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1. INTRODUCCION

Las prioridades programiticas definidas por la XXTI Conferencia Sanitaria Panamericana en la Resolucién XX1
establecen la necesidad de transformar los Sistemas Nacionales de Salud en base al desarrollo de la
infracstructura de los servicios de salud con énfasis en la descentralizacién.

Reconociendo la urgencia de acelerar estos procesos, con el fin de favorecer 1a aplicacién de la estrategia de
atencién primaria y de hacer realidad la meta de Salud para Todos en el Afio 2000, 1a Resolucién XV de la
XXXII1 Reunién del Consejo Directivo de la Organizacién Panamericana de la Salud solicitd al Director en su
apartado (a)que "... Refuerce la cooperacién técnica a los paises miembros para movilizar los recursos en las
actividades de transformacion de los sistemas nacionales de salud y de apoyo a los programas prioritarios en
base al desarrollo de los sistemas locales de salud, en especial los aspectos referidos al desarrolo de la
planificacion y los sistemas de informacién, la administracién, la participacién social, 1a conducién del sector,
y la capacitacion del personal "...

Dentro de esta misma linea de pensamiento las recomendaciones expresadas en el 11? Seminario Internacional
de Salud Publica OMS/FTH/UIA-Grupo de Salud- Mosci 1988, solicitan a 1a OMS un esfuerzo para”...el
desarrolio de guias nacionales e intlemacionales para ser utilizadas como instrumentos técnicos para: evaluacion
de los recursos existentes y definicién de necesidades...planeamiento y programacién de recursos ¢n
salud...disefio arquitecténico ...operacién y mantenimiento...” y " ...el apoyo a programas de capacitacién que
aseguren a profesionales de paises con recursos limitados la més eficiente utilizacién de los recursos
disponibles en virtud de los instrumentos técnicos desarrollados...”

La'siluacién de crisis econémica de los paises de 1a Regién y la reduccién de los presupuestos para llevar
adelante programas de beneficio social, tienen profundas repercusiones en el sostenimiento y
aprovisionamiento de los servicios de salud.

Ello obliga a buscar enfoques ingeniosos para la programacién del recurso fisico en salud y hace evidente la
imperiosa necesidad de colaboracion reciproca entre los paises, no sélo entre las instituciones del Sector Salud,
sino de los diferentes sectores involucrados y de los profesionales de distintas especialidades que intervienen en
esle proceso.

Por lo tanto y a fin de contribuir al proceso de desarrollo del recurso fisico en salud en la Regién, la
OPS/OMS, a través del Programa de Desarrollo de Servicios de Salud (HSD),ha elaborado las "Guias para el
Desarrollo del Recurso Fisico en Salud”, con la conformacién de un grupo de trabajo integrado por: Centro
de Investigacién en Planeamiento del Recurso Fisico en Salud -CIRFS- Universidad de Buenos Aires-
Argentina, el Centro de Ingenieria Biomédica UNICAMP Universidad Estatal de Campinas -Brasil, el Fondo
Nacional Hospitalario FNH Ministerio de Salud, Bogotd-Colombia, incorpordndose en 1988 el Centro de
Desarrollo y Aplicaciones Tecnolégicas CEDAT, Ministerio de Salud, México.

Los objetivos generales y especificos fijados para estas Guias son:

« Orientar en forma racional y coordinada el desarrollo de! Recurso Fisico en Salud en los paises de la regién
teniendo en cuenta los aspectos sociales, econdmicos y tecnolégicos a fin de facilitar una respuesta
adecuada a las necesidades de salud de la poblacién.

« Estimular y ayudar a reconocer en ¢l desarrollo del Recurso Fisico un proceso integral y sistémico, que
permita incorporar la realidad y recursos de cada pais, impulsando ideas renovadoras en la bisqueda de las
soluciones.

+» Enfocar el planeamiento del Recurso Fisico en salud, teniendo en cuenta la conceptualizacién y desarrollo del
proceso de implementacidn de los Sistemas Locales de Salud (SILOS), contemplando la readecuacién y
optimizacion de la capacidad instalada existente en los pafses de la region.

» Desarrollar la participacion interdisciplinaria en la resolucién del Recurso Fisico en Salud.

« Proporcionar lineamientos metodoldgicos que permitan obtener soluciones alternativas, sin presentar
modelos terminados. _

« Contribuir a la seleccién de las tecnologias adecuadas, sean de procesos como de productos - resultados, en la
coherencia analitica con el medio y con los recursos existentes o potenciales.




» Desencadenar un proceso de normatizacion a nivel de las instituciones responsables del desarrollo del Recurso
Fisico en Salud.

» Suministrar un medio de enscflanza aprendizaje para formacién del recurso humano.

« Racionalizar la toma de decisiones en materia de inversiones en el sector salud.

» Suministrar un medio de intercambio y comunicacién de experiencias entre los paises dc 1a Region a fin de

mejorar la capacidad de solucién dc problemas del Planeamiento del Recurso Fisico en Salud.

Estas Guias se encuadran en un marco conceptual que reconoce al recurso fisico como un medio espacio
instrumento para acceder a la salud, condicionado por el medio ambiente social y fisico, a partir de la
interaccién de los recursos humanos, financieros y legales, y concebido mediante un proceso de desarrollo
desde su formulacién hasta su operacién.

En el proceso de planeamiento del recurso fisico en salud, se ha configurado una metodologia en la cual se
reconocen cinco etapas;

- Organizaci6n para la formulacién del proceso de desarrollo del Recurso Fisico en Salud.-
- Programacién del RecursoFisico en Salud.

- Proyecto del Recurso Fisico en Salud.

- Ejecucién del Recurso Fisico en Salud.

- Operacién del Recurso Fisico en Salud.
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La interaccién entre etapas permite profundizar con un grado de definicién creciente el tema de anélisis
mediante una dindmica que acompafia la vida del Recurso Ffsico como un continuum de planificacién
implementacién y control - evaluacién, en un feed-back horizontal y vertical de recreacién de sus contenidos o
componentes. La etapa de Organizacién para la Formulacién tiene como finalidad la obtencién de los
Términos. de Referencia que fijan el marco en el cual se va a desarrollar el proyecto y que incluye los
objetivos, participantes, metodologfas, cronogramas 'y costos. La etapa de Programacién se divide en dos
subetapas cuyos resultados surgen del andlisis en dos escalas: a nivel del Sistema (nacional, regional y local),
donde se definen espacialmente las redes de tecnologfas de operacién en el 4rea de estudio y los roles que
desempefiaran cada uno de los nodos de dicha red; y a nivel del nodo (la unidad de salud), que culmina en el
Programa Maestro, expresién de la dindmica temporal de la programacién funcional, fisica y financiera.

La etapa de Proyecto termina en el Plan Maestro, que sefiala la dindmica de cambio del Recurso Fisico a partir
de los Proyectos de Operacién, de Arquitectura, de Equipamiento, de Conservacién-Mantenimiento y
Financiero, llegando finalmente a la etapa de Operacién donde se implementan las técnicas de evaluacion del
proceso y de los resultados.




Es necesario observar este proceso a través de algunas "ideas fuerza® que contribuyen a definir lineas de
pensamiento acordes con el cambio que se propone.

» La integralidad entre los componentes del proceso y su resultado.

+ La tarea interdisciplinaria que se manifiesta con la participacién oportuna, arménica y coordinada de las
disciplinas participantes, buscando ¢l adecuado equilibrio entre €l aporte de cada una de ellas y ¢l todo.

» La dindmica, concurrente con la dimensién temporal del andlisis, acciona en la definicién de la
programacion y en el disefio de la propuesta, generando condiciones de variabilidad y flexibilidad.

« La dimensi6n espacial en el enfoque del sistema: nacional, regional y local, estudiando los aspectos
geograficos, demogréficos, sociales, culturales, econémicos y de salud en términos espaciales; y en el anilisis
a nivel del establecimiento, en 1a caracterizacién del espacio en la programacion fisica y su materializacién en
¢l sistema espacial del proyecto.

» La evaluacién como una actividad requerida para la seleccién de altemativas y para la toma de decisiones en
las distintas etapas del proceso.

» La seleccién de tecnologia, o nivel tecnoldgico, acorde con el impacto de las soluciones propuestas, en el
medio social y fisico, buscando en cada etapa del proceso la tecnologia apropiada en los componentes fisicos y
16gicos.

