Revisar que esté abierta la valvula de entrada del agua 1 min
11 ¢ Que el nivel de agua dentro de la caldera sea el adecuado 30 seg
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Continuacion de la tabla XLI.

12 ¢ Que la valvula de purga esté cerrada 30 seg
13 ¢ La valvula del Manifold que cierra el paso de vapor que viene 1 mi
min
de la caldera estéa cerrada.
14 | Una vez revisado, lo anterior, se dispone a encender la caldera 2 min
» ) . 60 min
15 | Esperar a que la caldera genere vapor a la presion de trabajo (70 psi) )
estimado
16 | Abrir lentamente la valvula del Manifold 2 min
Abrir las vélvulas de los sectores del hospital, las cuales necesitan )
17 2 min
vapor
75 min
Total .
1 h 15 min

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Flujograma del encendido de calderas

EQUIPO GENERADOR DE VAPOR

Hospital General San Juan de
Dios

Gerencia de Mantenimiento y Servicios
Generales

Area: Cuarto de maquinas

Instructivo de encendido de calderas

calderas Encargado: personal de turno 24 horas
Proceso Cuarto da Dezasreador | Siztamade Caldera Manifold
maguinas combustible
Personal de turno de 24 horas
se dirige al cuarto de maquinas. 1
gt
Antes del arranque revisar
desaereador. — 2 )
~
e Que el nivel del agua sea .
el adecuado. 3
._'_."
. Que las valvulas de

succidn y descarga de la
bomba que va a trabajar,
estén abiertas.

Antes del arranque revisar el
sistema de combustible.

!

1
. Que esté abierta la valvula 5
de gas propano. 6 )
Ny
. Que esté abierta la valvula 5
de combustible diesel. R4

. Que el tanque diario esté
lleno.

Antes del arranque revisar la
caldera.

wr
!—'(\ T

~

e Revisar que esté abierta la .
valvula de entrada del 20 )
agua. 1

. Que el nivel de agua |

dentro de la caldera sea el
adecuado.
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Continuacion de la figura 25.

. Que la valvula de purga

esté cerrada.

I

. La valvula del manifold l

que cierra el paso de

vapor que viene de |la °;

caldera esta cerrada. 1
Una vez revisado, lo anterior, se !
dispone a encender la caldera. =

¥
Esperar a que la caldera genere 1
vapor ala presidn de trabajo (70 "
si).
psi) '
Abrir lentamente la valvula del
manifold.
Abrir las valvulas de los sectores [
del hospital los cuales necesitan '
yapor.
Prepard Revisa Confarme

Fuente: elaboracion propia.

El hospital cuenta con dos calderas, intercambiandose la carga de trabajo
seis meses cada una; por lo que es necesario tomar las acciones necesarias
cuando una de las calderas estd en desuso y asi conservarla de la mejor
manera posible para su utilizacion en cualquier caso de emergencia o cuando la

programacion lo indigue.

Uno de los métodos para conservar la caldera cuando esta en desuso, es

inundarla; eso sirve para disminuir la posibilidad de corrosion por oxigenacion.
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Los pasos a seguir con la caldera inundada son:

o Encender la caldera para que produzca vapor y ventilarla desde el punto
mas alto del cilindro (esto expulsara el mayor porcentaje de oxigeno

retenido).

o Agregar el tratamiento correcto al agua de alimentacion como lo indica la

empresa encargada.
o Asegurar que no haya posibilidad de que el agua se pueda congelar.
o Cerrar todas las valvulas y desconectar la energia.

o Abrir la puerta de la caldera en el extremo de la unidad donde esta la
chimenea, para evitar el flujo de aire natural y humedo a través de los
tubos de la caldera.

En caso no se pueda inundar la caldera para su conservacion prolongada,

se puede realizar por medio de un método seco; a continuacion los pasos a

seqguir:

o Drenar la caldera y abrir las tapas de acceso manual y de inspeccion;

o Colocar encima de los tubos bandejas con quimicos para absorber

humedad;

o Cerrar las tapas de acceso manual y de inspeccion;
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o Abrir la puerta de la caldera en el extremo de la unidad donde esta la
chimenea, para evitar el flujo de aire natural y hiumedo a través de los

tubos de la caldera.

Tomar nota que cualquiera de los dos métodos de conservacion requiere de

inspecciones periodicas de la parte interior de la caldera.

Es necesario contar con programas de mantenimiento preventivo que
garanticen el buen funcionamiento de la caldera y asi puedan brindar el servicio
esperado. A continuacion se detallan diferentes mantenimientos que se deben

de realizar a la caldera para su correcto funcionamiento:

o Limpieza de los tubos: el disefio de la caldera y la limpieza de las
superficies de calefaccién, tanto en la parte interior del recipiente como en
el fogdn, son factores que permiten que se traspase el calor de
combustién al agua de la caldera. Un buen disefio y la limpieza de las
superficies resultan en maximo traspaso de calor y menos pérdida de calor
por la chimenea. Disefios anticuados u hollin y sedimento en los tubos de
la caldera reducen el traspaso de calor, aumentan la temperatura de los

gases de escape y disminuyen la eficiencia de operacion.

o Se debe inspeccionar cuidadosamente el fogon del horno, las placas y los
tubos, para determinar si hay evidencia de burbujas o marcas, ya que esto
indica que puede haber corrosion por la condensacién de los gases de
combustion y la formacion de una solucion &cida. Para determinar si se
necesita limpieza en los tubos, se debe inspeccionar si existe evidencia de
depdsitos de hollin, ya que este disminuye el traspaso de calor y reduce la

eficiencia de la caldera.
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El intervalo de limpieza de los tubos deberd de hacerse una vez por
trimestre, dependiendo del ajuste del fogdn y la presencia de hollin. Es
necesario colocar un termémetro en la salida del respiradero de los gases
de combustion. Si la temperatura de la salida del gas de combustidon se
eleva, significa que los tubos estan sucios y necesitan limpiarse (como
regla general, un aumento de 4 °C en la temperatura de la salida del gas
de combustion, es igual a un 1 % de pérdida de eficiencia). Una
acumulacion densa de hollin en breves periodos de tiempo, puede
significar que la mezcla de combustidon tiene mucho combustible y muy
poco aire. Esto puede requerir reajuste en la mezcla o cualquier otro

mantenimiento.

Inspeccion del equipo de caldera: se deben realizar inspecciones
periddicas diarias, semanales, mensuales y semestrales a la caldera, para
verificar el correcto funcionamiento de la misma, asi también encontrar
anomalias que afecten el buen funcionamiento y la entrega de vapor a las
diferentes areas del hospital, que lo necesitan. En la siguiente tabla se
muestra un programa de inspeccion diaria que debe de realizar el personal
técnico de turno encargado de la caldera y detectar cualquier tipo de falla

0 anomalia.
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Tabla XLII.

Programa de inspeccion diaria a la caldera

Hospital General San Juan de Dios

Equipo de calderas

Inspeccién diaria del equipo

Realizada por:

Dia
Actividad

L M M J \% S D
Nivel del agua / / / / / / /
Combustion visualmente / / / / / / /
Purgar la caldera / / / / / / /
Columna indicadora del nivel del agua / / / / / / /
Anotar para tener registro de lo siguientes aspectos:
e Presion del vapor / / / / / / /
e Temperatura en la chimenea / / / / / / /
e Consumo de agua del reemplazo / / / / / / /
e Temperatura agua suministro / / / / / / /
Tratamiento del agua / / / / / / /

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XLIII.

Programa de inspeccion semanal a la caldera

Hospital General San Juan de Dios

Equipo de calderas

Inspeccion semanal del equipo

Realizada por:

Trimestre 1/Semana

Actividad

2|13]4)5]|6|7]8]19]10]11] 12
Vélvula de combustién; que cierre
) FyryryryryrL ]! / / /
bien
Conexiones de combustible / / / / /
Luces indicadoras Tyry71vry7H0 vV / / /
Filtraciones, ruido y condiciones

FTVyvryvryryrLrL L/ / / /
anormales

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIV. Programa de inspeccion mensual a la caldera

Hospital General San
Juan de Dios

Equipo de calderas

Inspeccion mensual del equipo

Realizada por:

Afio 2011
Actividad MES
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Inspeccionar quemador / / / / / / / / / / /
Fugas en el equipo / / / / / / / / / / /

Bomba de alimentacién de

agua
Tanque de condensado / / / / / /
Tratamiento de agua / / / / / / / / / / /

Vélvulas de entrada y

salida del agua

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XLV. Programa de inspeccion semestral a la caldera

Hospital General San Juan de Dios Inspeccién semestral del equipo
Equipo de calderas Realizada por:

Actividad Afio 2011  Semestre

1 2

Inspeccionar el refractario / /
Remover y limpiar sistema de combustible / /
Revisar todas las valvulas / /
Inspeccionar la valvula de alivio / /
Revisar manémetros / /
Revisar chimenea / /
Conexiones eléctricas / /
Tuberias de vapor / /
Reguladores de presion / /

Fuente: elaboracion propia.
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Existen problemas comunes que se dan dentro de la parte interior del
recipiente de la caldera, los cuales se detallan a continuacion:

o Corrosién por oxigenacion: la corrosion por oxigenacion dentro de la
caldera conduce a reparaciones costosas y tiempo de produccién de vapor
perdido. Un programa de tratamiento de agua interno y externo bien
balanceado toma en cuenta los problemas potenciales y los elimina antes

de que ocurran.

Tabla XLVI. Procedimiento de verificacién de la corrosion por

oxigenacién

Paso Tiempo
Procedimiento
No. estimado

1 Personal de turno de 24 horas se dirige al cuarto de 5 min
maquinas;

2 | se procede a drenar la unidad; 5 min
Remover las tapas, tanto de las bocas de acceso .

3 45 min
manual como las bocas de acceso grandes;

4 | Inspeccionar las superficies interiores del recipiente; 20 min

ilizar lintern j ra verificar las ar .

5 Utilizar linterna y espejos para verificar todas las areas 20 min
de la caldera;

6 Verificar que no haya evidencia de burbujas o erosion 20 min
en las superficies de metal;
Si existe alguna anomalia de corrosion, avisar .

7 5 min
inéditamente al jefe de electromecanica;
El jefe de electromecanica va al area de calderas y

8 | determina la accion a realizar para corregir la anomalia | 15 min
encontrada;
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Continuacion de la tabla XLVI.

9 Se corrige la anomalia;, | e
10 | Se colocan nuevos empaques Yy sellos en las tapas; 30 min
11 | Cerrar las tapas de acceso; 45 min
12 | Verificar que no existan fugas. 10 min
220 min
Total
3 h 40 min

Fuente: elaboracion propia.

Nota: si se encuentra alguna anomalia por corrosion por oxigenacion, es
probable que se necesite revisibn y enmienda inmediata del programa de

tratamiento de agua.

134



Figura 26.  Flujograma de inspeccién de corrosion por oxigenacion

MANTENIMIENTO DE CALDERAS

Hospital General Sanluan de Dios Gerencia de Mantenimiento y Servicios

Generales
Departamento de Electromecanica Procedimiento de inspeccion de corrosion por
Encargado: personal de turno 24 horas oxigenacién
Proceso Cuzrto de maquinas Personal técnico de lefe de
turno de 24 horas electromecanica
Persond de tumo de 24 horas se dirige d cuaro (4
deméaguinas \
o
Procederadrenarlaunidad Z
1
Remover |as tapas, tento de las hocas de acceso 5
manual comolas bocas de acceso grandes /
5
| &
Inspeccionar las superficies interiores del recipiente 4
| |
Utilizer lintema y espejos para veriicar todas las
dreasdelacaldera &
\./‘
L}
Werificar que no existen evidencia de burbuss o ( &
erosidnen las superficiesde metal \ ;
-
L}
Si existe alguna snomdia de conosion, avisar 7

inéditamente al jefe de electromecanica

/
\

El jefe de electromecénica va al dreade caderas y
determina la accién a redizar paa conegir la 8
anomalia encontrada

Secorrige laanomalia 9 oy
b e
L
Se colocan nuevos empaguesy sellos en lastapas 2
1
Cerrar lastapas de acceso 1
~
|
Verificar que no existan fugas 2
Prepard Revisd Conforme

Fuente: elaboracion propia.
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Formacion de incrustaciones: las incrustaciones actian como aisladores y
pueden originar el recalentamiento del horno, tubos y placas tubulares,
gue a su vez pueden causar filtraciones, descomposicion térmica en los
extremos de los tubos y otros problemas en el recipiente de presion. La
formacién de incrustaciones reduce la eficiencia de la caldera; por
ejemplo: una incrustacion de 1,6 mm de grueso aumenta el consumo de
combustible en un 15 %; una de 3,2 mm requiere 20 % mas de
combustible, y una de 6,4 mm causa que la caldera use 39 % mas de

combustible.

Obtener muestras de cualquier incrustacibn que se haya formado.
Inspeccionar cuidadosamente la parte posterior de la caldera, ya que es la
parte mas susceptible a la formacidon de incrustaciones. Si estas se
forman, llamar al consultor de tratamiento de agua para obtener

asistencia.

Acumulacion de sedimento: algunas veces un tratamiento o condiciones
inadecuadas pueden producir una acumulaciéon de sedimento en el fondo

de la caldera. Una verificacion visual revelara si hay sedimento.
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Tabla XLVII. Instructivo a seguir en caso de encontrar acumulacion de
sedimentos en el fondo de la caldera
Paso . Tiempo
Instructivo )
No. estimado

1 Personal de turno de 24 horas se dirige al cuarto de maquinas 5 min
2 Proceder a drenar la unidad 5 min
3 Remover las tapa de acceso al recipiente de agua 20 min
4 Inspeccionar el fondo del recipiente 15 min

5 En caso de encontrar acumulacion de sedimento, lavar con una 12 mi
min

manguera de alta presién la parte inferior del tanque

6 Inspeccionar que el lavado haya sido efectivo y no existan restos 10 mi

min
de sedimentos

7 Colocar empaquetadura a la tapa de acceso 18 min
8 Cerrar la tapa de acceso 15 min
9 Verificar que no existan fugas 10 min
110 min

Total )
1 h 50 min

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 27.

Instructivo para limpieza de sedimentos en la caldera

MANTENIMIENTO DE CALDERAS

Hospital General San Juan de
Dios

Gerencia de Mantenimiento y Servicios

Generales

Departamento de electromecanica
Area: Cuarto de maqguinas/fcalderas

Instructivo paralimpieza de sedimentos en la caldera
Encargado: Personaltécnico de turno de 24 horas

Proceso Cuarto de maguinas Personal técnico de Jefe de
turno de 24 horas electromecanica
Personal de turno de 24 horas
se dirige al cuarto de maquinas. 1
NS
Proceder a drenar la unidad. I
2
Remover las tapa de acceso al '
recipiente de agua. ( 3
~
Inspeccionar el fondo  del ’
recipiente. 4
I
En caso de encontrar l
acumulacidn de sedimento, lavar
con una manguera de alta 5
presidn la parte inferior del o
tanque. I
Inspeccionar que el lavado haya ¥
sido efectvo y no exista restos [ & )
de sedimentos. T
Colocar empagquetadura a la .-
tapa de acceso. 7
.\!,
Cerrar la tapa de acceso.
8
Yerificar que no existan fugas. |
(9
Prepard Reviso Conforme

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.7.1.4. Bombas de agua

El hospital cuenta con un sistema de bombas de agua, el cual es el
encargado de transportar y abastecer a cada una de las areas por medio de
tuberias; el agua es impulsada desde el cuarto de bombas. A continuacion se
describen los equipos y su funcionamiento. Este sistema es de vital importancia
para brindar un servicio basico a todas las areas del hospital. EI equipo de
bombeo es utilizado para la distribucion de agua potable dentro de las
instalaciones, por medio de una red de tuberias que llevan el agua hacia cada
una de las areas. El equipo de bombeo se divide en dos sistemas: Ay B.