« La visién econémico-financiera, calificando, de acuerdo con costos de inversién, operacién y financieros,
cada una de las soluciones alternativas, para contribuir en la toma de decisiones, segiin la mejor relacién
costo- beneficio.

« La politi¢a de conservacién-mantenimiento, cuyo objetivo es dar una respuesta de durabilidad integral del
bicn social, no solamente conservando el hecho material en sf mismo, sino como una garantia de la
continuidad del servicio que se brinda a la sociedad, en calidad y cantidad.

La Organizacién Panamericana de la Salud, Oficina Sanitaria Panamericana,Oficina Regional de la
Organizacién Mundial de la Salud, pone a disposicién de las instituciones de salud de la Regién y de los
profesionales responsables del planeamiento de la infraestructura fisica las "Guias para el Desarrollo del
Recurso Fisico en Salud”. Este material dc transferencia tecnolégica, compuesto por veinticuatro guias, en su
aplicacién en diferentes escenarios de 1a Region, inicia un proceso de recreacion y retroalimentacion a partir de
los aportes y sugerencias de los diferentes usuarios.

Programa de Desarrollo de Servicios de Salud (H.S.D.)
Julio de 1990



1.1 MARCO CONCEPTUAL

Qué se entiende por administracién del mantenimiento?

La administracién no es invento del siglo veinte. Desde que la gente se agrup6 para
cultivar la tierra, comprar y vender productos, participar en una batalla o construir un
templo, podemos decir que existi6 la administracion.

Administrar es hacer que las cosas se hagan.
Esta corta definicién nos dice que lo més importante es lograr la "cosa" el propésito de la
accién, no la accion en si misma.

Al administrar el mantenimiento es muy imporante definir el objetivo que queremos lograr.
Veémos los ejemplos que siguen:

"Ejecutar las inspecciones de mantenimiento preventivo para las 6 mesas de cirugfa del
Centro Quirtirgico en la semana del 3 al 7 de mayo."

"Terminar las reparaciones en la instalacién sanitaria de la sala de espera del servicio de
radiologia para el 7 de agosto préximo."

"Supervisar diariamente el trabajo de mantenimiento realizado por el personal de
electricidad entre las 10:30 y las 11:30 de la manana."

"Participar en el curso sobre supervisién del mantenimiento la semana del 15 al 22 de julio."

"Completar el inventario de repuestos necesarios para mantener los cinco autoclaves del
hospital el dia 3 de septiembre."

Todos estos objetivos tienen en comiin que describen...
Qué se debe hacer.
Cuénto se debe hacer.
Dénde debe hacerse.
Cuédndo debe estar terminado.

Por qué debemos definir objetivos? Un educador respondif a esta pregunta con una gran
verdad: "Si usted no sabe a donde quiere ir, puede terminar en cualquier parte y no saber
c6mo llegé alli".

No estamos diciendo que la sola manifestacién de decir a donde queremos ir, ya nos
coloque alli, tampoco decimos que el intentar algiin resultado sea suficiente para lograrlo.




Pero establecer objetivos claros nos ayuda a muchas cosas: Primero podemos examinar qué
tan eficientes somos al alcanzar los objetivos. -

Efectividad es una medida del grado en que alcanzamos un objetivo que nos hemos
propuesto.

Por ejemplo, si el 3 de septiembre tenemos el inventario de repuestos necesarios para
mantener o reparar cuatro de los cinco autoclaves del hospital, podemos decir que nuestro
objetivo se ha alcanzado efectivamente en un 80%.

Los objetivos en el trabajo también nos ayudan a aprender de la experiencia. Si al
examinar el cumplimiento de un objetivo, vemos una diferencia entre el resultado y los que
nos propusimos, podemos analizar cdmo se alcanzaron esos resultados y descubrir qué
ocasiono la diferencia. En este proceso, decimos que hemos aprendido.

Otra raz6n para establecer objetivos en mantenimiento es ayudarnos a determinar c6mo se
alcanzarédn o de otra forma, el conocer el fin nos ayuda a seleccionar los medios.

Si definimos a dénde vamos o qué tratamos de lograr, podremos mds facilmente decidir
qué recursos necesitamos para lograr lo que nos proponemos.

El recurso mas importante para lograr un trabajo bien hecho es el recurso humano.
También existen otros recursos como el dinero, los materiales y los presupuestos.

Un administrador de mantenimiento tiene que trabajar con estos recursos para lograr los
objetivos. Por tanto podemos decir que...

Administrar es hacer uso eficiente de los recursos.
la EFICIENCIA: es el uso balanceado de los recursos.
Intentemos otra definicion...

Administrar es hacer uso eficiente de los recursos y

trabajar arménicamente con el personal para lograr
los objetivos.

Examinemos ahora las definiciones que hemos intentado:

"Administrar es hacer que las cosas se hagan".
"Administrar es hacer que los objetivos se cumplan”.




Establecer un objetivo implica descubrir...
Qué se va a hacer.
Cuénto se va a hacer.
Dénde se va a hacer.
Cuédndo debe estar terminado.

Al contestar estas preguntas, el administrador de mantenimiento estd ejerciendo una
funcién de planeacién o describiendo un programa.

"Administrar es alcanzar los objetivos con las personas del grupo de trabajo". Implica, la
anterior definicién, la organizacién y decisién sobre las relaciones de trabajo, autoridad y
responsabilidad de grupo de personas.

"Administrar es hacer uso eficiente de los recursos". El administrador del mantenimiento
debe integrar y conseguir los recursos para el programa. Esta funcién junto con 'a anterior,
imr ca tomar accién, ejecutar, implementar el programa.

"Al comparar nuestros objetivos con los resultados aprendemos de la experiencia”. Con esto
juzgamos nuestro trabajo, su eficiencia y efectividad. Ejercemos la funcién de evaluacién.

Las tres funciones que debemos revisar cuando administramos la labor de mantenimiento
se puede representar gréficamente.

Podemos considerar una definicibn mas "administrar es tomar decisiones" con esta
definicién se quiere significar que el elemento mas importante de la administracién es
tomar decisiones.

Decidir es escoger entre uno o mas cursos de accion.
"Esto debe hacerse".

"Esto no debe hacerse".

"Esto debe dejarse como esta".

Algunas decisiones tienen que ver con cantidad.
"Mejor servicio de mantenimiento”.
"Mejor empleo en tiempo".

Para tomar buenas decisiones, necesitamos INFORMACION Y REGLAS O CRITERIOS
DE DECISION.

Por ejemplo: Una decisién tomada en el departamento de mantenimiento del hospital A
es contratar €]l mantenimiento para el equipo de rayos X con firma particular.
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La regla o criterio de decisién en este caso es: "Si el departamento del hospital no cuenta
con personal capacitado para esta tarea y si las empresas privadas hacen el mantenimiento
a bajo costo, entonces el mantenimiento del equipo de Rayos X debe contratarse”.

La informacién necesaria es demostrar que el departamento de mantenimiento no tiene el
personal capacitado, investigar el costo del mantenimiento en la empresa privada, e
investigar el costo de emplear una persona capacitada.

Para tomar decisiones hace falta la persona con la autoridad y responsabilid’ para
tomarlas. Cominmente, existe el problema de no poder identificar claramente quién es la
persona que debe tomar una decision de mantenimiento.

Otro problema en la toma de decisiones es asegurarse que la decisién, una vez tomada, se
hace conocer por todas las personas involucradas en ellas, o afectadas.

A esto se llama COMUNICACION.

Finalmente, la decision DEBE TOMARSE A TIEMPO. La decision debe satisfacer la
necesidad del momento. Posponer las decisiones afecta el presupuesto, la eficiencia del
departamento o grupo de mantenimiento, el grado de satisfaccion del personal, etc.

Como resumen, decimos que administrar el mantenimiento en un establecimiento de salud
es asumir las funciones de PLANEACION - ACCION o IMPLEMENTACION Y

EVALUACION (el trabajo que debe realizarse.

Cada una de estas funciones necesita tomar decisiones a tiempo, lo cual a su vez, demanda
una persona responsable y con autoridad para tomarlas, informacion, criterios para decidir
y comunicacion.

2. CONTENIDOS

2.1. IDENTIFICACION

La presente guia desarrolla el siguiente contenido temético "Pautas para Ia implantacién
(ejecucién y administracién) del proyecto de conservacién y mantenimiento a nivel de la
Unidad de Salud".