Cada sistema consta de 3 bombas y su respectivo motor asociado para su
funcionamiento. Segun el sistema y la capacidad de cada una de las bombas,
se hace una programacion para que se roten los sistemas y poder atender la
demanda de agua necesaria para satisfacer las necesidades del hospital. Las
especificaciones de cada una de las 6 bombas y su motor, asociado para su

funcionamiento en conjunto, se detallan en las siguientes fichas técnicas:

Figura 28. Ficha técnica sistema A, bomba 1

FICHATECNICA

DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA
EQUIPO DE BOMBEO HIDRAULICO

SISTEMAA
BOMBA 1
Marca: ITT ALUS CHALMERS
Modelo: Frame 500
Flujo: 500 GPM
Tipo: Centrifuga

Ubicacién: Cuarto de bombas

MOTOR ASOCIADO
MOTOR NUMERO: 1

MARCA: USS.Elearical
Modelo: 286TS
CAPACIDAD: 40HP
FASES: &
INTERRUPTOR : 100A

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 29.

Ficha técnica sistema A, bomba 2

DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA
FICHATECNICA
EQUIPO DE BOMBEO HIDRAULICO

SISTEMAA
BOMBA 2
Marca: ITT ALLIS CHALMERS
Modelo: Frame 500
Flujo: 720 GPM
Tipo: Centrifuga
Ubicacién: Cuarto de bombas
MOTOR ASOCIADO -
MOTOR NUMERO: 2
MARCA: U.S.Electrical
Modelo: 326TS
CAPACIDAD: 60 HP
FASES: 3
TOR | 100A

Figura 30.

Fuente: elaboracion propia.

Ficha técnica sistema A, bomba 3

DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA
FICHATECNICA
EQUIPO DE BOMBEO HIDRAULICO
SISTEMAA
BOMBA 3
Marca: ITT ALLIS CHALMERS
Modelo: Frame 500
Flujo: 720 GPM
Tipo: Centrifuga
Ubicacién: Cuarto de bombas
[ vowmas |
MOTOR ASOCIADO
MOTOR NUMERO: 3
MARCA: U.S.Electrical
Modelo: 326TS
CAPACIDAD: 60 HP
FASES: 3
INTERRUPTOR : 100A

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 31.

Ficha técnica sistema B, bomba 1

DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA
FICHATECNICA
EQUIPO DE BOMBEO HIDRAULICO

SISTEMAB
BOMBA 1
Marca: ITT ALLIS CHALMERS
Modelo: Frame 500
Flujo: 500 GPM
Tipo: Centrifuga
Ubicacién: Cuartode bombas
[ om: ]
MOTOR ASOCIADO
MOTOR NUMERO: 1
MARCA: U.S.Electrical
Modelo: 286TS
CAPACIDAD: 40 HP
FASES: 3
INTERRUPTOR : 100 A

Figura 32.

Fuente: elaboracion propia.

Ficha técnica sistema B, bomba 2

DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA
FICHATECNICA
EQUIPO DE BOMBEO HIDRAULICO

SISTEMAB
BOMBA 2
Marca: ITT ALLIS CHALMERS
Modelo: Frame 500
Flujo: 720 GPM
Tipo: Centrifuga
Ubicacién: Cuarto de bombas
MOTOR ASOCIADO
MOTOR NUMERO: 2
MARCA: U.S.Electrical
Modelo: 326TS
CAPACIDAD: 60 HP
FASES: 3
INTERRUPTOR : 100A

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33.  Fichatécnica sistema B, bomba 3

DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA
FICHATECNICA
EQUIPO DE BOMBEO HIDRAULICO
SISTEMAB
BOMBA 3
Marca: ITT ALLIS CHALMERS
Modelo: Frame 500
Flujo: 720 GPM
Tipo: Centrifuga
Ubicacién: Cuartode bombas
MOTOR ASOCIADO
MOTOR NUMERO: 3
MARCA: U.S.Electrical
Modelo: 326TS
CAPACIDAD: 60 HP
FASES: '3
INTERRUPTOR : 100A

Fuente: elaboracion propia.

El equipo de bombeo hidraulico se encuentra en el cuarto de bombas
ubicado a la par del edificio de servicios de apoyo del Hospital General San

Juan de Dios.
El equipo de bombeo debe de ser instalado lo mas cerca posible de la
succion del agua, con lo mas corto de la tuberia en forma directa a la succion.

La bomba debe cebarse antes de comenzar a trabajar.

Las bombas deben de instalarse en un lugar con suficiente accesibilidad

para inspeccion y mantenimiento. Seleccionar un lugar seco encima del piso.
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Asegurarse que el lugar de instalacion de la bomba tenga acceso a la

electricidad necesaria para poder hacer funcionar su motor asociado. A

continuacion se describen los procesos de funcionamiento.

o Instrucciones de operacion

o Encendido

Cerrar las valvulas de drenaje y la véalvula en la tuberia de

descarga,

Abrir completamente todas las valvulas en la linea de

aspiracion;

Hacer correr agua en la caja de empaquetadura;

Cebar la bomba;

Abrir la valvula de agua para hacer circular liquidos en la bomba

y poder entrar en temperatura de funcionamiento;

Arrancar el motor asociado a la bomba;

Cuando la bomba esta funcionando a una velocidad maxima,
abrir lentamente la valvula de descarga. Esto debe hacerse

inmediatamente después de la puesta en marcha para evitar

dafnos en la bomba, operando a caudal cero.
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Pruebas de funcionamiento

Comprobar en la bomba y tuberia que no haya fugas de agua;

. Verificar y registrar presiones de trabajo para futuras

referencias;

. Verificar y registrar voltajes y amperajes al motor, por medio de

un voltimetro, para futuras referencias;

. Verificar la temperatura de los cojinetes en funcionamiento.
Esta no debe de exceder de 180 °C;

. Verificar que el sellado en tuberias de agua y valvulas.
Instrucciones de apagado:

. Cerrar la valvula de descarga lentamente;

. Apagar el motor asociado a la bomba de agua;

. Cerrar la valvula de agua para los sellos;

. Abrir las valvulas de drenaje para descargar el sistema.

Rutinas de mantenimiento: es necesario contar con rutinas de

mantenimiento preventivo para el equipo de bombeo hidraulico y asi

garantizar el abastecimiento de agua dentro del hospital.
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Tabla XLVIII.

Inspecciones arealizar al equipo de bombeo

Mensual

Verificar la temperatura con un termémetro, no con la
mano. Si los cojinetes estan trabajando sobrecalentados,
(sobre 180 °C), esto puede ser resultado de demasiado
lubricante. Si cambiando el lubricante no se corrige la
condicion de  sobrecalentamiento, desarmar e

inspeccionar los cojinetes.

Trimestral

Verificar la grasa lubricante de los cojinetes por
endurecimiento. Esta condicion es usualmente hecha por
la infiltracion de agua o cualquier otro fluido que pase por
los sellos del eje de rodamiento y se puede notar en la
inspeccion, ya que la grasa toma un color blanquizco.
Para corregir este problema, lavar los cojinetes con
limpiador solvente industrial y reemplazar la grasa

recomendada para el tipo de cojinete.

Semestral

Verificar la empaquetadura y reemplazar si es necesario.
Usar la empaquetadura recomendada por el fabricante.
Asegurarse que las jaulas de los sellos estan centradas
con el prensaestopas en la entrada de la conexién de la
tuberia.

Verificar el eje o la camisa del eje de escoria. La escoria
causa dafio en las empaquetaduras.

Verificar el alineamiento de la bomba y el motor. Ajustar
si es necesario. Si se desalinea seguido, se debe de
revisar la entrada del sistema de tuberia a la bomba por
cualquier vibracion que sea transmitida y cause la

desalineacion.
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Continuacion de la tabla XLVIII.

Remover todos los elementos de rotacion. Inspeccionar
a fondo si hay desgaste. Si es necesario, ordenar los
repuestos para cambio.

Revisar cableado del motor eléctrico.

Anual
Remover cualquier deposito de suciedad dentro del
tanque de succién y limpiar la tuberia.

Verificar todas las valvulas de paso y de cheque,
especialmente la que evita el regreso del agua cuando

se apagan las bombas.

Fuente: elaboracion propia.

Antes de hacer empezar a funcionar el equipo de bombeo es necesario
realizar una inspeccién preoperacién, que consiste en verificar e inspeccionar
los elementos de cada uno de los equipos, con la finalidad de verificar que todo
se encuentre bien y si existe alguna falla corregirla de inmediato, o reportar, en

dado caso no se pueda corregir.
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Tabla XLIX. Formato de inspeccion de preoperacion

INSPECCION PREOPERACION DE EQUIPO DE BOMBEO HIDRAULICO
HOSFITAL GENERAL SAN JUAN DE DIOS
AREA DE ELECTROMECANICA

Encargado: Personal de turnode 24 horas Cuarto de Bombeo Fecha:

Debera verificar y completar los diferentes aspectos seglin crea necesario para el buen funcionamiento del equipo de bombee hidraulico.

oPTIMG DEFECTD | REPARAOOM oFTIND DEFECTD | REPARAOKW
Corrosién enlared de tuberias, y accesonos Lubricacion
Conexitn eléctrica de loz motores Manémetros
Compenentes eléctricos Partes faltantes
Sobrecalentamento en las areas que hay ficsin Pintura del equipo
Auslamuentos de los cables de electrniaidad Limpieza general del cuarto de bombas
Cable de alimentacién eléctrica de los equipos Partes faltantes
Desgaste mecinico en las piezas de los sistemnas de Fugas de agua en las tuberias
bombeo
Equipo extintor Vilvulas de paso
Cojinetes del motor Reguladores de presion
Supervisado por:

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se presenta un dibujo en explosiéon de las bombas que se

encuentran en uso dentro del hospital.
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Figura 34. Dibujo que representa el proceso de explosién de la bomba

de agua
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Fuente: A-C Pump. ITT Industries. p. 8.
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Tabla L.

Lista de partes del equipo de bombas de agua

Niumero Nombre Cantidad | Numero Nombre Cantidad
catalogo catalogo
1-009-0 | Shaft Sleeve 1 5-086-0 | Snap Ring, Shaft 1
1-136-0 | Deflector 1 6-014-0 | Gland 1
1-154-0 | Spacer Sleeve 1 6-152-0 | Ring Packing Base 1
1-248-1 | Frame Foot assembly 1 6-014-0 | Gland 1
1-652-0 | By-Pass Piping Kit 1 6-400-0 | Mechanical Seal 1
1-904-0 | Bolts-Miscellaneous 8 6-903-0 | Gland Nut 2
Whit Lugs 16 6-908-0 | Gland Stud 2
1-905-3 | Grease Fiting, inboard 1 6-910-0 | Pipe plug 1
1-905-4 | Grease Fiting, 1 Whithout By- Pass 2
Outboard
1-910-0 | Pipe Plugs 2 6-924-0 | Packing 5
Whithout By-Pass 3 Whit Seal Cage 4
1-911-0 | Key, Coupling 1 COMPONENTES OPCIONALES
2-001-0 | Casing 1 1-652-0 | By-Pass Piping Kit, 1
Seal Cage
2-036-0 | Stuffing box cover 1 2-003-5 | Wear Ring, 1
Suction
1-911-0 | Key, Coupling 1 2-003-6 | Wear Ring, 1
Stuffing Box
2-914-0 | “O” Ring, Casing seal 1 6-013-0 | Seal Cage 1
2-937-0 | Clamping Lug 8
4-002-0 | Impeller 1
4-023-0 | Impeller Nut 1
4-911-0 | Key, Impeller 1
5-007-0 | Shaft 1
5-018-3 | Bearing Cap, Inboard 1
5-018-4 | Bearing Cap, 1
Outboard
5-026-3 | Bearing, Inboard 1
5-026-4 | Bearing, Outboard 1
5-068-3 | Snap Ring, Inboard
Bearing, Housing 1
5-068-4 | Snap Ring, Outboard
Bearing ,Housing 1
5-083-0 | Frame 1

Fuente: A-C Pump. ITT Industries. p. 9.
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El hospital no cuenta con un stock de inventario de repuestos, por lo que
al necesitar alguno, se debe recurrir a la tabla anterior y con el nimero de parte

se solicita al proveedor.

2.3.7.1.5. Cocina

Dentro del departamento de nutricion y dietética del hospital se encuentra
ubicada el area de cocina, que es donde se preparan los alimentos para los
pacientes y el personal del hospital. A continuacion se detallan las
caracteristicas principales de las marmitas que son las que se utilizan para

cocer los alimentos:

o Descripcidon del equipo: las marmitas son utilizadas para la coccion de
alimentos dentro del hospital; son equipos que utilizan vapor proveniente
de una fuente, en este caso de las calderas, y utilizan esto para elevar la
temperatura dentro del recipiente.

o Localizacion de las marmitas: se encuentran ubicadas en el primer nivel
del edificio de servicios de apoyo, especificamente en el area de nutricion

y dietética del hospital.
. Ficha técnica: a continuacién se muestra la ficha técnica de las marmitas

gue se encuentran prestando servicio dentro de las instalaciones del

hospital.

150



Figura 35. Fichatécnica del equipo de marmitas

Equipo de cocina, Hospital General San Juan de Dios

Marmitas

Especificaciones técnicas
MARCA: Cleveland
SERIE: KDL
CAPACIDAD: 20 galones

Fuente: Hospital General San Juan de Dios.

La marmita se debe colocar en su ubicacion permanente y nivelarla
girando las patas ajustables con bridas. Una vez se encuentre en posicion y

esté nivelada, asegurar permanentemente las patas con bridas al piso.
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Asegurar con tres pernos cada una de las patas para mayor seguridad.
Comprobar el nivel de la marmita con una herramienta de nivel. Instalar las
conexiones de servicio segun se requiera; en el caso del hospital son 10
conexiones para 10 marmitas, que estan colocadas en paralelo de cinco en

cinco.

Figura 36.  Diagrama de instalacion de marmitas

Fuente: planos del Hospital General San Juan de Dios.

Al hacer la instalacién del vapor de la caldera a la marmita, las tuberias
deben ser limpiadas e inspeccionadas, para verificar que no haya suciedad ni

residuos antes de su conexion final.
Verificar la presion de vapor que el conjunto de marmitas tiene capacidad

de soportar. Si el vapor excede de la presidbn que se necesita, es necesario

colocar una valvula reguladora de presion.
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Figura 37. Dibujo de partes de las marmitas

Marmita
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Fuente: Manual de las marmitas Cleveland. p. 4.