2.2. ALCANCE Y LIMITACIONES

Se da en esta guia un enfoque de gerencia a las tareas que el servicio de mantenimiento
deba realizar durante la fase de ejecucion.

La funcién gerencial se presenta dividida en cuatro grandes actividades relacionadas con los
procesos que se llevan a efecto para producir el servicio de mantenimiento, y el manejo de
los recwos humanos, fisicos y econémicos.

Se ha concedido especial importancia a las actividades administrativas que son la base del
apoyo a las actividades técnicas, y se ha organizado el material para mostrar la amplitud
y complejidad de la tarea gerencial del mantenimiento.

De todas formas aunque se pretende describir cierto grado de detalle cada grupo de
actividad y cada actividad especifica, debe entenderse que se trata de una guia, 2n base a
la ¢ puede organizarse un manual. En este sentido, solo tiene como prop6sito presentar
de manera ordenada otra forma de relacionar las actividades de mantenimiento donde
sobresalgan las actividades de naturaleza no técnica que deben realizarse en todo servicio
de mantenimiento si pretende desarrollarse y tener un impacto en la Unidad de Salud
donde se organice.

2.3. UBICACION DENTRO DEL PROCESO

La gufa G-23 se ubica en la etapa de operacién del recurso fisico, como tal se encuentra
relacionada con la guia G-25 en lo referente a costos de operacién y constituye la
implantacién, puesta en marcha y rutinizaciébn del proyecto de mantenimiento y
conservacion Guia G-16.

La guia G-23 tiene como antecedente importante el proyecto de operaciéon G-15 y sus
resultados son informacioén de entrada para la evaluacién del recurso fisico en operacién
G-14 y el sistema de informacién G-27.




PROCESO ODE DESARROLLO DEL RECURSO FISICO EN SALUD
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2.4. OBJETIVOS DE LA ETAPA

Objetivos generales.

-En la etapa de operacion, se han concluido los trabajos de construccién para recursos fisicos
nuevos, o de reformulacién, remodelacién, ampliacién para recursos fisicos y unidades de
salud ya usadas.

Durante esta etapa:

El recurso fisico se reconoce como soporte importante de las actividades en los
programas de salud.

Los servicios de la unidad de salud utilizan recursos, ejecutan los procedimientos y
entregan los resultados finales.

El recurso fisico se encuentra operando a una capacidad determinada por la p6liza
operacional descrita en G-13.

Probablemente, han expirado las garantias de fabricantes y represemwantes de
equipos, sistemas y plantas fisicas.

El recurso fisico se encuentra en manos del servicio de mantenimiento quien debe
garantizar un 6ptimo funcionamiento y en manos de la administracién de la unidad
de salud, quien debe garantizar su conservacién y la proteccién de la inversién
realizada.

Objetivos particulares
La implantacién y la operacién de un servicio de mantenimiento implica:

Ubicar e integrar y desarrollar los recursos humanos, fisicos y econ6émicos.
Ejecutar las acciones técnias de mantenimiento preventivo, correctivo, de
recuperacion, asesorfa e interventoria y seguridad en plantas fisicas, el equipo, las
instalaciones y los sistemas de la unidad de salud.

Ejecutar acciones administrativas y gerenciales relacionadas con el planeamiento, la
evaluacién, el control, la supervisién y el logro de resultados.

Asegurar el correcto uso de los insumos e informacién, para desarrollar las tareas
de acuerdo a normas, estdndares y pautas y politicas operacionales trazadas de
antemano.

Objetivos de la guia.
La gufa pretende:

10

Suministrar informacién e instrumentos para ayudar al personal de los servicios de
mantenimiento a nivel de unidad de salud a desarrollar los objetivos especificos
enunciados.

Organizar la informacién para dar una idea clara de la amplitud y complejidad, asi
como de cada una de las variables que se deben tener en cuenta en la produccién
del servicio de mantenimiento.

Mostrar la metodologia particular para el logro de los resultados previstos en el
numeral 5.



3 ANTECEDENTES

Dado que esta guia trata de la implantacion y desarrollo del servicio de mantenimiento, la
informacién preliminar que se debe tener a mano es de dos tipos:

- Informacién del propio proceso de desarrollo del recurso fisico en salud,
representada en los resultados de la aplicaciébn de la guia G-13: Proyecto de
Operacion y el Plan de Trabajo resultante de la aplicacion de la guia G-16.

- Informacién externa: Durante todo el proceso administrativo o gerencial, debe
atenderse a reglamentaciones, normas, leyes, relacionadas en especial con:

Recursos humanos.

Compras - almacén - suministros.

Manejo de recursos econémicos.

Normas técnicas nacionales o internacionales de aplicaciéon en el
trabajo diario.

4. METODOLOGIA.

La metodologia para desarrollar el contenido y lograr los objetivos especificos descritos
anteriormente consta de tres elementos:

- Cuadro que muestra la interrelacién vertical entre todas las actividades necesarias
para lograr los resultados y que se describen en el apartado "Desarrollo de la
Metodologia". :

El cuadro también muestra qué actividades y resultados internos al proceso de
desarrollo fisico se constituyen en antecedentes para la aplicacién de esta guia y
cuéles de los resultados a obtener pueden aplicarse a otras etapas del proceso.

- Matriz que relaciona las actividades de esta guia entre s y describe su propésito,
enfoque, resultados, duracion y responsable.

- Descripcién de cada actividad con instrumentos y ejemplos en las mas importantes
que sustenten el contenido de la guia y muestren cémo llegar a los resultados.
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Desarrollo de la metodologia.

El servicio de mantenimiento cumple durante la fase de ejecucion del proyecto de
mantenimiento funciones de gerencia. Tales funciones son tan importantes como las
operaciones técnicas.

Las funciones de gerencia las hemos clasificado en cuatro grandes activiades

1. GERENCIA DE PROCESOS
2. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3. GERENCIA DE RECURSOS FISICOS

4. GERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS

La gerencia de procesos es la responsable directa de la produccién del servicio de
mantenimiento, del buen uso de los recursos, de la planificacién y evaluacién integral
permanente.

Las otras funciones (recursos humanos, fisicos y financieros) tienen el propésito de
desarrollar y evaluar los tipos de recursos citados para integrarlos en ¢l proceso productivo
de mantenimiento.

Esta guia desglosa las cuatro funciones principales del servicio de mantenimiento y las
acciones que dentro de cada una se ejecutan rutinariamente. '
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Actividad 1. GERENCIA DE PROCESOS.

Comprende lo siguiente:

1.1. ACCIONES DE JEFATURA
1.2. ACCIONES DE APOYO
1.3. ACCIONES DE LINEA

En iesarrollo de esta actividad, el servicio de mantenimiento ejecuta tres tipo. diferentes

de .cciones:

1.1 Acciones propias de la jefatura y que estdn relacionadas con planes, proyectos,
control, mejora de métodos de trabajo, evaluacién.

1.2 Acciones propias de la mision especifica, que llamamos de linea y que se relacionan
con el trabajo concreto de la gerencia de mantenimiento y conservacién en las
plantas fisicas, equipos, instalaciones, sistemas, muebles que constituyen el recurso
fisico para el programa de salud. Trabajo concreto que se especifica en las tareas
de mantenimiento preventivo, correctivo, mayor, interventoria y asesoria.

1.3 Acciones de apoyo relativas a suministrar un soporte a las acciones de linea.

1.1 ACCIONES DE JEFATURA

A la jefatura caben funciones relacionadas con:

Planeaci6n y programas.

Control de operaciones.

Evaluar la gestién del servicio de mantenimiento.

Supervisién general de la accién del departamento o servicio de mantenimiento.
Funciones derivadas de la gerencia de recursos humanos y de la gerencia financiera.

Van a presentarse aqui las que tienen que ver directamente con el proceso, dejando para
las actividades 2 y 4 las relacionadas con recursos humanos y finanzas.
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1.1.1 Planes y programas - reprogramacion.

Planes de largo plazo.
Proyectados tres o diez afios en el futuro.
Deben incluir elementos y objetivos que tengan viabilidad y sean factibles.
Ejs.: . Pintura de edificios.
Reemplazo de cubierta.
Recuperacién o reemplazo de equipo basico (compresores, equipo de aire
acondicionado, calderas, etc.).
Reemplazo de vehiculos para mantenimiento.
Reemplazo de equipos de taller de mantenimiento.
Retiro o reemplazo de empleados de mantenimiento.
Capacitacién de personal de matenimiento.

En su mayoria deben ser coordinados con otros servicios o departamentos en el
establecimiento de salud ya que incluyen inversiones.

Planes de corto plazo.

Elaborados para tres afios. El primer aiio incluye mayor detalle que los afios subsecuentes.
Los costos y el presupuesto de estos planes son en cifras estimadas.

Planes Inmediatos.
Son los planes operativos para cada mes o semana. Contienen detalles de los trabajos a

realizarse, los servicios que serdn atendidos, el nimero de horas-hombre que se estima
utilizar, el tipo de mantenimiento a ejecutar.

Constituye un plan de asignacién clara de recursos.

Estos planes derivados del programa de trabajo (guia G-10) son la base de la
reprogramacion.

La reprogramaci6én implica:

- Evaluar el cumplimiento de las metas del plan de trabajo.
- Establecer nuevas metas.

- Asignar o reasignar recursos.

- Registrar cambios en los estdndares de trabajo.

- Analizar las causas de problemas recurrentes.
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El trabajo que debe hacerse en mantenimiento proviene de diversas fuentes.

Quejas.

Llamadas de emergencia.

Inspecciones técnicas / supervision.
Estdndares de seguridad y de fabricantes.
Periodicidad de mantenimiento preventivo.
Inspeccién de un grupo.

Planes formalés para mantenimiento mayor.
Planes formales para mantenimiento menor.
Trabajos identificados por cédigo.

La elaboracién de nuevos planes de trabajo junto a la reprogramacién sigue la misma
metologia expuesta en la Guia-16 -Proyecto de Mantenimiento-.

1.1.2 Control de procesos.

El control consiste en asegurar que los eventos o acciones se realicen conforme a los planes.

Esto se alcanza midiendo y corrigiendo el desempeiio de la organizacién con el prop6sito
de identificar las desviaciones; quién es responsable por ella y qué debe hacerse al respecto.

Los planes se expresan en metas y resultados que son unidades de medida. El control se
facilita midiendo el desempefio en las mismas unidades.

Los elementos fundamentales de un sistema de control son:

> moaow»
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Los planes - metas y resultados esperados - y procedimientos
Métodos de medida.

Métodos de reporte o informacién.

Revisién y andlisis.

Toma de decisiones.

Los planes definen qué debe hacerse, los procedimientos asignan responsabilidades
dentro de la estructura de la organizacién para hacer que los planes se lleven a
efecto.

Los procedimientos de recepcion de trabajos de mantenimiento, por ejemplo,
facilitan el control. El procedimiento de autorizacién de un trabajo también tiene
el mismo valor.

Métodos de medida aseguran la cuantificacion. .
Por ejemplo, los cronogramas relacionan tareas del plan con el tiempo, el
presupuesto relaciona las tareas del plan con tiempo y costo. Otros métodos o



instrumentos de medida suelen ser los discutidos antes (G-16) relacionados con
horas-hombre, carga de trabajo, etc.

Un sistema de informacién y reportes es esencial al control. El método de reporte
puede ser verbal, manual (escrito a mano o a mdquina) 0 automaético.

Debe reconocerse que los reportes no necesariamente tienen que ser elaborados
dentro del departamento o servicios de mantenimiento, pueden provenir del sistema
de contabilidad, de otros departamentos usuarios del servicio de mantenimiento, etc.

Los planes y procedimientos los instrumentos de medida, el sistema de informacion
tienen poco valor si los datos de desempeifio recolectados no se examinan para
encontrar las desviaciones en los planes.

Los datos revisados deben resumirse en reportes de gerencia donde se identifican ias
desviaciones con el propésito de tomar decisiones.

Las desviaciones deben mostrarse con claridad al personal con autoridad para tomar

decisiones. Las decisiones se toma mds ficilmente si el personal que debe

ejecutarlas participa en determinar qué accion debe seguirse por tres razones:

a. Se incrementa la motivacién para ejecutar la decisién que se toma.

b. Es posible utilizar el conocimiento de todo un grupo para llegar a una decision
viable.

¢. Ayuda a los participantes a comprometerse con la decisién.

Técnicas de control. :
Las técnicas més utilizadas tratan de controlar las dimensiones del tiempo, el dinero o

Cronograma.

Presupuestos.

Horas de trabajo.
Estdndares de trabajo.
Distribucién contable.
Integracién de operaciones.

Describimos brevemente cada uno:

B

Presupuestos

como técnica de control, se utiliza con frecuencia en los departamentos de
mantenimiento.

Existen varios tipos de presupuestos:

Variable o flexible.

Rubros trasladables.
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Rubros no trasladables.
El presupuesto variable o flexible permite que los costos dentro del
departamento de mantenimiento se extiendan y fluctien con relacién a algin
factor. ;
Si se extiende el tiempo de operacion de un servicio, se extiende también el
tiempo de mantenimiento.
El presupuesto de rubros intercambiables permite relocalizar cantidades de
dinero entre varios items. Permite flexibilidad, se controla el valor total de cada
rubro. Suele tener restricciones entre rubros asignados a gastos que no pueden
usarse para inversiones.
El presupuesto no trasladable, a diferencia del anterior, lleva a tener valores
agotados, mientras otros permanecen intactos. Se clasifican mal los gastos o
inversiones debido a urgencia de obtener dinero para determinada actividad. Se
presta a juegos en el proceso presupuestal y niega el propésito de tener un
presupuesto como herramienta de control.

C Horas de trabajo

Se utilizan como método de control. La informacién se obtiene de tarjetas de
tiempo que identifica el trabajo segin un nimero, las horas gastadas por cada
trabajador técnico en tareas especificas dentro de un proyecto. Las horas totales se
suman por cada trabajo, acumulando las horas reportadas en cada tarjeta. Las
horas/hombre acumuladas se comparan con los estimativos de tiempo y costo para
determinar si el trabajo se estd completando dentro del presupuesto.
Existen formas mas sofisticadas de identificar las horas de trabajo para propdsitos
de control:

Hora por técnico/empleado.

Horas equivalentes.

Porcentaje de avance en relacién con las horas/hombre gastadas.

Medicién de horas-premio. '

D Los estandares de trabajo

Seran tratados en el numeral 1.2.3 de esta guia.

E El método de distribucién contable

Para control de costos se relaciona con la forma como se distribuyen, por parte de
la unidad encargada de contabilidad en el establecimiento de salud, los costos de
operaci6n del servicio de mantenimiento.
Bésicamente existen dos formas:

Centro de servicio.

Overhead o gasto administrativo.
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En la primera forma, los costos de mantenimiento se distribuyen entre los
departamentos que los ocasionaron actuando el departamento de mantenimiento
como un centro de servicios. En este caso, se carga a cada departamento, la mano
de obra computada segun tasa horaria, los costos de materiales y respuestos mas un
porcentaje por costos administrativos dentro del centro de servicio. Se costeay carga
a cada departamento, el mantenimiento de sus propios equipos (productivos 0 no
productivos), planta fisica, instalaciones. Requiere mayor esfuerzo en recoleccion y
procesamiento de informacién. Presenta dificultades en la realizaci6én de actividades
o proyectos relacionados con varios departamentos como recuperaciones de planta
fisica e instalaciones.

En la forma overhead o gasto administrativo, el departamento de mantenimi=nto
absorbe todos los costos contra su propio presupuesto y no se retribuye directam. nte
por parte de los departamentos servidos.

El costo total de mantenimiento se suma y se relaciona como parte de los costos
administrativos de la operacién total de la unidad de salud. El jefe de
mantenimiento tiene mas libertad de orientar el uso del presupuesto. Puede
determinar prioridades y no realizar trabajos que no estén en presupuesto.

Los métodos que integran operaciones

Pretenden asegurar el control sobre varias operaciones que se ejecutan para una
actividad dada. En su forma sofisticada se relacionan con planeamiento de ruta
critica.

1.1.3 Procedimientos administrativos.

Desagregacion de tareas.

El departamento de conservacién y mantenimiento debe efectuar una serie de acciones que
le permitan operar coordinada y coherentemente. Entre las mismas se destacan las
siguientes:

TRQMmOUOWy

La recepcidén de solicitudes de mantenimiento.
La clasificacién de 6rdenes de trabajo.