Para la operacién de las marmitas es necesario, seguir estas instrucciones:

Asegurarse que haya suministro de vapor.

Para optimizar el desempefio en las marmitas, abrir la pipeta de drenaje
para eliminar el condensado de la camiseta, luego cerrar la pipeta de

drenaje antes de aplicar vapor a una marmita fria.

Si la marmita cuenta con una valvula tangencial de extraccion, asegurarse
que esté cerrada antes de llenarla. Para mantener particulas solidas de
alimentos alejadas de la valvula de extraccién, colocar ya sea un cedazo

sélido o perforado, en el fondo de la marmita.
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o Poner la valvula de control de vapor en la posicion abierta, girando la

perilla hacia la izquierda, luego dejar que la marmita se precaliente.

. Llenar la marmita al nivel deseado.

o Cuando el producto ha alcanzado la temperatura deseada, regular el calor
segun se requiera, girando la valvula de control a la derecha para reducir

el vapor, y por tanto, lograr menor temperatura.

o Cuando haya terminado la coccion, cerrar la valvula de control del vapor,

girando la perilla a la derecha.

Los equipos de cocina deben de limpiarse regularmente para mantener su
rapido y eficiente desempefio en la coccion y asegurar su continuado
funcionamiento en forma segura y confiable. El mejor momento para limpiarlos
es poco después de cada uso (dejar enfriar la unidad a una temperatura

segura).

. Advertencias

o No usar detergente o limpiadores con base de cloro o que contengan
sal cuaternaria

o No usar cepillo de cerdas metalicas ni raqueta

o La lana de acero nunca debe de usarse para limpiar acero inoxidable

o La unidad no debe limpiarse nunca con manguera de rociado a alta
presion

o No dejar agua estancada en la unidad cuando no esté en uso.

154



Instrucciones de limpieza:

o  Apagar la unidad

o Remover la rejilla de drenaje. Lavar bien y enjuagar la rejilla, ya sea

en un lavadero o en un lavaplatos

o Preparar una solucion de agua tibia y detergente suave

o Remover la suciedad de alimentos usando un cepillo de nylon

o  Aflojar los alimentos atascados, dejandolos remojarse en el ajuste de

baja temperatura

o Drenar la unidad

o  Enjuagar el interior completamente

o Sila unidad esta equipada con una valvula tangencial de drenaje,

limpiarla de la siguiente forma:

Desarmar la vélvula de drenaje, girando primero la perilla de la
valvula a la izquierda, luego la tuerca hexagonal grande a la
izquierda, hasta que el vastago quede libre del cuerpo de la

valvula;

En un lavadero, lavar y enjuagar el interior del cuerpo de la

valvula, usando un cepillo de nylon;

Usar un cepillo de nylon para limpiar el tubo tangencial de

drenaje;

Volver a armar la valvula de drenaje invirtiendo el procedimiento
del desarmado. La tuerca hexagonal de la valvula debe
apretarse a mano solamente; usando agua jabonosa suave y

una esponja humeda, lavar el exterior; enjuagar y secar.
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Todos los trabajos de mantenimiento deben ser ejecutados por un técnico
calificado. Las marmitas requieren poco mantenimiento preventivo aparte de su

limpieza diaria.

Tabla LlI. Programacién anual de mantenimiento de las marmitas
Hospital General San Juan de Dios Departamento de Nutricion y Dietética
Departamento de mantenimiento y servicios Programa anual de mantenimiento del equipo de

generales cocina

Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Inspeccion de véalvula

de alivio de presion

Inspeccién o cambio

de trampas de vapor

Limpieza exhaustiva

de las marmitas

Cambio de O-ring en
la valvula de * *

extraccion

Regular presion de

vapor

Fuente elaboracion propia.

La valvula de alivio de presién debe ser inspeccionada por lo menos dos
veces al aflo como parte del mantenimiento normal. Tomar en cuenta lo

siguiente:

o Con la marmita vacia, abrir completamente la valvula de vapor y dejar que

se precaliente la misma.
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o Pararse al lado del tubo de descarga de la valvula de alivio de presion y
tirar de la valvula abriéndola por un maximo de 1 segundo. Repetir la
prueba 3 a 4 veces. Cada vez el mecanismo debe moverse libremente y

permitir un rapido escape de vapor.

o Si parece que la valvula se quedara pegada, se debe reemplazar. Si hay
materiales extrafios en la descarga, drenar la marmita y cambiar la valvula

de presion.

Para retirar el condensado que se forma dentro de la camiseta de vapor,
cada marmita debe contar con una trampa de vapor en la tuberia de salida de la
marmita al drenaje. Una buena trampa de vapor en el arranque, descarga aire y
vapor humedo a la linea de drenaje durante unos cuantos minutos, luego
sostiene la camiseta de vapor. Durante la coccion, la trampa descarga
periddicamente el condensado acumulado. Si el desempefio de coccion de la
marmita se vuelve inadecuado después de largo uso, el reemplazo de la trampa
de vapor por una nueva puede restaurar la operacion de la marmita a su 6ptima

eficiencia.

Para corregir una fuga en la valvula de extraccion, debe determinarse
primero la causa de la fuga. Las fugas alrededor del vastago de la véalvula se

corrigen simplemente reemplazando el anillo en “O”.

El asiento defectuoso del disco del vastago de la valvula contra el cuerpo
de la valvula puede causar goteo de la misma, aunque esté totalmente cerrada.

Esto puede corregirse a menudo limpiando los residuos del disco y del asiento.

Se deben realizar las inspecciones preoperacion dos veces al mes,

realizandolas siempre la primera semana del mes y la tercera semana del mes.
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Tabla LlIl.  Formato de inspeccion de preoperacion de las marmitas

INSPECCION PRE-OPERACION DE LAS MARMITAS
HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DE DIOS
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Nutricion y Dietética Encargado: Fecha:

Debera verificar y completar los diferentes aspectos segiin crea necesario para el buen funcionamiento del equipo a inspeccionar.

GPTIMO DEFECTO REPARACIGN OPTIMO DEFECTO REPARACION

Sello de la valvula tangencial de extraccion de

Presién de vapor las marmitas

Agua fria Estructura de anclaje

Agua caliente Piso donde estin colocadas la marmitas
Limpieza de la marmitas Campana de extraccién de humos y olores

Fugas de vapor en las tuberia que administran
Trampa de vapor vapor a las marmitas

Drenaje de condensado Fugas en la tuberia de condensado

Supervisado por:

Fuente: elaboracion propia.

En caso de encontrar alguna o varias irregularidades que no pudieron ser
corregidas de inmediato por el personal técnico encargado de realizar la
inspeccion, se deberd de realizar una nota dando a conocer el problema

encontrado y su recomendacion para su arreglo.

Los componentes de las marmitas se sefialan con las mismas letras que

aparecen en el diagrama:

Al drenaje o la linea de retorno de condensado
Union

Valvula de retencion

o0 p

Trampa de vapor
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o -

I o mm

Cedazo

Vélvula de alivio

Cedazo

Valvula reductora de presion
Union

Vélvula de cierre y apertura

Ingreso del vapor

Figura 38.  Dibujo en explosion de la marmita modelo KLD

Fuente: Cleveland. Manual del operador. p 5.
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2. FASE DE INVESTIGACION

El desarrollo de esta fase tiene como fin primordial dirigir la gestion
administrativa de manera adecuada, de modo que las actividades a cargo de la
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales del hospital contribuyan a
cumplir con las necesidades de la poblacion. De forma clara se definen
aspectos acerca de la organizacion actual, mostrando la descripcion de las

diferentes unidades, agrupacion y jerarquizacion de funciones.

Toda la informacién aqui presentada hace referencia al modelo funcional
de estructura organizacional, por la que se rige actualmente la Gerencia de
Mantenimiento y Servicios Generales del Hospital General San Juan de Dios,
en lo que cada area a su cargo contribuye con su especializacion, y asi brindar
el apoyo y soporte técnico para el correcto funcionamiento de las instalaciones

y equipo, a cargo de la gerencia.

3.1. Evaluacién de actividades en la administracion de la Gerencia de

Mantenimiento y Servicios Generales

Como se observd anteriormente, en el diagrama de causa-efecto, las
deficiencias mas notables que afectan el desempefio en el area son las que se

describen a continuacion:
o No existe documentacion actualizada sobre los puestos de trabajo, lo que

provoca falta de conocimiento de funciones y responsabilidades de los

trabajadores.
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o Direccion inadecuada en la asignacion de tareas de mantenimiento a las

diferentes areas a cargo de la gerencia.

En esta medida, es necesario elaborar un documento normativo como el
manual de organizacion y funciones, el cual deberd ser utilizado como
herramienta para la induccién, capacitacion, evaluacion o cualquier proceso

administrativo del recurso humano.

Previo a la elaboracion del manual, se realiz6 un andlisis de las
actividades administrativas dentro de la gerencia y generalidades de la misma,
con el fin de recopilar informacién necesaria y que esta pudiera ser organizada

de manera correcta.

3.2. Estructura organizacional

El hospital cuenta con una organizacién funcional, que permite que cada
jefe de area pueda recibir y transmitir todo lo que sucede bajo su mando,

mediante lineas de comunicacion establecidas.

La direccién ejecutiva es la titular y dirige los niveles jerarquicos inferiores,
vela por que se cumpla con todo lo necesario para que el hospital brinde sus

servicios.

En el organigrama se presentan ramificadas las areas de forma
escalonada, en donde se encuentra la gerencia de mantenimiento y servicios
generales, la cual debe de cumplir con lo asignado por de la direccién ejecutiva.

A continuacion se muestra el organigrama, el cual es de tipo vertical.
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Figura 39.  Organigrama general del Hospital General San Juan de
Dios

Direccion ejecutiva

Gerenciade
mantenimiento
yservicios
generales

Gerencia
administrativa
financiera

o subdireccion | | subdireccion | | Subdireccidn de
meédica técnica

humanos deapoyo

Fuente: Gerencia General.

El departamento de mantenimiento y servicios generales del Hospital
General San Juan de Dios, se encarga de cubrir las necesidades en lo que se
refiere al cuidado y buen funcionamiento de las instalaciones y equipo, por lo
que el trabajo que se realiza en el area de conservacion es de suma
importancia, ya que debe proveer los servicios basicos y brindar un servicio de

calidad a la poblacion.

El organigrama es de tipo vertical; en el mismo se demuestran en forma
ramificada y escalonada, cada uno de los niveles jerarquicos que tiene a su
cargo la gerencia, los cuales son: subgerencias de mantenimiento, de
electromedicina y de servicios generales; que a su vez, cada uno de ellos tiene
personal a su cargo que brinda el apoyo técnico en cada una de sus areas

asignadas.
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Figura 40.

Organigrama de la gerencia de mantenimiento y servicios

generales

Direecitn Epcativa

Gerencia de Mantenimiento y
Servicios Generales
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Estadistica
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Ama . Depto.
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Fuente: Gerencia General, Hospital Nacional San Juan de Dios.
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3.3. Manual de organizacion y funciones de la gerencia de
mantenimiento y servicios generales del Hospital General San

Juan de Dios

La Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008, establece
que toda institucion esta obligada a mantener actualizada y disponible en todo
momento; entre otras cosas, la estructura organica y funciones de cada una de
las dependencias y departamentos, incluyendo su marco normativo; por lo que

el manual de organizacion y funciones comprende aspectos como:

o Generalidades de los diferentes puestos: incluye aspectos importantes de
cada unidad, se dan a conocer los objetivos que debera alcanzar el
trabajador; muestra una breve descripcion del cargo y su relacion con

otras unidades.

o Descripcion y especificacion de puestos: en este punto se establecen de
manera especifica y normativa, las actividades que se deberan

desempeiiar.

o Perfil de puestos: serd utilizado para determinar los requerimientos

necesarios para una adecuada seleccion de personal.

Ademas, es importante que toda persona que ingrese a laborar al hospital
0 por rotacion de puestos, comprenda las jerarquias, su posicion dentro de la
gerencia de mantenimiento y servicios generales, y las lineas de mando y

dependencias organizacionales del puesto de trabajo.
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Es una herramienta util en el proceso de evaluacién de desempefio, ya
que se tiene una referencia para la evaluacion de las funciones que se debe
llevar a cabo en cada puesto, lo cual permite que todo el personal tenga claras
las mismas, asi como las de las demas personas que integran su area de

trabajo.

3.3.1. Marco legal

El manual de organizacion y funciones de la gerencia de mantenimiento y
servicios generales, se fundamenta en las siguientes leyes y marcos

regulatorios:

o Ley de Servicio Civil y Reglamento de la Ley de Servicio Civil

. Ley de Libre Acceso a la Informacion Puablica

3.3.2. Objetivos del manual

o General: definir la estructura organizacional actual de la gerencia de
mantenimiento y servicios generales, asi como de cada una de sus

subgerencias y otros servicios a su cargo.

o Especificos

o  Ser un medio util para facilitar los procesos administrativos como la

induccion, capacitacion y evaluacion del desempefio.

o Especificar la misién, vision y valores de la gerencia de
mantenimiento y servicios generales y las dependencias que la

conforman.
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o Proporcionar una idea clara de la actual estructura organizacional de
la gerencia de mantenimiento y servicios generales y sus

dependencias.

o Establecer las funciones y responsabilidades de la gerencia de
mantenimiento y servicios generales y de los puestos que la

conforman.

3.4. Descripcién de puestos para la Gerencia de Mantenimiento y

Servicios Generales

Cabe mencionar que la informacién aqui presentada fue recopilada de la
estructura actual, por lo que debera realizarse una actualizacion periodica de la

informacion cada vez que surjan cambios en la misma.
3.4.1. Gerente de Mantenimiento y Servicios Generales
Es la dependencia del nivel de gestion y administracion, encargada de
velar por el buen funcionamiento y organizacion de todas las subgerencias y

departamentos a cargo de de cada una de ellas, a fin de optimizar el servicio

y los recursos que el hospital le da a cada uno de ellos.

167



Tabla LIll.  Descripcion del puesto de gerente de Mantenimiento

Hospital General San Juan de Dios

Gerencia de mantenimiento y servicios generales

Nombre funcional del puesto: Gerente de mantenimiento y servicios
generales
Puesto del jefe superior: Director ejecutivo

Puestos y cantidad de subalternos:
e Subgerencia de mantenimiento (1)
e Subgerencia de electromedicina (1)
e Subgerencia de servicios generales (1)
o Asistente (1)
e Asesor (a) de proyectos (1)
e Secretaria de gerencia de mantenimiento y
servicios generales (1)
e Secretaria de recepcion (1)

e Encargado (a) de estadistica (2)

Mision: “Ser una parte integral del Hospital General San Juan de Dios, dependencia
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala, responsables de
brindar el servicio necesario de mantenimiento, electromedicina, limpieza,
lavanderia y otros servicios generales que son vitales en el apoyo para satisfacer las
necesidades de salud de los usuarios, con el apoyo del recurso humano

especializado y tecnologia avanzada.

Vision: “Ser una parte integral del hospital lider a nivel nacional, que garantice la
disponibilidad oportuna y eficiente de los servicios de mantenimiento,
electromedicina y servicios generales de apoyo necesarios para el buen
funcionamiento del hospital, en los servicios médico-sanitarios especializados e
integrados de calidad, humanismo y eficacia, con el apoyo del recurso humano

especializado y tecnologia avanzada.
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Valores:

Responsabilidad: se trabaja bajo el compromiso de proporcionar un buen
servicio de forma oportuna a todas las dependencias y unidades que lo

necesitan.