La programacién de los trabajos.

La organizacién del trabajo.

La ejecucién del trabajo.

El trabajo de oficina 1.

El trabajo de oficina II.

El trabajo de oficina IIL

La reunién mensual.
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La recepcién de solicitudes de mantenimiento.
Ubicacién:

El departamento de mantenimiento / jefatura de operaciones de registro y control.

Actividades inherentes:

Recibir las solicitudes de mantenimiento correctivo.

Recibir las llamadas de emergencia.

Revisar el programa de mantenimiento correctivo.

Revisar el programa de mantenimiento mayor y proyectado (aprobado con
anterioridad).

Registrar los trabajos en el libro de control.

Expedir las 6rdenes de trabajo clasificadas de acuerdo a su tipo de prioridad
(mantenimiento correctivo, mantenimiento preventivo, mantenimiento de
emergencia, mantenimiento mayor).

Responsable:
El jefe de la seccidn.

Clasificacién de las 6rdenes de trabajo,
Responsable:

El supervisor.

Actividades inherentes:

Recibe las 6rdenes de trabajo clasificadas de acuerdo a su tipo de prioridad.
Recibe los programas y rutinas de mantenimiento preventivo.

Ordena la revisién de la planta fisica, redes e instalaciones y equipos.

Recibe los resultados de la revision de la planta fisica, redes e instalaciones y
equipos.

Expide las solicitudes de materiales y repuestos.

Recibe y revisa la calidad de los materiales y repuestos.

Clasifica las 6rdenes de trabajo segiin su prioridad y segin la disponibilidad de
documentacion técnica, personal, materiales y repuestos, etc.

La programacién de los trabajos

Organizacién del trabajo.

Responsable:
El auxiliar administrativo de mantenimiento.




Tareas inherentes:

- Recibe el programa de trabajo elaborado y aprobado por el comité técnico.

- Registra los trabajos y la fecha de iniciacién en el libro de trabajos.

- Informa al responsable del servicio que solicit6 el trabajo sobre la fecha en que
éste se realizara.

- Coloca las fechas de ejecucién a las 6rdenes de trabajo con materiales repuestos.

- Clasifica segun la asignacién, las 6rdenes de trabajo por especialidad (grupo de
planta fisica, grupo de redes e instalaciones, grupos equipos) de acuerdo al tipo
de mantenimiento a realizar (mantenimiento correctivo, preventivo, proyectos,
etc.).

Ejecucién del trabajo.
Responsable:
El técnico.

Actividades inherentes:

- Se informa del trabajo que le ha sido asignado.

- Recibe las 6rdenes de trabajo.

- Recibe la documentacién técnica necesaria, rutinas de mantenimiento, etc. (del
supervisor).

- Selecciona las herramientas necesarias para ejecutar el trabajo.

- Solicita los materiales y respuestos.

- Ejecuta el trabajo.

- Informa sobre la terminacién del trabajo para supervision.

- Registra el tiempo y la descripcién del trabajo en la orden de trabajo.

- Hace firmar el cumplido por el responsable del servicio que originé la solicitud
de mantenimiento.

El trabajo de oficina 1.
Responsable:

El auxiliar administrativo de mantenimiento.

Tareas inherentes:

Este tipo de actividades se realizan el mismo dfa en que se ejecuta el trabajo.

- Recibe 6rdenes de trabajo cumplidas. Registra las horas hombre y los costos
reales.

- Registra en el control del programa de mantenimiento inmediato (semanal) la
fecha de terminacién y las horas hombre gastadas.

- Controla materiales utilizados. Compara los materiales que se utilizaron con los
que se solicitaron y entregaron al técnico.

- Anota en la hoja de vida la descripcién del trabajo efectuado, los materiales y
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respuestos utilizados, las horas trabajadas y los costos reales.
- Envia la relacién de los trabajos efectuados en el dia al jefe de la seccién
(informe diario) para remitir posteriormente a la jefatura del departamento.

El trabajo oficina II.
Responsable:

El jefe de secci6n.

Tareas inherentes:

Este tipo de tareas se realizan normalmente al dia siguiente de ejecutarse los

trabajos.

- Recibe la relacién de los trabajos ejecutados el dia anterior.

- Analiza las causas de las averias recurrentes.

- Compara los costos estimados con los costos reales.

- Reajusta los datos estindar de tiempo.

- Elabora un resumen de las causas de las averfas y de los costos de
mantenimiento preventivo, programado, mayor y de emergencia.

El trabajo de oficina III.
Responsable:

La jefatura de operaciones registro y control.

Tareas inherentes:

- Recibe las 6rdenes de trabajo de los trabajos terminados.

- Recibe los informes diarios y semanales.

- Elabora el control e historial por servicio.

- Controla los programas por secciones.

- Controla el programa de trabajo semanal.

- Archiva las 6rdenes de trabajo y las horas de vida en los (el) historial original
de planta fisica, redes e instalaciones y equipos.

- Elabora el informe semanal y mensual del jefe de departamento.

- Incluye el anterior informe en el historial del departamento relacionando
especialmente los costos, las horas utilizadas y los problemas enfrentados.

Reunién mensual.
Se efectia normalmente contando con la participacién del administrador de la

institucién y los demds jefes de departamento. Busca analizar y decidir sobre los



acontecimientos y situaciones que deban enfrentarse.

Tareas inherentes:

- Se presenta el resumen mensual de actividades. En el mismo, se destacan la
comparacién de los costos estimados y reales; la comparacién de las horas
hombre estimadas y reales; se analizan los recursos del programa general y se
presentan los resultados obtenidos.

- Se estudian los gréficos de control de las actividades.

- Se estudian y discuten los informes de otros departamentos.

- Se estudian los costos y se comparan con los presupuestos disponibles.

- Se trazan politicas.

Que son los procedimientos administrativos
El programa se va ejecutando a través de una serie de procedimientos, que sirven para
coordinar las PERSONAS, los MATERIALES, el DINERO y la INFORMACION.

Un procedimiento involucra los pasos que relacionan a las personas, los grupos o los
departamentos con el propésito de ejecutar una actividad del programa de trabajo.
Los procedimientos responden a preguntas de ejecucion.

En los procedimientos todo el grupo debe estar de acuerdo con sus pautas de trabajo, la
forma como todo mundo operara en determinada situacién que se repite varias veces.

Los procedimientos existentes se pueden examinar y modificar.

La metodologia para hacer esto, la proporcionan las técnicas de mejora de métodos de
trabajo. Se busca reducir demoras, reducir desperdicio de materiales, mejorar la calidad del
trabajo, la velocidad de respuesta del grupo de trabajo ante una demanda, etc.

Algunos procedimientos tienen que ver con el manejo de informacion,

otros con ¢l personal, otros con programacion y coordinacién del trabajo. La mayoria hacen
referencia a recursos como materiales, equipo, herramientas, repuestos. Su obtencién y su
control.

A continuacién, presentamos un listado de procedimientos tipicos en un departamento de

mantenimiento. Se formulan en forma de pregunta, ya que el manual que los contiene debe
tener prop6sitos pedagogicos y de instruccion.
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Como se programa el trabajo del departamento.

Coémo se coordina el trabajo del departamento.

Co6mo se evalia el trabajo del departamento.

Cémo se autoriza una solicitud de trabajo.

Cémo se controla una orden de trabajo.

Cémo se informa sobre el trabajo del departamento.

Co6mo se controlan los costos del departamento.

Cémo se supervisa la ejecucioén de los trabajos.

Coémo se ejecuta una orden de trabajo.

Co6mo se realiza un programa de mantenimiento preventivo.
Coémo se pueden obtener materiales y repuestos de almacén.
Coémo se obtienen herramientas en préstamo.

Cémo se mantiene el stock del almacén.

Cémo se legalizan las compras.

Co6mo se obtiene combustible para los vehiculos.

Co6mo se informa sobre el uso del combustible.

Cémo se programa el transporte.

Cémo se obtienen permisos y licencias.

Cémo se comunican novedades del personal.

Cémo se realiza un inventario de equipos.

Procedimientos administrativos.