Respeto: este valor es la base del sustento de la moral y ética con la que se

llevan a cabo todas las actividades designadas.

Calidad: brindar servicios que cumplan con los requerimientos del personal del

Hospital General San Juan de Dios.

Integridad: actuar con honestidad y buscar lo mismo con las personas con

quienes se interactla.

Compromiso: con el cumplimiento de un servicio de calidad en las distintas

areas del hospital.

Objetivos:

Garantizar la continuidad del servicio necesario de mantenimiento en los
equipos de electromedicina, a fin de garantizar el eficiente servicio prestado a
los pacientes.

Brindar el mantenimiento respectivo a las instalaciones, infraestructura y
equipos del hospital, para brindar un servicio eficiente a los usuarios.
Garantizar la continuidad de los servicios generales: limpieza, lavanderia,
costureria, imprenta y otros servicios generales, dentro de los parametros de
calidad, para poder satisfacer las necesidades de los usuarios.

Administrar los recursos de la gerencia de una manera eficiente y éptima, con
el fin de obtener los resultados deseados.

Dirigir, organizar, asesorar y coordinar todas las actividades de las

subgerencias y departamentos, a cargo de la gerencia.
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Asistente de gerencia de

Cargo de quien lo reemplaza: mantenimiento y servicios generales

(Indicar el cargo de quien lo reemplaza en

ausencia ocasional)

Ubicacion fisica del lugar de trabajo: Edificio de mantenimiento
Jornada: Diurna
Horario: 8:00 a 16:30 horas de lunes a viernes

DESCRIPCION DE PUESTO
Actividades:

. Organizar, orientar, asesorar, coordinar, supervisar y evaluar todas las
actividades de servicios generales. Mantenimiento y electromedicina,
velando por la mejora continua del servicio, el prestigio del hospital y la
armonica convivencia entre el personal

o Elaborar y gestionar planes y programas de mantenimiento con el objetivo
de garantizar el oportuno servicio de mantenimiento, electromedicina y
servicios generales, tomando en cuenta la seguridad e higiene laboral.

° Darle seguimiento a todos los planes y programas de mantenimiento y
mejora continua de instalaciones y equipos hospitalarios.

° Fomentar la iniciativa, el intercambio de sugerencias y observaciones
practicas del personal del sector.

. Estimular el desarrollo técnico y profesional del personal de los distintos
departamentos a cargo de la gerencia de mantenimiento y servicios
generales.

. Atender llamadas telefonicas por cualquier emergencia presentada en el

hospital.
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Funciones del gerente

o Coordinacion de la marcha de la totalidad de las actividades relacionadas con
los servicios generales, mantenimiento y electromedicina del hospital.

. Proyeccion de programas y planes de mejoras contindias en los servicios que
prestan los departamentos a su cargo.

. Organizar, orientar, asesorar, coordinar, supervisar y evaluar todas las
actividades de servicios generales.

o Desarrollar proyectos en beneficio del hospital, que involucren a las
dependencias de la gerencia de mantenimiento y servicios generales.

) Garantizar el servicio de mantenimiento, electromedicina, imprenta,
lavanderia, costureria, limpieza, ropero de admisibn y otros servicios
generales de mucha importancia, para la asistencia que brinda el hospital a la
ciudadania guatemalteca.

° Otras inherentes a la gerencia de mantenimiento y servicios generales que

sean asignadas por la direccion ejecutiva.

Funciones respecto de la administracion

. Requerimiento de materiales, repuestos, herramienta y equipo de proteccion
personal

o Entradas y salidas de los repuestos

° Formacion del personal

° Control administrativo del personal
Funciones de relacion

. Con los mandos intermedios responsables de los servicios del hospital,
respecto del mantenimiento.

. Con el departamento de compras para las nuevas adquisiciones.

. Con los departamentos de electromecanica y de obra civil para evaluar
constantemente y en conjunto el desempefio del personal técnico de

mantenimiento.
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. Con las subgerencias de electromedicina y servicios generales en la
coordinacion de trabajos a realizar.

o Relaciones de indole técnico y administrativo con proveedores.

o Con las empresas contratadas por el hospital para el mantenimiento de

equipos. efectuando labores de supervision.
Evaluar al personal a su cargo.
RESPONSABILIDADES

. Por maquinaria y equipo: (nombre, caracteristicas y grado de responsabilidad)
nobiliario y equipo de oficina

. Por materiales: (nombre, caracteristicas). Insumos de oficina.
o Por custodia de valores y/o informacion confidencial: planos,

especificaciones técnicas, documentos de importancia para el hospital, entre
otros.

RELACIONES DE TRABAJO

° Cargos con los que se relaciona:

o Internos: direccion ejecutiva, gerencias, subdirecciones médicas, Yy

todos los departamentos a su cargo.

o Externos: Ministerio de Salud Publica, Unidad de Planificacion
Estratégica, Municipalidad de la ciudad de Guatemala, ventanilla Gnica

de Renacentro, entre otras entidades.
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Dependencias a las que brinda

producto/ actividad

Unidad

Atencién de emergencias
Atencién de trabajos solicitados
por medio de vales de
mantenimiento

Servicio de limpieza y
desinfecciones terminales

de

almacenamiento y control de

Servicio recoleccion,

desechos solidos hospitalarios

Todos los departamentos del hospital

Servicio de lavanderia
Servicio de confeccién de ropa

para uso hospitalario

Encamamiento, emergencias, consultas externas,

quiréfanos.

Servicio de impresion de

formularios

Almacén de suministros

Servicio de almacenamiento y
control de ropa y valores objetos

de valor de pacientes

Emergencia de adultos y emergencia de

maternidad

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: (estudios necesarios para desempefiar

el cargo
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Deberad poseer titulo de ingeniero mecénico,
industrial o equivalente, acreditar estudios y/o
experiencia en administracion hospitalaria y de
mantenimiento,  contar con colegiado activo

vigente.
Cursos, congreso o diplomados especificos:

. Manejo de fondos rotativos

o Planes de desastres

. Administracion publica

. Manejo de renglones presupuestarios

. Otros relacionados con el puesto

Experiencia y conocimientos:

Un tiempo minimo de cinco afios en el ejercicio
de la profesién y minimo cuatro de experiencia en

el puesto requerido

PERFIL DEL PUESTO

Idiomas que debe de dominar:

Espafiol: leido: 100 %; hablado: 100 9%,;
escrito: 100 %.

Inglés: leido: 80 %; hablado: 80 %: escrito: 70
%.
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Habilidades Chequeo

Trabajo en equipo X
Orientacion al cliente X
Comunicacion X
Planificacion X
Capacidad de trabajar bajo presion X
Orientado al trabajo por objetivos X
Sentido creativo y proactivo X
Experiencia en el manejo y administracion del personal X
Excelente capacidad de organizacion de su trabajo X
Habilidad para planificar y programar las tareas de mantenimiento X
Conocimiento de operacién y mantenimiento de equipo industrial, equipo X
médico y mantenimiento de instalaciones hospitalarias

Conocimientos soélidos de administracién publica y hospitalaria X
Conaocimiento en el desarrollo y evaluacién de proyectos X

Fuente: elaboracion propia.
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3.4.2. Subgerente de Mantenimiento

Es responsable de las actividades y funciones directamente relacionadas

con la planificacion, direccion y control de los servicios de mantenimiento, lo

cual incluye los talleres a cargo de obra civil y las secciones a cargo del

departamento de electromecanica.

Debe trabajar en coordinacion con las

subgerencias de electromedicina y servicios generales.

Tabla LIV.  Descripcion del puesto de subgerente de mantenimiento

Hospital General San Juan de Dios

Gerencia de mantenimiento y servicios generales

Nombre funcional del puesto:

Puesto del jefe superior:

Puestos y cantidad de subalternos:

Subgerente de mantenimiento
Gerente de mantenimiento y servicios

generales

Secretaria de subgerencia de
mantenimiento

Asistente administrativo de subgerencia
de mantenimiento

Operadores de calderas

Operadores de bombas de agua
Operadores de plantas eléctricas
Operadores de gases médicos

Personal encargado de mantenimiento
equipo de cocina

Personal de mantenimiento en elevadores
Departamento de obra civil

Taller de herreria civil y carpinteria
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e Taller de plomeria
e Seccion de albafiileria
e Taller de tapiceria

e Taller de electricidad

Mision: “Ser una parte integral del Hospital General San Juan de Dios,
dependencia del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala,
responsables de brindar el servicio necesario de mantenimiento, y otros servicios
generales que son vitales en el apoyo para satisfacer las necesidades de salud de
los usuarios, con el apoyo del recurso humano especializado y tecnologia
avanzada’.

Visién: “Ser una parte integral del hospital lider a nivel nacional, que garantice la
disponibilidad oportuna y eficiente de los servicios de mantenimiento,
electromedicina y servicios generales de apoyo, necesarios para el buen
funcionamiento del hospital, en los servicios médico-sanitarios especializados e
integrados de calidad, humanismo y eficacia, con el apoyo del recurso humano

especializado y tecnologia avanzada.

Objetivos subgerencia de mantenimiento:

o Planificar del programa de mantenimiento preventivo necesario para brindar
un servicio eficiente y continuo sin fallas al hospital.

o Enfocar las tareas de mantenimiento hacia el servicio y su calidad esperada.

o Garantizar el servicio de mantenimiento a las instalaciones y equipos
generadores de servicios basicos dentro del hospital: plantas eléctricas,
bombas de agua, calderas y gases médicos.

o Planificar la adquisicién de los insumos necesarios para la realizacion de los
trabajos solicitados por los distintos departamentos del hospital.

o Verificar y controlar la produccién de servicios prestados por los
departamentos a su cargo, por medio de estadisticas mensuales.

o Supervisar el correcto funcionamiento de las maquinas, equipos e

instalaciones.
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Ubicacion fisica del lugar de trabajo: edificio de mantenimiento
Jornada: diurna

Horario: 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes

DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades:

. Organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades de
mantenimiento, velando por la mejora continua del servicio, el prestigio del
hospital y la arménica convivencia entre el personal.

o Elaborar y gestionar planes y programas de mantenimiento, con el objetivo
de garantizar el oportuno servicio, tomando en cuenta la seguridad e higiene
laboral.

o Evaluar y priorizar planes de mejora continua en las instalaciones de los
diferentes departamentos a su cargo.

o Darle seguimiento a todos los planes y programas de mantenimiento y
mejora continua de instalaciones y equipos hospitalarios.

o Fomentar la iniciativa, el intercambio de sugerencias y observaciones
practicas del personal del sector.

o Estimular el desarrollo técnico y profesional del personal de los distintos
departamentos a su cargo.

o Atender llamadas por emergencias presentadas en el hospital.

o Otras que indigue el jefe inmediato.

Funciones de la subgerencia de mantenimiento
e Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la subgerencia
e Administracion y coordinacion del personal a su cargo

e Control de los requerimientos necesarios de la subgerencia de mantenimiento
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Supervision del correcto funcionamiento de las maquinas, equipos e
instalaciones.

Implementar programas de mantenimiento preventivo.

Verificar que las reparaciones efectuadas por empresas contratadas cumplan
con las necesidades del hospital.

Proyectar y planificar mejoras en la subgerencia de mantenimiento.

Proyectar y planificar mejoras generales en edificios e instalaciones.

Autorizar y adquirir por caja chica los materiales o servicios necesarios por
emergencia.

Atender llamadas via telefonica de emergencia por cualquier emergencia

presentada en el hospital.

Funciones respecto de la administracion:

Requerimiento de materiales, repuestos, herramienta y equipo de proteccion
personal

Entradas y salidas de los repuestos

Formacion del personal

Control administrativo del personal

Funciones de relacion:

Con los mandos intermedios responsables de los servicios del hospital
respecto del mantenimiento.

Con el departamento de compras para las nuevas adquisiciones.

Con los departamentos de electromecanica y de obra civil, para evaluar
constantemente y en conjunto, el desempefio del personal técnico de
mantenimiento.

Con las subgerencias de electromedicina y servicios generales, en la
coordinacion de trabajos a realizar.

Relaciones de indole técnico y administrativo con proveedores.
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e Con las empresas contratadas por el hospital para el mantenimiento de equipos
efectuando labores de supervision.

e Evaluar al personal a su cargo.

Responsabilidades:

o Por maquinaria y equipo: (nombre, caracteristicas y grado de responsabilidad)
mobiliario y equipo de oficina

o Por materiales: (hombre, caracteristicas). Insumos de oficina.

o Por custodia de valores y/o informacion confidencial: planos, especificaciones

técnicas, documentos de importancia para el hospital, entre otros

RELACIONES DE TRABAJO

o Cargos con los que se relaciona:

o Internos: con el gerente de mantenimiento y servicios generales, las
subgerencias del departamento de mantenimiento, el encargado de
estadistica y las personas que llevan la correspondencia y vales de
mantenimiento.

o Externos: proveedores

Educacion: (estudios necesarios para desempefiar el cargo)

Debera poseer titulo de ingeniero mecanico, industrial o equivalente; acreditar
estudios y/o experiencia en administracion hospitalaria y de mantenimiento; ser
colegiado activo

Cursos, congreso o diplomados especificos:

o Mantenimiento de hospitales
o Seguridad Industrial
. Electricidad basica

o Otros cursos asociados al puesto
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Experiencia y conocimientos: un tiempo minimo de cinco afios en el ejercicio de la

profesién y minimo cuatro de experiencia en el puesto requerido.

Idiomas que debe de dominar:
. Espanol: leido: 100 %; hablado: 100 %; escrito: 100 %
. Inglés: leido: 60 %; hablado: 50 %,; escrito: 50 %.

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Comunicacion

Planificacién

Capacidad de trabajar bajo presion

Orientado al trabajo por objetivos

Sentido creativo y proactivo

Experiencia en el manejo y administracion del personal

Excelente capacidad de organizacion de su trabajo

Habilidad para planificar y programar las tareas de mantenimiento

Conocimiento de operacion y mantenimiento de equipo industrial, equipo médico y

mantenimiento de instalaciones hospitalarias

Conocimientos sélidos de administracion publica y hospitalaria

Conocimiento en el desarrollo y evaluacion de proyectos

Fuente: elaboracion propia.
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3.4.3. Subgerencia de Electromedicina

Es la dependencia del nivel de gestién y administracion, perteneciente a la
gerencia de mantenimiento y servicios generales, es responsable del servicio y
soporte de equipos relacionados al area médica. Esta encargada de velar por
el buen funcionamiento y organizacién de todas las éareas de la subgerencia de
electromedicina, a fin de optimizar el servicio y los recursos que el hospital le

da a cada uno de ellos.