Para la implementacién y desarrollo de un sistema de conservacién y mantenimiento en las
instituciones de salud, es necesario que una vez se haya inventariado y consolidado la
informacién referente a equipos, redes e instalaciones y planta fisica y se hayan definido las
prioridades de conservacion, se asegure que las tareas definidas se ejecuten. Para lograr
tal fin, deben implementarse los siguientes instrumentos:

> moowp
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La solicitud para efectuar el trabajo.

La orden de trabajo.

La ficha técnica.

La ficha de control de costos.

La solicitud de materiales / compra / servicios.

La solicitud para efectuar el trabajo:

Para que pueda efectuarse cualquier trabajo de conservacién y mantenimiento de
una forma organizada, se requiere que existan una serie de mecanismos o
instrumentos a través de los cuales se registren las diversas etapas involucradas, la
primera de las cuales es la solicitud para efectuar el trabajo; tal solicitud puede
generarse a partir de una programacién de mantenimiento prestablecida o generarse
a partir de una situacién imprevista,




Es el mecanismo que permite a los diversos responsables y encargados solicitar los
servicios técnicos del departamento de conservacién y mantenimiento.
a. Funciones:

- Identifica el equipo, red o sector de la planta fisica que requiere alguna
accién de conservacion y mantenimiento.

- Es un instrumento a través del cual el funcionario encargado de algin
servicio, seccién 0 equipo, solicita los servicios técnicos del departamento de
conservacién y mantenimiento.

b. Requisitos:
- La existencia de alguna falla o necesidad de reajuste, recambio, etc.
¢. Responsable: .

- El funcionario encargado del servicio en donde es necesario adelanta- el

trabajo, o quien utiliza el equipo.

La orden de trabajo:
Es un sistema para registrar solicitudes para realizar trabajos que brinda las
siguientes bondades al evitar que se presenten descuidos u omisiones propias de la
actividad humana.
Generalidades:
- Permite obtener informacién sobre el trabajo requerido.
- Permite elaborar una lista de los trabajos pendientes.
- Permite planear y preparar trabajos. Ej. comprar materiales.
- Permite priorizar las tareas y actividades.
- Permite elaborar los programas semanales/mensuales/ semestrales, tareas y
actividades.
- Permite controlar las horas-hombre de cada trabajo con el fin de controlar:
- los costos precisos por servicios.
- datos para las historias de planta.
- consolidar los trabajos por ocupaciones para los controles de gestion.
a) Funciones especificas:
Autorizar el trabajo. Designarlo como tinico.
Designar el (los) responsable (es) de su ejecucion.
Autorizar la elaboracién de una ficha de control de costos.
Autorizar el registro en el libro de 6rdenes de trabajo.
b) Reaquisitos:
Solicitud para efectuar el trabajo.
¢) Responsable para efectuar su elaboracién:
El jefe del departamento de conservacién y mantenimiento.

Ficha técnica.
a) Funciones:
- Identificar el equipo, red o sector de la planta fisica al que se efectia algin
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trabajo.

- Establecer un diagnéstico del estado en que se encuentra el equipo, red o
sector de la planta fisica a la que se le efectiia el trabajo.

- Establecer en detalle las actividades ejecutadas.

- Brinda un instrumento mediante el cual se informa el responsable del equipo,
red o sector de la planta fisica sobre el estado en que se encuentra, una vez
se autoriza su entrega para que siga en operacién.

- Sirve para actualizar la historia de la planta.

b) Requisito:
- La orden de trabajo.
¢) Responsable de su elaboracién:
- El supervisor de mantenimiento.

Ficha de control de costos.
a) Funciones:

- Es un instrumento para controlar las solicitudes de servicio, compra o

materiales que se requieren para efectuar un trabajo.
- Es un instrumento para controlar las horas-hombre utilizadas en la ejecucién
de algin trabajo.

- Es un instrumento para actualizar la historia de planta.
b) Requisito:

- La orden de trabajo.
¢) Responsable de su elaboracién:

- El supervisor de mantenimiento
Los procesos de conservacion y mantenimiento conllevan el suministro de materiales,
elementos o repuestos que es necesario solicitar al almacén de la institucién o es
necesario comprar. Se requiere también con frecuencia solicitar la elaboracion y
trabajos o procesos especiales que es necesario relacionar. Tales trabajos se definen
simplemente como servicios y comprenden labores como procesos de torneado,
tratamientos térmicos, impermeabilizadores, calibraciones especiales y en general
aquellos trabajos que el técnico responsable de una orden de trabajo, no efectiia
directamente por ser su naturaleza de una categoria diferente a la de su campo de
actividad profesional. Tales suministros se solicitan a través de un instrumento
conocido como solicitud de servicios/compra/ materiales.

Solicitud de servicios/compra/materiales
a) Funciones:

- Es un instrumento para solicitar materiales al almacén, solicitar compra de
elementos o solicitar servicios necesarios en un proceso de conservacién y
mantenimiento.

- Es un mecanismo a través del cual se lleva el control del proceso de
reparacién, pues permite saber con exactitud la cantidad de materiales,




repuestos o servicios requeridos durante cualquier intervencién de
conservacién y mantenimiento por parte de quien ejecuta €l trabajo y de
quienes lo supervisan.
- Es el instrumento a través del cual se actualiza la ficha de control de costos
del proceso de reparacién.
- Es el instrumento a través del cual se actualiza la historia de planta.
b) Requisito:
- La orden de trabajo.
¢) Responsable de su elaboracién:
- Quién elabora el trabajo.
d) Autoriza:
- El supervisor de mantenimiento y el jefe de mantenimiento.
La solicitud de servicios/compra/materiales tiene un original y dos o ires
copias, cuya funcién es:
- El original y la primera copia los utiliza el almacén para tramitar el pedido.
- La segunda copia se utiliza para registrar en la ficha de control de costos, los
materiales utilizados durante el proceso de conservaciéon y mantenimiento
registrados bajo esta misma orden de trabajo.
- La tercera copia es para control de quien efectda el trabajo.
- La historia de planta.
Es el instrumento para registrar y controlar los costos progreswos Estos
costos deben ser integrales, es decir, deben incluir mano de obra y materiales
con el fin de lograr los siguientes objetivos: ,
Planear o cambiar las frecuencias de las inspecciones de
mantenimiento.
Modificar el disefio el equipo/redes e instalaciones/planta fisica con
el fin de eliminar la necesidad de mantenimiento.

Evaluaciéon de procedimientos administrativos.

Aspectos que se deben tener en cuenta:

- Qué tiempo hace que est4n escritos.

- Con qué frecuencia se hacen excepciones al procedimiento razones o causas.

- Qué tiempo de retarde se tiene para lograr resultados en cada procedimiento en
particular.

- Simplicidad y sencillez en la descripcion.

- Grado de conocimiento/divulgacién entre el personal.

1.1.4 Evaluacién de la gestién.
La gestion es una funcién de la organizacién que basado en el proceso de planeacién dirige
los recursos y ejecuta acciones que llevan al logro de objetivos predeterminados.
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La evaluacién tiene por objeto proveer una base para la accién futura con el propésito de
mejorar el producto o resultado de una organizacién, convirtiéndose en instrumento
dindmico y retroalimentador a través del cual se revitaliza y actualiza la accién.

Al ser la evaluacién una funcién permanente de cualquier organizacion le corresponde la
indagacion y examen continuo de la composicién y organizacién de los recursos, asi como
de la forma como interactian y funcionan y el efecto producido.

Por estas razones, la evaluacién es un proceso integral, que enfoca su atencién en el
producto final de una organizacién y permite describir, comparar, medir, analizar, explicar
y controlar:
el conjunto de insumos y recursos necesarios para producir una activilad
(infraestructura).
la combinacifn, interrelacién de insumos 0 procesos de las actividades
desarrolladas para alcanzar el producto (proceso).
el grado de modificacibn o mantenimiento de una situacién inicial
(necesidad) respecto a un objetivo o meta final (situacién deseada, imagen
objetivo) (impacto). '

Evaluar implica calificar. La calificacién de la forma con los recursos, insumos y el proceso
de un departamento como el de mantenimiento logra un resultado/servicio la llamamos
eficiencia.

Determinada por:

- El volumen y caracteristicas de los recursos.

- La manera como estdn organizados, coordinados y utilizados.

- La calidad de estos y de las acciones desarrolladas.

La calificacién de la forma como la actividad de un servicio/departamento responde a los
requerimientos y expectativas del medio en que actda es la eficacia.