Tabla LV. Descripcion del puesto de subgerente de electromedicina

Hospital General San Juan de Dios

Gerencia de mantenimiento y servicios generales

Nombre funcional del puesto: Subgerente de electromedicina
Puesto del jefe superior: Gerente de mantenimiento y servicios
generales

Puestos y cantidad de subalternos:
e Supervisores de electromedicina
o Taller de electromedicina
e Taller de electrénica y telefonia
e Taller de autoclaves
e Taller de ingenieros biomédicos cubanos

e Taller de equipos médicos

Mision:

“Somos una parte integral del Hospital General San Juan de Dios, dependencia del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala, responsables de
brindar el servicio necesario especializado de mantenimiento en equipo médico,
formado por personal capacitado y comprometido a satisfacer las necesidades de

salud de los usuarios en el ambito tecnoldgico”.
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Vision:

“Ser una parte integral del hospital lider a nivel nacional, que garantice la
disponibilidad oportuna y eficiente de los servicios de electromedicina necesarios
para el buen funcionamiento del hospital, en los servicios médico-sanitarios
especializados e integrados de calidad, humanismo y eficacia, con el apoyo del

recurso humano especializado y tecnologia avanzada”.

Objetivos de subgerencia de electromedicina:

o Planificar el programa de mantenimiento preventivo necesario para brindar
un servicio eficiente y continuo sin fallas al hospital.

o Garantizar el servicio de mantenimiento en los equipos médicos del hospital.

o Planificar los recursos necesarios para llevar a cabo las actividades previstas
para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados a la
subgerencia de electromedicina.

o Supervisar y controlar para verificar que se cumpla con lo planificado, a fin de
garantizar el funcionamiento constante de estos equipos.

o Asesorar técnicamente en lo relacionado al mantenimiento y adquisicion de
equipos médicos.

o Enfocar las tareas de mantenimiento hacia el servicio y su calidad esperada.

o Verificar y controlar la produccion de servicios prestados por los
departamentos a su cargo, por medio de estadisticas mensuales.

o Verificar que las reparaciones efectuadas por empresas contratadas sean del

nivel de calidad esperado.

Ubicacion fisica del lugar de trabajo: edificio de mantenimiento
Jornada: diurna

Horario: 8:00 a 16:30 horas de lunes a viernes
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DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades:

. Organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades de
electromedicina, velando por la mejora continua del servicio, el prestigio del
hospital y la arménica convivencia entre el personal.

o Elaborar y gestionar planes y programas de mantenimiento, con el objetivo
de garantizar el oportuno servicio de los equipos médicos del hospital.

o Evaluar y priorizar planes de mejora continua en los equipos de uso meédico.

o Brindar seguimiento a todos los planes y programas de mantenimiento y
mejora continua de los equipos médicos hospitalarios.

o Fomentar la iniciativa, el intercambio de sugerencias y observaciones
practicas del personal del sector.

o Estimular el desarrollo técnico y profesional del personal de las distintas
secciones a cargo de la subgerencia de electromedicina.

o Atender llamadas de emergencia por emergencias presentadas en el
hospital.

Responsabilidades:

o Por maquinaria y equipo: (nombre, caracteristicas y grado de
responsabilidad) mobiliario y equipo de oficina.

o Por materiales: (nombre, caracteristicas). Insumos de oficina

o Por custodia de valores y/o informacién confidencial: planos,
especificaciones técnicas, documentos de importancia para el hospital, entre
otros.
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Funciones de la subgerencia de electromedicina

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la subgerencia.
Administracion y coordinacion del personal a su cargo.

Control de los requerimientos necesarios de la subgerencia de
electromedicina.

Supervision del correcto funcionamiento de las maquinas y equipos
médicos.

Implementar programas de mantenimiento preventivo.

Verificar que las reparaciones efectuadas por empresas contratadas
cumplan con las necesidades del hospital.

Proyectar y planificar mejoras en la subgerencia de electromedicina.
Proyectar y planificar mejoras generales en equipos médicos.

Atender llamadas via telefénica de emergencia por cualquier emergencia

presentada en el hospital.

Funciones respecto de la administracion:

Requerimiento de materiales, repuestos, herramienta y equipo de
proteccién personal

Entradas y salidas de los repuestos

Formacion del personal

Control administrativo del personal

Funciones de relacion:

Con los mandos intermedios responsables de los servicios del hospital,
respecto del mantenimiento.

Con el departamento de compras para las nuevas adquisiciones.

Con los departamentos de electromecénica y de obra civil para evaluar
constantemente y en conjunto el desempefio del personal técnico de

mantenimiento.
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Con las subgerencias de mantenimiento y servicios generales en la
coordinacion de trabajos a realizar.

Relaciones de indole técnico y administrativo con proveedores.

Con las empresas contratadas por el hospital para el mantenimiento de
equipos efectuando labores de supervision.

Evaluar al personal a su cargo.

Relaciones de trabajo

Internas: con el gerente de mantenimiento y servicios generales, con las
subgerencias del departamento de mantenimiento, con el encargado de
estadistica y las personas que llevan la correspondencia y vales de
mantenimiento.

Externas: con los proveedores

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: (estudios necesarios para desempefiar el cargo) debera poseer titulo de
ingeniero eléctrico o equivalente, acreditar estudios y/o experiencia en

administracion hospitalaria y de mantenimiento, contar colegiado activo.

Cursos, congreso o diplomados especificos:

Mantenimiento de hospitales
Seguridad Industrial

Electricidad basica y otros cursos asociados al puesto

Experiencia y conocimientos: un tiempo minimo de cinco afios en el ejercicio de la

profesién y minimo cuatro de experiencia en el puesto requerido.

Idiomas que debe de dominar

Espafiol: leido, 100 %; hablado, 100 %; escrito, 100 %.
Inglés: leido, 60 %; hablado, 60 %; escrito, 60 %.
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HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Orientacion al cliente

e Comunicacion

e Planificacion

e Capacidad de trabajar bajo presion

e Orientado al trabajo por objetivos

e Sentido creativo y proactivo

e Experiencia en el manejo y administracién de personal

e Excelente capacidad de organizacion de su trabajo

e Habilidad para planificar y programar las tareas de mantenimiento

e Conocimiento de operacién y mantenimiento de equipo industrial, equipo
médico y mantenimiento de instalaciones hospitalarias

e Conocimientos soélidos de administraciéon puablica y hospitalaria

e Conocimiento en el desarrollo y evaluacion de proyectos

Fuente: elaboracion propia.

3.4.4. Subgerencia de Servicios Generales

Es la dependencia del nivel de gestiobn administracion, perteneciente a la
gerencia de mantenimiento y servicios generales, encargada de llevar el control
y programacion de los diferentes procesos que se llevan a cabo en el
departamento de servicios generales, brindar apoyo y asesoria técnica segun
las necesidades que se presenten de acuerdo con el tiempo y requerimiento de

las funciones.
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Tabla LVI. Descripcidn del puesto de Subgerente de Servicios
Generales

Hospital General San Juan de Dios

Gerencia de mantenimiento y servicios generales

Nombre funcional del puesto: Subgerente de servicios generales
Puesto del jefe superior: Gerente de mantenimiento
Puestos y cantidad de subalternos:

e Secretaria de servicios generales

e Departamento de lavanderia

e Departamento de intendencia

e Departamento de costureria

¢ Departamento de imprenta

¢ Departamento de ropero de admision

Mision:

“Somos responsables de garantizar la prestacion del servicio de limpieza,
lavanderia, costureria, imprenta y ropero de admisiéon, los cuales son
indispensables para el bienestar de los pacientes y trabajadores del hospital,

mediante la implementacién de procesos de calidad especificos”.

Vision:
“Ser la unidad encargada de garantizar la disponibilidad y calidad de los servicios
generales, proporcionando compromiso, eficiencia e integridad, para el buen

funcionamiento del hospital mediante la optimizacion del uso de los recursos”.
Objetivos subgerencia de servicios generales:
o Garantizar el servicio de imprenta, lavanderia, costureria, limpieza y ropero

de admision, proporcionando un servicio de calidad a los usuarios internos

del hospital.
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o Supervisar y evaluar todas las actividades de servicios generales, para que
se realicen con eficiencia y eficacia.

o Coordinacion de las actividades de servicios generales, para evitar duplicidad
de funciones, asimismo verificar su cumplimiento.

o Generar e implementar planes de mejoramiento continuo para los
departamentos que integran los servicios generales.

o Planificar los recursos necesarios para llevar a cabo las actividades previstas
para la prestaciéon de los servicios generales.

o Verificar que se cumpla con lo planificado, a fin de garantizar la prestacion de
los servicios generales.

o Asesorar técnicamente en lo relacionado con la adquisicion de equipos, para
utilizarlo en los departamentos a su cargo.

o Verificar y controlar la produccion de servicios prestados por los
departamentos a su cargo, por medio de estadisticas mensuales.

Ubicacion fisica del lugar de trabajo: edificio de mantenimiento

Jornada: diurna

Horario: 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes

DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades:

o Organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades de
servicios generales del hospital, velando por la mejora continua del servicio,
el prestigio del hospital y la armdénica convivencia entre el personal.

o Elaborar y gestionar planes y programas de mejora continua en los distintos
departamentos a su cargo, con el fin de brindar los servicios de forma
eficiente y oportuna.

o Evaluar y priorizar planes de mejora continua en las instalaciones de los
diferentes departamentos a su cargo.
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o Fomentar la iniciativa, el intercambio de sugerencias y observaciones
practicas del personal del sector.

o Estimular el desarrollo técnico y profesional del personal de los distintos
departamentos a su cargo.

Funciones de la subgerencia de servicios generales

e Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la subgerencia.

e Administrar y coordinar el personal a su cargo.

e Control de los requerimientos necesarios de los departamentos a cargo de la
subgerencia de servicios generales.

e Supervision de la correcta prestacion de los servicios generales en el hospital.

e Verificar que los servicios generales prestados cumplan con las necesidades
del hospital.

e Proyectar y planificar mejoras en la subgerencia de servicios generales.

e Proyectar y planificar mejoras generales en los departamentos a cargo de la
subgerencia.

o Atender llamadas por cualquier emergencia presentada en el hospital.

Funciones respecto de la administracion:

¢ Requerimiento de materiales, herramienta y equipo de proteccién personal
e Entradas y salidas de los repuestos
e Formacion del personal

e Control administrativo del personal
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Funciones de relacion:

Con los mandos intermedios responsables de los servicios del hospital,
respecto del mantenimiento.

Con el departamento de compras, para las nuevas adquisiciones.

Con los departamentos de electromecanica y de obra civil, para evaluar
constantemente y en conjunto el desempefio del personal técnico de
mantenimiento.

Con las subgerencias de electromedicina y mantenimiento, en la
coordinacion de trabajos a realizar.

Relaciones de indole técnico y administrativo con proveedores.

Evaluar al personal a su cargo.

Responsabilidades:

Por maquinaria y equipo: (nombre, caracteristicas y grado de
responsabilidad) mobiliario y equipo de oficina

Por materiales: (nombre, caracteristicas) insumos de oficina

Por custodia de valores y/o informacion confidencial: planos,
especificaciones técnicas, documentos de importancia para el hospital,
entre otros.

Relaciones de trabajo:

Internas: con el gerente de mantenimiento y servicios generales, las
subgerencias del departamento de mantenimiento, el encargado de
estadistica y las personas que llevan la correspondencia y vales de
mantenimiento.

Externas: proveedores
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PERFIL DE PUESTOS

Educacion: (estudios necesarios para desempeiiar el cargo deberd poseer titulo de
ingeniero industrial, administrador de empresas o equivalente, acreditar estudios y/o

experiencia en administracion hospitalaria. Debe ser colegiado activo.

Cursos, congresos o diplomados especificos:
o Mantenimiento de hospitales

o Seguridad industrial

o Electricidad basica

o Otros cursos asociados al puesto

Experienciay conocimientos:

Un tiempo minimo de cinco afios en el ejercicio de la profesion y minimo cuatro de

experiencia en el puesto requerido

Idiomas que debe de dominar:
e Espafiol: leido, 100 %; hablado, 100 %; escrito, 100 %.
e Inglés: 60 %; hablado, 60 %; escrito, 60 %.

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Comunicacion

Planificacion

Capacidad de trabajar bajo presion

Orientado al trabajo por objetivos

Sentido creativo y proactivo

Experiencia en el manejo y administracion del personal.

Habilidad para planificar y programar las tareas de mantenimiento.
Conocimiento de operacion y mantenimiento de equipo industrial, equipo
médico y mantenimiento de instalaciones hospitalarias.
Conocimientos sdlidos de administracion publica y hospitalaria.

e Conocimiento en el desarrollo y evaluacion de proyectos.

Fuente: elaboracion propia.

192



3.4.5. Otras é&reas a cargo de la Gerencia de
Mantenimiento y Servicios Generales

Ademas de las anteriores unidades de trabajo, existen otras que

contribuyen al logro de objetivos y metas del departamento.

3.45.1. Asistente de Gerencia de Mantenimiento y

Servicios Generales

Es el encargado de asistir al Gerente de Mantenimiento y Servicios
Generales en todas las funciones y responsabilidades propias de ese puesto;
ademas debera de dirigir las actividades administrativas y de ingenieria propias
de la gerencia que le sean asignadas. Debe trabajar en coordinacion con las
subgerencias a cargo de la gerencia.

Tabla LVIl.  Descripcion del puesto de asistente de Gerencia de

Mantenimiento

Hospital General San Juan de Dios

Gerencia de mantenimiento y servicios generales

Nombre funcional del puesto: Asistente de gerencia de mantenimiento y
servicios generales

Puesto del jefe superior: Gerente de mantenimiento y servicios generales

Mision: “Somos una parte integral del Hospital General San Juan de Dios,
dependencia del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala,
responsables de brindar el servicio necesario de mantenimiento, y otros servicios
generales que son vitales en el apoyo para satisfacer las necesidades de salud de
los usuarios, con el apoyo del recurso humano especializado y tecnologia

avanzada.
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Visién: “Ser una parte integral del hospital lider a nivel nacional, que garantice la
disponibilidad oportuna y eficiente de los servicios de mantenimiento,
electromedicina y servicios generales de apoyo, necesarios para el buen
funcionamiento del mismo, en los servicios médico-sanitarios especializados e
integrados de calidad, humanismo y eficacia, con el apoyo del recurso humano
especializado y tecnologia avanzada.

Objetivos del asistente de gerencia:

o Apoyar al gerente de mantenimiento y servicios generales en las actividades
propias de este puesto.

o Desarrollar proyectos asignados a la gerencia de mantenimiento y servicios
generales.

. Proporcionar asistencia en la organizacion, orientacién, asesoramiento
coordinacion, supervision y evaluacién de todas las actividades de servicios
generales, velando por la superacion del servicio, el prestigio del hospital y la
armaonica convivencia entre el personal.

o Coordinar los recursos necesarios para la ejecucion de los trabajos dentro del

principio de calidad en bien para el hospital.

Ubicacion fisica del lugar de trabajo: edificio de mantenimiento
Jornada: diurna

Horario: 8:00 a 16:30 horas de lunes a viernes

DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades:

o Asistir en la coordinacion de la marcha de la totalidad de las actividades
relacionadas con los servicios generales, mantenimiento y electromedicina
del hospital.

o Dar seguimiento a los programas y planes de mejoras continuas en los

servicios que prestan la gerencia de mantenimiento.
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o Desarrollar proyectos en beneficio del hospital, que involucren a las
dependencias de la gerencia de mantenimiento y servicios generales.