La efectividad es la relaciéon entre eficiencia y eficacia.

Instrumentos de la evaluacién:

- Control:
Instrumento que actia como mecanismo informativo, fiscalizador comprobatorio del
desarrollo de actividades y planes conforme a normas; su propésito es detectar
desviaciones, omisiones, excesos, fallas y errores referentes a la infraestructura y al
proceso y suministrar la informacién pertinente para la toma de decisiones operativas
que se convierten en acciones correctivas, compara, describe, analiza insumos y su
utilizacién; busca causas de desviacién o error y desencadena mecanismos correctos,
como por ejemplo cambiando insumos, modificando técnicas y procedimientos.
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No compara el producto obtenido sino el proceso que se desarrolla de acuerdo al
patrén establecido. Siempre que se evaliia se estd haciendo control en forma
sistemdtica y como acompafiamiento permanente del desarrollo de las acciones.
Este concepto es equivalente al de monitoria.

Supervicién:

Instrumento de evaluacién que actia como un mecanismo instructivo,

educativo y asesor, en parte complementario del control, pero también preventivo
de la comisidn de desviaciones y fallas.

Su finalidad es instruir en cuanto a los propésitos, objetivos, canales de
comunicacion, coordinacién, normas y procedimientos de la organizacion y asesc rar
en el desarrollo de las acciones, reeducar. Implica la existencia de una linea
jerérquica y de una relacién persona a persona.

Evaluacién de los recursos.
En relacién con los recursos empleados en un plan de mantenimiento general o por servicio
de una unidad de salud se puede encontrar el grado de suficiencia de los recursos.

La suficiencia de un recurso detecta y mide la capacidad de una estructura para desarrollar
un proceso.

Son indicadores de suficiencia:

a)

b)

Disponibilidad:
Control de recursos por unidad de elementos a atender.

Cantidad de recursos existentes segin tipo

Cantidad de elementos a servir segtin tipo.

Adecuacion:
Es el grado de congruencia entre la existencia de los recursos y la necesidad de los
mismos, en base a su volumen, distribucién y operacion.

Adecuacién de volumen: Cantidad de recursos existentes segin tipo X K

Cantidad de recursos necesarios segun tipo

Adecuacion de distribucion:

Recursos existentes segiin tipo por clase de servicio esp. XK

Recursos necesarios segtin tipo por clase de servicio esp.

Adecuacion de operacion:
Cantidad de recursos existentes segiin tipo - Cantidad

de recursos seguin tipo que no estdn funcionando XK

Total de recursos necesarios segin tipo
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Costo:
Cantidad de unidades monetarias gastadas por un servicio para alcanzar un producto.
Gasto por servicio
Total de productos/resultados alcanzados

La calidad aqui, se refiere a la calidad de un servicio como el de mantenimiento, tiene
enfoque técnico administrativo. No evalia la calidad del producto final del servicio.
Se mide por:

a)

b)
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Oportunidad:
Relacién entre el momento en que se hace una solicitud o ser requiere un servicio
y el momento en que éste es preparado.

Valor observado (Tiempo de atencién - Tiempo de solicitud)

Valor esperado (Tiempo normalizado)

Continuidad:
Es la medida del seguimiento de una situacion inicial hasta su mejoramiento.

Solicitudes atendidas terminadas en el tiempo N XK

Solicitudes que se iniciaron en el tiempo N-1

Precisién Técnica:

Es la exactitud en el cumplimiento de normas relacionadas con la funcién de
inspeccién y conducta a seguir por parte de los proveedores del servicio de
mantenimiento.

Indice de precisién del diagndstico: n Dx XK
N Dx

n = Valor del niimero de sintomas y signos observados.
N = Valor del nimero de sintomas y signos segin normas.

Indice de precisién de la conducta: n Cx XK
N Cx

n = Valor del nimero de técnicas y procedimientos observados
N = Valor del mimero de técnicas y procedimientos segin normas.



Evaluacién de los procesos.

Los procesos se evalian midiendo la productividad y la calidad del proceso.

La productividad expresa el comportamiento del servicio de mantenimiento, relacién con
la demanda que los necesita. :

Se mide por:

a)

b)

d)

Utilizacié6n:

Relacién entre mimero de recursos utilizados y los existentes.
ntidad de recur ilizado segiin ti X K

Cantidad de recursos existentes segiin tipo

Cobertura:
Relacién entre los elementos (locales, equipos, instalaciones) atendidos y los
elementos del recurso fisico por atender.

Elementos atendidos XK

Elementos por atender

Concentracién:
Nimero de veces que se presta un servicio sobre un mismo elemento.

Total de veces que se presta un servicio a un elemento

Total de servicios dados por primera vez al mismo elemento

Rendimiento:
Niumero de productos alcanzados por unidad de recurso segin tipo.

i Iesy Icanzados
Cantidad total de recursos existentes segin tipo
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Precisi6n administrativa;
Es la exactitud en el cumplimiento de normas relacionadas con el desarrollo de
funciones administrativas.

nPx XK
N Px

n = Valor del mimero de funciones y procedimientos observado
N = Valor del nimero de funciones y procedim. segin normas.

Accesibilidad interna:
Es la posibilidad que tiene la demanda remitida al servicio de mantenimiento de ser
atendida en el servicio, de acuerdo a la complejidad del aiio.

Elementos remitidos atendidos XK

Elementos no atendidos

Evaluacién de resultados/impacto.

Al examinar los resultados del programa de mantenimiento es importante tener claros tres
conceptos:

32

Podemos analizar el logro de los objetivos y metas del programa. Se mide el
porcentaje alcanzado de la cantidad de producto o servicio especificado en la meta.
Una meta cuando estd bien descrita dice, qué se va a hacer, cuinto se va a hacer,
dénde se va a realizar y para cudndo debe estar terminado.

No basta analizar solo esto, es necesario preguntarse a qué costo en cuanto tiempo
de trabajo se alcanzé la meta.

Finalmente, un programa que cumple sus metas y utiliza los recursos eficientemente
debe analizar qué impacto logr6 en qué grado contribuyé a satisfacer las
necesidades para las que fue creado.



Evaluacién del logro de las metas.
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Evaluacién del grado de satisfaccién de-las necesidades.
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1.2 ACCIONES DE APOYO.

1.2.1 Sistema de Informacion.

Si se requiere asegurar la inspeccién sistemética de la planta fisica, instalacién y equipo,
se necesita fijar un estdndar minimo de mantenimiento y planear el trabajo que debe
realizarse.

Una vez que el trabajo se planea, podemos estimar la mano de obra y el material que se
requiere para llevarlo a cabo, asi mismo podemos presupuestar su costo y Si €s necesario
ofrecer a terceros la oportunidad de proponer la ejecucion bajo contrato.

El objetivo principal de un programa de mantenimiento es reducir la cantidad de trebajo
de emergencia y el mantenimiento correctivo y aumentar el trabajo de mantenimicnto
preventivo y alcanzar niveles cada vez mas altos de calidad en el trabajo realizado.

Un sistema de informacién para la administracién del mantenimiento es un sistema
computarizado que permite que un esquema de mantenimiento planeado opere
conjuntamente con el mantenimiento de emergencia, con el mantenimiento correctivo, con
la ejecucién de trabajos de recuperacion y con los trabajos de contrato.

Fundamentalmente, es una herramienta que facilita la asignaciéon de trabajos y la
supervisiéon. Ademads suministra informacién a la jefatura del departamento y a la direccién
con los siguientes propdsitos:

A Revisién y control continuo del desarrollo del plan o programa predeterminado.

B. Medicién de la efectividad del plan de mantenimiento por comparacioén entre la
proporcién de mantenimiento preventivo y correctivo o de emergencia.

C. Desarrollo de un plan cada vez mas factible por contar con los datos que permitan

optimizar los recursos disponibles.

El sistema debe integrarse con los sistemas de contabilidad de costos y el de
almacenamiento y suministros.

El sistema produce informacién sobre costos de manera oportuna para ejercer el control,
y lo suficientemente exacta para poder comparar el costo de mano de obra directa con el
costo de contratos.

La elaboracién y el control del presupuesto también se hacen més efectivos con el uso del
sistema de informacién en mantenimiento porque:

A. Se facilita la elaboracién de estimativos exactos al tener mejor y mdas exacta
informacién sobre costos.
B. Podemos realizar periédicamente comparaciones entre el presupuesto y los

desembolsos permitiendo que se hagan correcciones cuando sea necesario.
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Un listado de las tareas que un computador puede realizar para el Departamento de

Mantenimiento es el siguiente:

Insertar nuevos registros en un archivo.