. Garantizar el servicio de mantenimiento, electromedicina, imprenta,
lavanderia, costureria, limpieza, ropero de admisién, y otros servicios
generales de mucha importancia para la asistencia que brinda el hospital a
la ciudadania guatemalteca

o Otras que sean asignadas por la gerencia de mantenimiento y servicios
generales.

o Atender llamadas via telefénica por cualquier emergencia presentada en el

hospital.

Funciones del asistente de gerencia de mantenimiento y de servicios

generales

o Asistir en la coordinacion de las actividades relacionadas con los servicios
generales, mantenimiento y electromedicina del hospital.

o Dar seguimiento a los programas y planes de mejoras continuas en los
servicios que presta la gerencia de mantenimiento.

o Desarrollar proyectos en beneficio del hospital que involucren a las
dependencias de la gerencia de mantenimiento y servicios generales.

. Garantizar el servicio de mantenimiento, electromedicina, imprenta,
lavanderia, costureria, limpieza, ropero de admisién y otros servicios
generales de mucha importancia para la asistencia que brinda el hospital a
la ciudadania guatemalteca.

o Otras que sean asignadas por la gerencia de mantenimiento y servicios
generales.

o Atender llamadas por cualquier emergencia presentada en el hospital.
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Funciones de relacion:

Con el gerente de mantenimiento y servicios generales.

Con los mandos intermedios responsables de los servicios del hospital

Con el departamento de compras para las nuevas adquisiciones.

Con las subgerencias de mantenimiento, electromedicina y servicios
generales en la coordinacion de trabajos a realizar.

Relaciones de indole técnico y administrativo con proveedores.

Responsabilidades:

Por maquinaria y equipo: (nombre, caracteristicas y grado de
responsabilidad) mobiliario y equipo de oficina.

Por materiales: (nombre, caracteristicas). Insumos de oficina.

Por custodia de valores y/o informacién confidencial: planos,
especificaciones técnicas, documentos de importancia para el hospital, entre
otros.

Relaciones de trabajo:

Internas: gerente de mantenimiento y servicios generales, subgerencias de
mantenimiento, electromedicina y servicios generales. Personas que llevan
la correspondencia y vales de mantenimiento.

Externas: con los proveedores

PERFIL DEL PUESTO

Cursos, congreso o diplomados especificos:

Mantenimiento de hospitales
Seguridad industrial
Electricidad basica

Otros cursos asociados al puesto
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Experienciay conocimientos:

Un tiempo minimo de cinco afios en el ejercicio de la profesion y minimo cuatro de

experiencia en el puesto requerido.
Educacion: (estudios necesarios para desempefiar el cargo)
Deberé poseer titulo de Ingeniero o equivalente.

Idiomas que debe de dominar:

Espafiol: leido, 100 %; hablado, 100 %; escrito, 100 %.
Inglés: 60 %; hablado, 60 %; escrito, 60 %.

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Comunicacion

Planificacion

Capacidad de trabajar bajo presion

Orientado al trabajo por objetivos

Sentido creativo y proactivo

Experiencia en el manejo y administracién del personal.

Habilidad para planificar y programar las tareas de mantenimiento.

Conocimiento de operacion y mantenimiento de equipo industrial, equipo

médico y mantenimiento de instalaciones hospitalarias.
Conocimientos sélidos de administracion publica y hospitalaria.

Conocimiento en el desarrollo y evaluacion de proyectos.

Fuente: elaboracion propia.
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3.45.2. Asesoriade proyectos

Es la dependencia encargada de asesorar en proyectos a la Gerencia de
Mantenimiento y Servicios Generales, brindando apoyo y asesoria técnica
segun las necesidades que se presenten en la realizacion de los diferentes

proyectos.

Tabla LVIIl.  Descripcion del puesto de asesor de proyectos de

infraestructura

Hospital General San Juan de Dios

Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales

Nombre funcional del puesto: Asesor de proyectos de infraestructura.

Puesto del jefe superior: Gerente de mantenimiento y servicios generales

Mision: “Somos una parte integral del Hospital General San Juan de Dios,
dependencia del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala,
responsables de brindar el servicio necesario de mantenimiento, y otros servicios
generales que son vitales en el apoyo para satisfacer las necesidades de salud de
los usuarios, con el apoyo del recurso humano especializado y tecnologia

avanzada”.

Visién: “Ser una parte integral del hospital lider a nivel nacional, que garantice la
disponibilidad oportuna y eficiente de los servicios de mantenimiento,
electromedicina y servicios generales de apoyo, necesarios para el buen
funcionamiento del hospital, en los servicios médico-sanitarios especializados e
integrados de calidad, humanismo y eficacia, con el apoyo del recurso humano

especializado y tecnologia avanzada”.
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Objetivos de asesoria de proyectos:

Desarrollar proyectos en beneficio del hospital, que involucren a las
dependencias de la gerencia de mantenimiento y servicios generales.
Brindar asesoria técnica en los diferentes proyectos que se realizan.

Apoyar a la gerencia de mantenimiento y servicios generales en la
programacion del mantenimiento.

Coordinar todas las actividades relacionadas con los diferentes proyectos
gue se estan realizando.

Dar seguimiento a las diferentes etapas en las que se estan ejecutando los
proyectos, verificando que se cumpla con lo planificado.

Utilizar los recursos a su alcance para poder realizar los proyectos.
Supervisar y controlar para verificar que se cumpla con lo planificado, a fin

de garantizar la prestacion de los servicios generales.

Ubicacion fisica del lugar de trabajo: edificio de mantenimiento

Jornada: diurna

Horario: 8:00 a 16:30 horas de lunes a viernes

DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades:

Desarrollar proyectos en beneficio del hospital, que involucren a las
dependencias de la gerencia de mantenimiento y servicios generales

Brindar asesoria técnica en los diferentes proyectos que se realizan.

Apoyar a la gerencia de mantenimiento y servicios generales en la
programacion del mantenimiento.

Coordinar todas las actividades relacionadas con los diferentes proyectos
gue se estan ejecutando.

Dar seguimiento a las diferentes etapas en las que se estan realizando los
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proyectos, verificando que se cumpla con lo planificado.

Continuacion de la tabla LIII.

Utilizar los recursos a su alcance para poder realizar los proyectos.
Supervisar y controlar para verificar que se cumpla con lo planificado, a fin de
garantizar la prestacién de los servicios generales.

Otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

Funciones de la asesoria de proyectos:

Dirigir las actividades técnicas y administrativas a cargo de la asesoria de
proyectos.

Asesorar técnicamente en lo relacionado con la ejecucién de planes de
mantenimiento en el hospital.

Control de los requerimientos necesarios para la realizacion de proyectos.
Supervision de la correcta realizacién de los proyectos que se realizan en el
hospital.

Implementar programas de mejora en el area de proyectos.

Verificar que los proyectos realizados, cumplan con las necesidades del

hospital.

Funciones respecto de la administracion:
Requerimiento de materiales, herramienta y equipo de proteccion personal
Verificar la utilizacion de los recursos en los diferentes proyectos a su cargo
Formacion del personal

Control administrativo del personal

Responsabilidades:

Por maquinaria y equipo: (nombre, caracteristicas y grado de responsabilidad)
mobiliario y equipo de oficina
Por materiales: (nombre, caracteristicas) insumos de oficina

Por custodia de valores y/o informacion confidencial: planos, especificaciones
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técnicas, documentos de importancia para el hospital, entre otros.

Continuacion de la tabla LVIII.

Relaciones de trabajo:

o Internas: con el gerente de mantenimiento y servicios generales, subgerencias

de mantenimiento, electromedicina y servicios generales.

o Externas: con los contratistas y proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: (estudios necesarios para desempefiar el cargo): debera poseer titulo
de arquitecto, ingeniero civil o equivalente, acreditar estudios y/o experiencia en

disefio hospitalario y de mantenimiento y presentar constancia de colegiado activo.
Cursos, congreso o diplomados especificos:

o Microsoft Project
o Autocad

o Otros cursos asociados al puesto

Experienciay conocimientos:

Un tiempo minimo de cuatro de experiencia en el puesto requerido o similares

Idiomas que debe de dominar:
. Espafiol: leido, 100 %; hablado, 100 %; escrito, 100 %.
Inglés: 60 %; hablado, 60 %; escrito, 60 %.

HABILIDADES

. Trabajo en equipo
) Orientacion al cliente
) Comunicacion

° Planificacion
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. Capacidad de trabajar bajo presion

Continuacion de la tabla LVIII.

e Orientado al trabajo por objetivos

e Sentido creativo y proactivo

e  Experiencia en el manejo y administracién del personal.

e Habilidad para planificar y programar las tareas de mantenimiento.

e Conocimiento de operacion y mantenimiento de equipo industrial, equipo
médico y mantenimiento de instalaciones hospitalarias.

e  Conocimientos sélidos de administracion publica y hospitalaria.

e Conocimiento en el desarrollo y evaluaciéon de proyectos.

Fuente: elaboracion propia.

3.45.3. Secretaria de Gerencia de Mantenimiento y

Servicios Generales

Es la encargada de tramitar, archivar, recibir los documentos que
corresponden a la gerencia de mantenimiento y servicios generales,
mecanografiar y digitar trabajos asignados y llevar el control de los documentos

mas importantes.
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Tabla LIX.  Descripcion del puesto de secretaria de Gerencia de

Mantenimiento y Servicios Generales

Hospital General San Juan de Dios

Gerencia de mantenimiento y servicios generales

Nombre funcional del puesto: Secretaria de gerencia de mantenimiento y
servicios generales
Puesto del jefe superior: Gerente de mantenimiento y servicios

generales

Misién: “Somos una parte integral del Hospital General San Juan de Dios,
dependencia del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala,
responsables de brindar el servicio necesario de mantenimiento, y otros servicios
generales que son vitales en el apoyo para satisfacer las necesidades de salud
de los usuarios, con el apoyo del recurso humano especializado y tecnologia
avanzada’.

Vision: “Ser una parte integral del hospital lider a nivel nacional, que garantice la
disponibilidad oportuna y eficiente de los servicios de mantenimiento,
electromedicina y servicios generales de apoyo, necesarios para el buen
funcionamiento del hospital, en los servicios médico-sanitarios especializados e
integrados de calidad, humanismo y eficacia, con el apoyo del recurso humano

especializado y tecnologia avanzada.

Objetivos secretaria de gerencia:

e Asistir a la gerencia de mantenimiento y servicios generales en la
administracién, archivando todos los documentos y correspondencia, asi
como atender a las a contratistas y proveedores.

e Transcribir documentos solicitados por el gerente de mantenimiento vy

servicios generales.
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Archivar correspondencia que llega a la gerencia.

Redactar los documentos que la gerencia solicite, ademas de brindarles el
trdmite y seguimiento correspondiente.

Llevar un control de las actividades diarias de la gerencia, por medio de una
agenda programada.

Atender a contratitas y proveedores.

Ubicacion fisica del lugar de trabajo: edificio de mantenimiento
Jornada: diurna

Horario: 8:00 a 16:30 horas de lunes a viernes

DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades:

Transcribir documentos solicitados por el gerente de mantenimiento y
servicios generales.

Asistir a la gerencia de mantenimiento y servicios generales en lo requerido
por esta.

Archivar correspondencia que llega a la gerencia

Atender el teléfono del la gerencia y llevar registro de las llamadas.

Atender a contratistas y proveedores que visitan a la gerencia.

Redactar los documentos que la gerencia solicite, ademas de brindarles el
tramite y seguimiento correspondiente.

Mantener un control adecuado de la correspondencia de la gerencia.

Llevar un control de las actividades del dia de la gerencia, por medio de una
agenda.

Programar citas del dia y la semana de la gerencia.

Rechazar documentos que considere incompletos para darles un tramite
debido.

Establecer prioridades para trdmites y redaccion de documentos.

Otras que la gerencia considere de importancia.
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Funciones de secretaria de gerencia de mantenimiento y  servicios

generales:

Funciones propias:

Realizar actividades administrativas de la gerencia de mantenimiento vy
servicios generales.

Administracién y coordinaciéon de todas las actividades relacionadas con el
archivo de documentos necesarios para la gerencia.

Control de los documentos que llegan a gerencia.

Verificar que la correspondencia de gerencia cumpla con los requerimientos
necesarios.

Atender a las personas que lleguen a la gerencia de mantenimiento y servicios
generales.

Brindar la papeleria necesaria para los diferentes tramites que se realizan

dentro de la gerencia de mantenimiento y servicios generales.

Funciones de relacion:

Con el gerente de mantenimiento y servicios generales
Con proveedores y contratistas
Con las subgerencias del departamento de mantenimiento

Con las areas administrativas del hospital

Responsabilidades:

Por maquinaria y equipo: (nombre, caracteristicas y grado de
responsabilidad) mobiliario y equipo de oficina.

Por materiales: (nombre, caracteristicas) insumos de oficina.

Por custodia de valores y/o informacion confidencial: planos,
especificaciones técnicas, documentos de importancia para el hospital, entre

otros.
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Relaciones de trabajo:

o Internas: gerente de mantenimiento y servicios generales, subgerencias de
mantenimiento, electromedicina y servicios generales.

. Externas: contratistas y proveedores

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: (estudios necesarios para desempeniar el cargo)
Debera poseer titulo de secretaria o similar.
Cursos, congreso o diplomados especificos:

o Computacién basica
o Microsoft Project
o Otros cursos asociados al puesto

Experiencia y conocimientos:

Un tiempo minimo de dos afios de experiencia en el puesto requerido o similares

Idiomas que debe de dominar:

. Espafiol: leido, 100 %; hablado, 100 %; escrito, 100 %.
Inglés: 60%:; hablado, 60 %; escrito, 40 %.

HABILIDADES

o Trabajo en equipo

o Orientacién al cliente
o Comunicacién

o Planificacién

o Capacidad de trabajar bajo presion
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o Orientado al trabajo por objetivos

o Sentido creativo y proactivo

o Experiencia en el manejo y administracion del personal

o Excelente capacidad de organizacién de su trabajo

o Habilidad para planificar y programar las tareas de mantenimiento
o Conocimientos soélidos de administracién publica y hospitalaria

o Conocimiento en el desarrollo y evaluacién de proyectos

Fuente: elaboracion propia.

3.45.4. Secretaria de recepcion y control de

correspondencia

Encargada de recepcion, control y manejo interno de los vales de
mantenimiento y documentacibn que corresponde a la Gerencia de
Mantenimiento y Servicios Generales, Subgerencias de Mantenimiento,
Electromedicina y Servicios Generales.

Tabla LX. Descripcion del puesto de secretaria de recepcion y control

de correspondencia

Hospital General San Juan de Dios

Gerencia de mantenimiento y servicios generales

Nombre funcional del puesto: Secretaria de recepcion y control de
correspondencia
Puesto del jefe superior: Gerente de mantenimiento y servicios

generales
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Misidn: “Somos una parte integral del Hospital General San Juan de Dios,
dependencia del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de
Guatemala, responsables de brindar el servicio necesario de
mantenimiento, y otros servicios generales que son vitales para satisfacer
las necesidades de salud de los usuarios, con el apoyo del recurso

humano especializado y tecnologia avanzada”.

Vision: “Ser una parte integral del hospital lider a nivel nacional, que
garantice la disponibilidad oportuna y eficiente de los servicios de
mantenimiento, electromedicina y servicios generales necesarios para el
buen funcionamiento del hospital, en los servicios médico-sanitarios
especializados e integrados de calidad, humanismo y eficacia, con el

apoyo del recurso humano especializado y tecnologia avanzada”.

Objetivos secretaria de recepcion:

e Analizar toda la documentacion que ingresa a la gerencia de
mantenimiento o sus subgerencias.

o Rechazar documentos que se considere estén incompletos para darles
un tramite debido.

o Llevar los controles internos y distribuir toda la correspondencia
recibida.

o Recibir los vales de mantenimiento y darles el respectivo seguimiento

ante el encargado (a) de estadistica.
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Ubicacion fisica del lugar de trabajo: edificio de mantenimiento
Jornada: diurna

Horario: 8:00 a 16:30 horas de lunes a viernes

DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades:

o Recibir toda la documentacibn que ingresa a la gerencia de
mantenimiento o sus subgerencias, rechazando documentos que se
considere estén incompletos para darles un tramite debido.

o Llevar los controles internos y distribuir toda la correspondencia recibida
hacia donde corresponda.

o Recibir los vales de mantenimiento y darles el respectivo seguimiento ante
el encargado (a) de estadistica.

o Atender las llamadas telefénicas que ingresan a la gerencia,
trasladandolas a donde corresponda.

o Redactar los documentos que la gerencia solicite y realizar el tramite.

o Controlar el acceso de personal ajeno a la gerencia, remitiéndolo con las
personas encargadas, de acuerdo con el tramite a realizar.

o Atender a contratistas y proveedores que visitan a la gerencia.

o Elaboracion de informes periddicos.

o Otras atribuciones que el jefe inmediato le asigne.

Funciones de secretaria de recepcion y control de
correspondencia:
Funciones propias:

o Recibir toda la documentacion que ingresa a la gerencia de
mantenimiento o sus subgerencias, rechazando documentos que

se considere estén incompletos para darles un tramite debido.
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Continuacion de la tabla LX.

Atender las llamadas telefénicas que ingresan a la gerencia,
trasladandolas a donde corresponda.

Redactar los documentos que la gerencia solicite, ademas de
brindarles el tramite y seguimiento correspondiente.

Controlar el acceso de personal ajeno a la gerencia, remitiéndolo con
las personas encargadas de acuerdo con el tramite a realizar.

Atender a contratistas y proveedores que visitan a la gerencia.

Elaboracion de informes periddicos.

Funciones de relacién:

Con las subgerencias del departamento de mantenimiento
Con el encargado de estadistica

Con las personas que llevan la correspondencia

Con contratistas y proveedores

Responsabilidades:

Por maquinaria y equipo: (nombre, caracteristicas y grado de
responsabilidad) mobiliario y equipo de oficina.

Por materiales: (nombre, caracteristicas) insumos de oficina.

Por custodia de valores y/o informacion confidencial: planos,
especificaciones técnicas, documentos de importancia para el

hospital, entre otros.
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Continuacion de la tabla LX.

Relaciones de trabajo:

o Internas: con el gerente de mantenimiento y servicios generales, con las
subgerencias del departamento de mantenimiento, el encargado de
estadistica y las personas que llevan la correspondencia y vales de

mantenimiento.

o Externas: con los contratistas y proveedores

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: (estudios necesarios para desempefiar el cargo)
Deberé poseer titulo de secretaria o similar.
Cursos, congreso o diplomados especificos:

o Computacién basica
o Microsoft Project
o Otros cursos asociados al puesto

Experiencia y conocimientos:

Un tiempo minimo de dos afios de experiencia en el puesto requerido o similares

Idiomas que debe de dominar:

e  Espafiol: leido, 100 %; hablado, 100 %; escrito, 100 %.
. Inglés: 60 %; hablado, 60 %; escrito, 40 %.
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Continuacion de la tabla LX.

HABILIDADES

o Trabajo en equipo

o Orientacion al cliente

o Comunicacion

o Planificacion

o Capacidad de trabajar bajo presion

o Orientado al trabajo por objetivos

o Sentido creativo y proactivo

o Experiencia en el manejo y administracion del personal

o Excelente capacidad de organizacion de su trabajo

o Habilidad para planificar y programar las tareas de mantenimiento
o Conocimientos soélidos de administracién publica y hospitalaria

o Conocimiento en el desarrollo y evaluacién de proyectos

Fuente: elaboracion propia.

3.4505. Encargado (a) de estadistica

Encargada(o) de llevar el control de todos los vales de mantenimiento que
ingresan a diario, asi como la informacién de la productividad y costos de los
departamentos a cargo de las subgerencias de mantenimiento, electromedicina

y servicios generales.
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Tabla LXI.  Descripcion del puesto de encargado de control estadistico

Hospital General San Juan de Dios
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales

Nombre funcional del puesto: Encargado (a) de control estadistico de la
gerencia de mantenimiento y servicios
generales

Puesto del jefe superior: Gerente de mantenimiento y servicios

generales

Misién: “Somos una parte integral del Hospital General San Juan de Dios,
dependencia del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de
Guatemala, responsables de brindar el servicio necesario de
mantenimiento y otros servicios generales que son vitales para satisfacer
las necesidades de salud de los usuarios, con el apoyo del recurso

humano especializado y tecnologia avanzada”.

Vision: “Ser una parte integral del hospital lider a nivel nacional, que
garantice la disponibilidad oportuna y eficiente de los servicios de
mantenimiento, electromedicina y servicios generales necesarios para el
buen funcionamiento del mismo, en los servicios médico-sanitarios
especializados e integrados de calidad, humanismo y eficacia, con el

apoyo del recurso humano especializado y tecnologia avanzada”.

Objetivos encargado (a) de estadistica:

e Ingreso de los vales de mantenimiento recibidos al sistema de control
de produccion, dandole el respectivo seguimiento en los
departamentos correspondientes.

e Trasladar a los encargados de cada departamento o subgerencia los
vales con los equipos que entregan para reparar (en caso traigan

equipos), llevando los respectivos registros y controles.
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Continuacion de la tabla LXI.

e Realizar informes a la gerencia de mantenimiento y servicios generales

sobre la productividad de los vales ingresados.

Ubicacion fisica del lugar de trabajo: edificio de mantenimiento
Jornada: diurna

Horario: 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes

DESCRIPCION DE PUESTO

Actividades:

o Ingreso de los vales de mantenimiento recibidos al sistema de control de
produccién, dandole el respectivo seguimiento en los departamentos
correspondientes.

o Trasladar a los encargados de cada departamento o subgerencia, los vales
con los equipos que entregan para reparar (en caso traigan equipos),
llevando los respectivos registros y controles.

. Al ser efectuado el vale de mantenimiento, debera ingresarlo al sistema de
control de vales o documentos de descarga de trabajos efectuados.

o Registrar periddicamente la produccion de todos los departamentos a cargo
de cada subgerencia, siendo estos: subgerencia de mantenimiento:
personal de talleres de turno de 24 horas, de aires acondicionados,
encargado de reparacion de equipos de cocina, trabajos contratados,
trabajos efectuados por el é&rea administrativa de mantenimiento;
subgerencia de electromedicina: personal, brigada cubana, subgerencia de

servicios generales: lavanderia, imprenta, costureria, intendencia, ropero

de admisién y acopio general de desechos solidos.
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Continuacion de la tabla LXI.

Generar informes periédicos de la produccién y costos de todos los
departamentos de la gerencia de mantenimiento y servicios generales.
Entregar por conocimiento los equipos ya reparados, llevando los
respectivos controles de dicha actividad.

Llevar otros controles y registros que el jefe inmediato considere necesarios.

Funciones de encargado (a) de control estadistico:

Funciones propias:

Llevar el control de todos los vales de mantenimiento que ingresan a
diario.

Administracion y coordinacion el manejo de vales que ingresan a las
subgerencias de mantenimiento, electromedicina y servicios
generales.

Supervision de la correcta realizacion de los vales que ingresan.
Realizar informes periddicos de las estadisticas y elaboracion de
vales.

Verificar que los servicios solicitados por los vales cumplan con las
disposiciones generales para cumplir con las necesidades del hospital.
Proyectar y planificar las diferentes actividades con los vales de

mantenimiento.
Funciones de relacion:
Con la gerencia de mantenimiento y servicios generales

Con las subgerencias de mantenimiento, electromedicina y servicios

generales.

215




Continuacion de la tabla LXI.

Con la secretaria de recepcion y control de correspondencia.
Hacia personas que soliciten un producto o servicio, por medio de
vales de mantenimiento.

Relaciones de indole técnico y administrativo con proveedores.

Responsabilidades:

Por maquinaria y equipo: (nombre, caracteristicas y grado de
responsabilidad) mobiliario y equipo de oficina.

Por materiales: (nombre, caracteristicas) insumos de oficina.

Por custodia de valores y/o informacién confidencial: planos,
especificaciones técnicas, documentos de importancia para el hospital, entre
otros.

Relaciones de trabajo:

Internas: con el gerente de mantenimiento y servicios generales, con las
subgerencias del departamento de mantenimiento, el encargado de
estadistica y las personas que llevan la correspondencia y vales de
mantenimiento.

Externas: con los contratistas y proveedores

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: (estudios necesarios para desempeniar el cargo)
Debera poseer titulo de bachiller, secretaria o equivalente.

Cursos, congreso o diplomados especificos:

Computacién, Windows y Office

Otros cursos asociados al puesto
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Continuacion de la tabla LXI.

Experienciay conocimientos:

Un tiempo minimo de dos afios de experiencia en el puesto requerido o similares

Idiomas que debe de dominar:

Espafiol: leido, 100 %; hablado, 100 %; escrito, 100 %.
Inglés: 30 %; hablado, 30 %; escrito, 30 %.

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Comunicacion

Planificacion

Capacidad de trabajar bajo presion

Orientado al trabajo por objetivos

Sentido creativo y proactivo

Experiencia en el manejo y administracion del personal

Excelente capacidad de organizacion de su trabajo

Habilidad para planificar y programar las tareas de mantenimiento
Conocimiento de operacién y mantenimiento de equipo industrial, equipo
médico y mantenimiento de instalaciones hospitalarias
Conocimientos sélidos de administracion publica y hospitalaria

Conaocimiento en el desarrollo y evaluacién de proyectos

Fuente: elaboracion propia.
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3.5. Implementar ruta de evacuacion para el edificio del Departamento
de Mantenimiento del Hospital General San Juan de Dios

Una evacuacion es un conjunto de acciones para desocupar ordenada y
planificadamente un lugar, mediante las cuales se pretende proteger la vida y la
integridad de las personas que se encuentren en una situacion de peligro, o

ante un peligro potencial o inminente, llevandolas a un lugar de menor riesgo.

En un ambiente de emergencia es preciso que todo el personal
administrativo del departamento de mantenimiento y servicios generales,
incluyendo los visitantes, conozcan como actuar y por dénde salir de las
instalaciones en caso de ser necesario. Por lo que se implementara una ruta de
evacuacion para el edificio de mantenimiento y servicios generales del Hospital
General San Juan de Dios, sefalizando una ruta establecida y planeada para el
desalojo de las instalaciones por parte del personal, de una manera ordenada y

segura.

Es de suma importancia que cada trabajador conozca las rutas de
evacuacion de su area de trabajo y del hospital, asi que es necesario
socializarla y realizar simulacros para que el personal actie y se dirija al area
segura. Para la ruta de evacuacién es necesario seguir las siguientes normas y

asi evitar cualquier tipo de inconveniente al realizar la evacuacion:

o En cuanto a las vias y salidas de evacuacion, es importante que el
personal de mantenimiento Yy servicios generales vele porque
permanezcan despejadas y libres de elementos que puedan interrumpir el
desplazamiento del personal hacia una zona exterior y el punto de reunién

establecido.
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Cada uno de los lugares del edificio, debe de tener ruta de evacuacion

para cualquier caso de peligro o emergencia.

Es necesario que las salidas y puertas principales del edificio no sean
giratorias o corredizas; por lo que se realiz6 una solicitud para que las

mismas abran hacian el exterior.

El personal de seguridad o cualquier persona del area no deber& cerrar
con llave las puertas principales, mientras el personal se encuentre
trabajando dentro de las instalaciones. El personal de mantenimiento y
servicios generales debera instalar lamparas de emergencia para los

casos en que se dafie la iluminacion.

La ruta de evacuacion fue sefalizada con materiales visibles y duraderos,
para que el personal y visitantes del area tengan una visién clara de hacia
donde deben hacerse la evacuacion, la cual debera de ser respetada.
Ante cualquier emergencia o peligro, es necesario mantener la calma.

Se design6é una persona de mantenimiento encargada de inspeccionar
que la ruta de evacuacion se encuentre libre de obstaculos y si los

encontrase, reportarlos para su pronta liberacion.

Se realiz6 una ruta de evacuacion del edificio de mantenimiento, asi como

de los talleres que se encuentran en el mismo, tomando en cuenta la cantidad

de personal que labora dentro de las instalaciones; se determiné disefar otras

posibles rutas de evacuacién. Se muestran ademas las nuevas sefiales que

fueron colocadas por el personal de mantenimiento y servicios generales, segun

las necesidades dentro del edificio para la ruta de evacuacion.
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Se muestra ademas el plano del edificio de mantenimiento con sus
respectivas sefales de evacuacion y direccionales para que las personas
puedan guiarse, colocadas con el fin de representar la ruta que deben de seguir
los empleados o personas que se encuentren dentro del edificio al momento de
evacuarlo. Tomando el criterio de crear un punto de reuniéon en la entrada
principal, con el fin de resguardar la seguridad fisica de toda persona en el
edificio; a continuacion se observa donde se encuentran ubicadas las sefiales y

como quedaria sefializada la ruta de evacuacion para el area.

Figura4l. Plano de laruta de evacuacion

oficnias
administrativas

oficniss
adminisiraivas

PLOMERIA

oficnias
administrativas

oficnias
administrali as

-

PUNTO D REUNION

»

BODEGA

PATIO

T
|
|
55

GUARDERIA

COSTURERIA
IMPRENTA

Fuente: elaboracion propia, con programa Power Point 2010.
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En el plano de la ruta de evacuacion se puede observar cOmo esta
sefalizada para las diferentes areas del edificio por medio de las flechas, para
poder evacuar de una manera segura y dirigirse al punto de reunion
especificado y tomar las medidas de seguridad pertinentes, segun sea el caso

de la emergencia que se presente.

Se incluye el cuadro resumen de rotulos para la ruta de evacuacion del
edificio de mantenimiento, indicando la cantidad necesaria de sefales para
cubrir con la ruta de evacuacion, asi como también sus caracteristicas, para

poder sefializarla de manera correcta.

Figura 42. Tipo de sefiales para la ruta de evacuacion
TIPO DE ROTULO | CANTIDAD | TAMANO MATERIAL UBICACION
Bodega (1)
Herreria (1)
Fabricado | Costureria e
RUTA DE EVACUACION en acrilico, | imprenta (2)
7 33 x24cm )
con pintura | Patio (1)
reflectiva. Inventarios (1)
Pasillo de oficinas
1)
Plomeria (1)
Fabricado | pasilio de las
5 33 x 24 cm en acrilico, oficinas
conpintura | yministrativas (3)
reflectiva Guarderia (1)
Patio (1)
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Continuacion de la figura 42.

Fabricado en :
ACUACION N Patio (1)
- 33 24 acrilico, con
= X 24 cm . -
= pintura Pasillo de oficinas
= reflectiva administrativas (1)
Fabricado en | piig Q)
= 33 x 24 acrilico, con
2 X eacm ; Pasillo de oficinas
§ pintura
reflectiva administrativas (1)
Fabricado en
PUNTO DE REUNION
', — acrilico, con o
» .« ’ 33x24cm intura Entrada principal
' reflectiva

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

A partir de las deficiencias analizadas en el diagrama causa-efecto, se
determind la necesidad de utilizar diferentes capacitaciones para realizar de
manera adecuada los procesos a cargo de la gerencia de mantenimiento y
servicios generales, siendo esta fase la encargada del desarrollo integral del

personal.

Una adecuada capacitacibn mantiene un ambiente laboral que contribuya
al bienestar de los usuarios del hospital, ya que se mejoran habilidades y
actitudes, eliminando las negativas y fortaleciendo las positivas; es por ello que
fueron planificadas de manera especifica hacia la solucion de problemas de la
siguiente manera: se llevaron a cabo dos tipos de capacitaciones, corroborando
planificacion, participantes y contenido, junto con el gerente del area, siendo la

diferencia entre ellas el enfoque.

4.1. Enriguecimiento del puesto

Se contempla la finalidad de que cada trabajador obtenga los
conocimientos necesarios para desempefiar sus actividades de manera

satisfactoria.

4.1.1. Correcta interpretacion de los diferentes instructivos,

procedimientos y manuales realizados

Participantes: 10 personas del departamento de mantenimiento, jefe de

mantenimiento y servicios generales y personal técnico.

223



Fueron desarrollados procedimientos de inspecciones, bloqueo vy
desbloqueo de elevadores y vales de mantenimientos, y utilizados los formatos
de reporte semanal; por lo que se impartié una capacitacion en la que se indico
a todo el personal involucrado del area, la forma en que se deben utilizar los
manuales elaborados para los diferentes procesos, haciendo énfasis en que
estos deben ser estudiados previo al arranque de cualquier operacion de un
nuevo trabajador, y los trabajadores actuales deberan informarse para evitar

operaciones incorrectas ademas de fallas en los equipos.

4.1.2. Manejo adecuado de recursos

Participantes: personal a cargo de la gerencia de mantenimiento y

servicios generales.

Al realizar el analisis de causa-efecto se observo el consumo elevado de
los materiales; el inventario se terminaba demasiado rapido debido al
desperdicio, por lo que inmediatamente se impartié una capacitacion en donde
se les concientizaba sobre la importancia de un cambio de actitud por parte de
los trabajadores y la importancia de realizar sus actividades consumiendo el

minimo de recursos y los beneficios que esto les tendria.

De esta manera se logré que el personal, ademas de sentirse motivado,
percibiera cémo facilitaban sus procesos y actividades, ya que podian aumentar

la velocidad de operacion y se reducian costos.

4.1.3. Manejo de desechos hospitalarios

Participantes: todo el personal a cargo de la gerencia de mantenimiento y

servicios generales, haciendo un total de 20 personas involucradas.
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Fue impartida una conferencia informativa que abarca temas sobre el
manejo adecuado de desechos hospitalarios, dando a conocer los riesgos que
representan, tomando en cuenta que entre un 10 % y un 25 % son peligrosos
para la salud; se dieron a conocer los diferentes tipos de desechos, ya que la
eliminacion eficiente de estos depende del cumplimiento paso a paso de la
actividades; también los tipos de contenedores, tapaderas de desecho y cuales

podran ser eliminados como la basura domeéstica.

4.1.4. Manejo de gases comprimidos

Participantes: personal técnico encargado de los gases comprimidos

dentro del hospital.

Es necesario que el personal del area de mantenimiento y servicios
generales involucrado con el manejo de gases, conozca la utilizacion adecuada
y la correcta manipulacion de los mismos para evitar accidentes; por lo que se
realiz6 una sesion informativa con una duraciébn de una hora y media,
aproximadamente, en la que se les dio a conocer sobre los diferentes tipos de
gases comprimidos y los métodos de almacenamiento; ademas, fueron
indicadas las normas de seguridad a seguir en el momento de recibir y entregar

los cilindros al proveedor del hospital.
4.2. Bienestar laboral
Con este tipo de capacitacion se contribuye a mejorar el ambiente,

tomando en cuenta que la ayuda mutua y las actividades de forma segura son

dos puntos muy importantes.
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4.2.1. Normas de seguridad e higiene industrial en los

puestos de trabajo

Participantes: todo el personal a cargo de la gerencia de mantenimiento y

servicios generales, haciendo un total de 20 personas involucradas.

Es necesario que las condiciones fisicas sean las adecuadas para llevar a
cabo operaciones eficientes; es por eso que se imparti6 una capacitacion
haciendo uso de presentaciones y boletines, en la cual se comunicé al personal
la necesidad de trabajar con seguridad en cada uno de los puestos de trabajo,
como actividades para prevenir accidentes, procedimientos de emergencias y el

cumplimiento de las reglas de seguridad.

4.2.72. Simulacro de evacuacioén

Participantes: todo el personal a cargo de la gerencia de mantenimiento y

servicios generales, haciendo un total de 18 personas involucradas.

Se realizé un simulacro de evacuacién en el area de mantenimiento y
servicios generales, para que todo el personal conozca los procedimientos,
ubicacién de equipos contra incendios, asi como las rutas y salidas de
emergencia en caso de que surja algun caso que perjudique su seguridad fisica

y asi puedan trasladarse hacia un lugar minimo de riesgo.

Ademas de lo anterior, se inform6 al personal, sobre la importancia de

mantener libres las vias y salidas para no obstruir el paso.
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4.2.3. Trabajo en equipo

Participantes: todo el personal a cargo de la gerencia de mantenimiento y

servicios generales, haciendo un total de 20 personas involucradas.

Esta capacitacion se realizd6 para crear un ambiente laboral enfocado
hacia la realizacion de tareas en comun, el cual los vincula, organiza y orienta
hacia objetivos compartidos del departamento, fomentando un ambiente de
armonia que obtendrd resultados beneficiosos para todos, manteniendo un
ambiente de compafierismo y la realizacion de actividades de manera efectiva;
se establecieron los principios basicos, condiciones que debe reunir el equipo, y

gué actitudes se deben evitar.
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CONCLUSIONES

Fueron regularizados y normalizados los procesos técnicos Yy
administrativos, con la finalidad de evitar equipos fuera de funcionamiento
que puedan interrumpir el servicio a la poblacion, obteniendo asi el logro
de tareas de manera eficiente y equipos con funcionamiento 6éptimo
dentro del hospital, ademas de facilitar las operaciones que realiza el

personal a cargo de la gerencia de mantenimiento y servicios generales.

Se disefiaron procedimientos utilizando programas de  inspeccion
periodica a los equipos y a las tareas realizadas de mantenimiento dentro
del hospital, determinando asi el estado actual de dichos equipos y sus
instalaciones, asi como su comportamiento en un futuro, utilizando
criterios con base en observaciones, pruebas, analisis y revision de
manuales del proveedor. Los procedimientos elaborados constan de
programas preventivos a los equipos a cargo de la gerencia de
mantenimiento y servicios generales, los cuales fueron documentados y
transmitidos a todo el personal, para que las actividades sigan una
secuencia logica y se lleven a cabo de la manera adecuada.

Se realizaron programas de mantenimiento, paralelos a la elaboracion de
fichas, para las areas a cargo del departamento de electromecanica como
calderas, plantas eléctricas, bombas de agua, autoclaves y marmitas, ya
gue carecian de programas establecidos que permitieran el desarrollo de
actividades programadas; por lo tanto fueron elaborados con el fin de
garantizar el buen funcionamiento y prestar el servicio esperado a las

diferentes unidades del hospital que lo requieran.
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Se llevé a cabo una actualizacion en la estructura organizacional del
Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, ya que la actual
Ley de Acceso a la Informacion hizo algunos requerimientos que se
deberian cumplir, como la elaboracion del manual de organizacién y
funciones, conformado por toda la informacién en cada una de los puestos
de trabajo, como su naturaleza, objetivos, mision y vision, incluyendo
descriptores y especificaciones del puesto, para la transparencia en todas

las unidades del departamento.

Se disefi6 un plan de seguridad y una ruta de evacuacién en el edificio de
mantenimiento, con el fin de evitar pérdidas humanas a la hora de ocurrir
algun fendmeno natural como sismos, huracanes, inundaciones o0 bien
causados por actividades de  protestas, vandalismo, terrorismo, y

epidemias, reduciendo al minimo pérdidas materiales.

Fueron impartidas capacitaciones para mejorar los conocimientos del
personal y solucionar deficiencias como la poca patrticipacion, apatia y la
falta de conocimiento; esto permitié que los trabajadores elevaran sus
capacidades y que se integraran para cumplir con los objetivos de su
departamento, sabiendo que acciones de este tipo producen un cambio
positivo en la mentalidad de las personas, con resultados beneficiosos
para los usuarios y el resto del personal del hospital.
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RECOMENDACIONES

Realizar un estudio para el cambio de toda la tuberia de vapor que se
encuentre dafiada, asi como el aislamiento térmico y sus respectivos
accesorios que se encuentren deteriorados, como Vvalvulas de paso,

trampas de vapor Yy filtros.

Velar porque los programas de mantenimiento se cumplan de acuerdo con
los planes establecidos y poder asegurar asi el funcionamiento de los

equipos.

Mejorar el control en el area de gases meédicos, ya que dejan muchos

cilindros vacios fuera de su lugar, lo que puede ocasionar accidentes.

Solicitar el apoyo a las autoridades del hospital, para la mejora de equipo

de cdmputo, ya que actualmente el equipo es obsoleto.

Dotar de equipo de seguridad industrial al personal técnico a cargo de la
gerencia de mantenimiento y servicios generales y velar que le den un

buen uso para evitar lesiones y accidentes en el personal a su cargo.
Mantener en inventario los repuestos necesarios para cubrir emergencias

y mejorar el tiempo de respuesta en las tareas de mantenimiento

solicitadas.
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APENDICES

Apéndice 1. Boletines informativos

BOLETIN
CUARTO DE BOMBAS

M

Ano |, Numero |

EQUIPO DE PROTECCION EN ELTRABAJO

= Nt
* Utilizar casco protector| | |MPORTANTE

para la cabeza ;
/| | Durante el turno de

v — N | | trabaj deb
* Utilizar botas de| ! u::f:;";;;:
Segurldad ) rota, relojes o

‘ \ . | | pulseras, anillos,

* Es obligatorio el uso de| | cadenas que puedan

proteccion para los 0idos | - | engancharse en
! | mdquinas o equipos.

NORMAS GENERALES DE k
TRABAJO Q 3
Siempre debera utilizar el
e B Abril de 201 |

equipo de  proteccién

personal necesario en su
puesto de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2.

Normas de seguridad e higiene para el Departamento de

Electromecanica

Respetar todas las normas, 7. Evitar bromas pesadas y juegos de
reglas y avisos de seguridad. manos en el lugar de trabajo, ya que
se puede causar algun accidente
Utilizar equipo de proteccion | 8. Evitar pasar debajo de sitios en los
personal necesario en su puesto de cuales se efecttan trabajos, tales
trabajo. como andamios o escaleras.
Estar alerta de cualquier acto o | 9. Prestar siempre atencion a su trabajo.
accion insegura y reportarla al Recordar que la falta de atencion es
supervisor o encargado del area. una de las principales causa de
accidentes.
Usar la herramienta apropiada para [10. Respetar los avisos, ya que el
cada trabajo, hacerlo de forma proposito de estos es informar sobre
correcta y segura. las normas y proteger a los
trabajadores contra los posibles dafios.
Reportar inmediatamente todos los [11. Nunca utilizar aire comprimido para
accidentes de trabajo o incidentes. limpiarse la ropa o equipo.
Mantener limpia y ordenada su area [12.  Esta totalmente prohibido fumar dentro
de trabajo. de las areas de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 3.

Area de plantas eléctricas, normas de seguridad e higiene

Aspecto Normas de seguridad
Ropa de Utilizar casco protector para la cabeza.
trabajo 'y Utilizar guantes aislantes de electricidad.
equipo de Utilizar botas de seguridad.
proteccion Durante el turno de trabajo no se debe usar ropa suelta o
personal rota, relojes o pulseras, anillos, cadenas que puedan
engancharse en maquinas o equipos.
Es obligatorio el uso de proteccién de para los oidos.
Area de Mantener las herramientas, Utiles y demas equipos en
trabaj forma ordenada. No colocarlos en lugares en donde
0 obstaculicen el paso o puedan provocar accidentes.

Almacenar los materiales en forma adecuada vy
ordenada, y en condiciones que garanticen su
estabilidad y que no seran causa de accidentes.
Mantener despejados los pasillos y entradas que
conduzcan al equipo de proteccion contra incendios y la
ruta de evacuacion.

Usar los depoésitos designados para la recoleccion de
desperdicios.

Limpiar los derrames de aceite u otros desperdicios en
los pasillos 0 en otros sitios que puedan ocasionar una
caida.

La limpieza y el orden en el area de trabajo es
responsabilidad de cada persona y al mismo tiempo

refleja su personalidad.

237




Continuacion del apéndice 3.

Maquinaria

y equipo

¢ No arrancar ninguna maquina y equipo sin autorizacion y

sin asegurarse que nadie se encuentra en lugar o sitio en
gue pueda resultar lesionado.

Est4 terminantemente prohibido realizar reparaciones o
trabajos de mantenimiento a maquinas en movimiento.
Por ningln motivo se debe tratar de operar, reparar o
revisar maquinas, aparatos eléctricos y otros equipos sin
autorizacion alguna.

No introducir las manos cuando alguna maquina esté en

movimiento.

Prevencion
de

incendios

Los equipos contra incendios son para usarlos en esos
casos, Unicamente.

Los gabinetes que contienen equipo contra incendio, asi
como las tomas de agua y sistemas de bombeo, deben
estar libres de obstaculos en todo momento.

Se prohibe el almacenamiento de materiales cerca o
alrededor de los extintores de incendios, que impidan el
acceso.

Las salidas para la evacuacion en caso de emergencia,

deben estar libres de obstaculos en todo momento.

Higieney

salud

La limpieza debe ser importante en todo momento. La
falta de saneamiento e higiene personal puede ocasionar
enfermedades de la piel, infecciones gastrointestinales,
deterioro y caida de los dientes.

Lavar las manos al terminar el trabajo; especialmente
antes de comidas o después de haber usado sustancias

guimicas.
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Continuacion del apéndice 3.

e Sila persona esta enferma y su condicidn no le permite
trabajar de forma normal y segura, reportar esta situacion
al jefe inmediato.

e Nunca tratar de auxiliar a alguien que haya sufrido una
lesion, si no se sabe cémo hacerlo, ya que puede

agravar la lesion.

Fuente: elaboracion propia.
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