Borrar registros en un archivo.

Comparar los registros de un archivo con los de otro archivo.

Convertir un archivo en otro que tenga diferente orden.

Analizar un archivo para generar totales u otros cdlculos mds complejos.

Realizar las programaciones de tiempo para mantenimiento.

Producir las 6rdenes de trabajo.

Proyectar los recursos que se requerirdn en el futuro.

Recordar las acciones que se deben efectuar. Calculando el tiempo recorrido y el

tiempo faltante.

Produccién de documentos de rutina. Ordenes de trabajo, listas de partes de

repuestos/materiales. Programacién semanal de mantenimiento preventivo, etc.

K. Produccion de informes para medir los resultados y el impacto de las acciones de
mantenimiento y su costo.

“FmQTmUOWp

=

Puede clasificarse el uso de sistemas de informacion para ingenieria de mantenimiento y
conservacion en dos items:

a) Aplicacion en las actividades operativas.

b) Aplicacién en las actividades de planificacion.

En el drea de aplicaciéon, relacionada con las actividades operativas, el sistema de
informacién se utiliza para tareas como:

- Manipulacién de érdenes de trabajo.

- Control de inventarios/contabilidad de costos.

- Mantenimiento de datos histéricos acerca de los equipos, instalacines y locales.

- Control de proyectos/contratos.

En el drea de planificacion, el sistema de informacién suministra datos para:
- Previsién de costos.

- Planeamiento de recursos (humanos, fisicos, econémicos).

- Programacién del mantenimiento de rutina o periddico.

No debe perderse de vista la importancia de desarrollar las dos 4reas. Los datos
recolectados durante las actividades operativas, son de gran significado para las actividades
de planificacién, evaluacién, reprogramacion.

La automatizacién del manejo y procesamiento de datos recogidos durante las acciones

operativas de mantenimiento reduce el esfuerzo dedicado a labores de administracién, de
control, de previsién y recopilacion histdrica.
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Debe aclararse que la implantaciéon de un sistema de informacién para las dos é4reas
mencionadas no necesariamente conlleva el uso de equipo electrénico para procesamiento.

La recopilacion, el proceso y el tratamiento de la informacién obtenida puede hacerse:
- Manualmente.

- Por medios mecénicos.

- Por medios electrénicos.

Lo realmente importante es instalar un sistema de informacién sin importar el medio a
utilizar. Dependiendo del nivel de complejidad y el volumen de trabajo de mantenimiento,
se¢ instalard un sistema de informaci6bn con diferentes medios de recopilacion y
procesamiento.

A modo de ejemplo, se presenta un sistema manual sencillo. Para disefiar e implantar un
sistema automadtico, se realizan habitualmente seis etapas, que son:

Anailisis de operaciones.

Anilisis de requerimientos.

Disefio del sistema y especificaciones.

Desarrollo del sistema y prueba.

Implantacion.

Evaluacién.

MEON W

Describiremos brevemente cada etapa

A. Anilisis de operaciones.

En esta etapa debe determinarse c6mo se hacen las actividades habitualmente en el
servicio de mantenimiento, qué relaciones de actividad existen con otros servicios o
departamentos y qué informacién se necesita y se utiliza.

Para analizar las operaciones, ayuda a estudiar qué operaciones se realizan dentro
de cada una de las funciones administrativas, planeamiento, organizacién, control y
evaluaci6n, direccién.

Por ejemplo, dentro de la funcién de planeamiento pueden existir seis operaciones
que se ejecutan habitualmente: presupuesto, identificacién de necesidades, célculo
de la carga de trabajo, cronogramas, contratos de mantenimiento, estimativos de
COstos.

Cada operaci6n se analiza examinando:

- C6mo se realiza.

- Quién lo realiza.

- Cuéndo se ejecuta.

- Qué nivel de complejidad/sofisisticacién tiene? Debe ser mejorado?
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- La automatizacion facilitara la operacién? A qué costo?

Posteriormente se elabora un estimativo de costos de desarrollo y operacion del
sistema de informacién y un anticipo de los ahorros que se podrian lograr.

Los costos que se examinan son los siguientes:

Costos de disefo y desarrollo:

- Mano de obra requerida para las fases de requerimientos del sistema, prueba,
implantaci6én y evaluacion.

- Tiempo de uso de equipo (de computo + periférico) para la prueba del sistema.

- Impresién de documentos fuente para la fase de prueba.

Costos de operacion:

- Mano de obra para entrada de datos al sistema.

- Tiempo de equipo + periférico (compra o alquiler).

- Costo de mano de obra para soporte del sistema.

- Inspeccién de documentos fuente para operacion completa del sistema.

Andlisis de requerimientos del sistema.
Su objetivo es determinar qué funciones debe realizar el sistema de informacién y

cémo facilitara las operaciones que se realizan en el servicio de mantenimiento.

El anélisis de requerimientos debe:

- Identificar los elementos de informacién que se automatizarén.

- Determinar como se automatizaran esos elementos de informacién.

- Determinar qué tipo de reportes y con qué periodicidad debe el sistema
producirlos.

El andlisis de esta etapa se presenta en un documento que contiene para cada

operacion que quiera automatizarse, cuatro componentes:

- Objetivos del sistema.

- Resumen de las funciones que debe realizar y de la periodicidad del proceso.

- Pasos del proceso.

- Tabla que indica el contenido de elementos de informacién de los documentos
fuente (entrada) y los documentos de salida.

Al finalizar esta fase, debe evaluarse nuevamente el costo de desarrollo y operacion
del sistema a proponer, a la luz de los datos més detallados que arroj6 esta fase.
Se tomaré la decisién de proseguir o no.



Disefio conceptual y especificaciones.

Esta fase tiene como objetivo transformar los requerimientos obtenidos de la fase
anterior en un disefio conceptual. La mayor parte del trabajo puede ser desarrollada
por un analista-programador, que utiliza el conocimiento de la tecnologia de
computadores.

Debe producirse:

- El diagrama de flujo del sistema.

- Las especificaciones de los documentos fuente y los reportes.

- La instalacién y soporte 16gico (software) que se va a utilizar.

El personal de mantenimiento participa en esta etapa ofreciendo su opinién y

criterio sobre:

- La viabilidad del sistema disefiado.

- El cumplimiento de la periodicidad en los reportes y el ahorro de tiempo en los
Procesos.

- La adapatacién o interaccién del sistema con el usuario.

- La veracidad de los datos y de los procesos del sistema identificando los
requisitos de edicién de los reportes, disefiando documentos fuente, minimizando
el nimero de entradas en cada registro para facilitar la operacién del personal
no entrenado.

Desarrollo y prueba del sistema.

Esta fase también es desarrollada por personal experto en tecnologia de
computacién. La participacién del personal de mantenimiento es necesaria para:
- Preparar datos de prueba.

- Probar documentos - fuente.

- Contestar preguntas para estructurar archivos.

Implantacién.

Esta fase tiene tres actividades principales:

- Establecimiento del archivo maestro.

- Entrenamiento del personal.

- Documentacion del sistema.

El archivo maestro consiste en colocar en el sistema toda la informacién basica de
los documentos fuentes: por ejemplo: el inventario de equipos, instalaciones y
sistemas con sus datos respectivos de tipo técnico, econdémico, estado, etc.
Requiere bastante trabajo, que debe ser planificado.

El entrenamiento - incluye el personal que utilizar4 el sistema y el pesonal que lo
operard. Se cumple una ley, no importa qué tan sofisticado sea el sistema de
informacién o medio que lo soporte (manual, automatico), lo importante es que sera
tan bueno como la informacién contenida en éL

Si se introduce "basura”, se obtendrd "basura”.
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Los datos pueden verificarse manualmente o por programa sin embargo no hay
sustituto para un personal bien entrenado.

La documentacién del sistema - También incluye la documentacién para el personal
que operar4 el sistema y para el personal que lo utilizard. El Manual del Usuario
que debe desarrollarse se revisard por todo el personal de mantenimiento para
asegurar su veracidad, completez y exactitud.

F. Evaluacioén.
La primera evaluacion debe ejecutarse después que el sistema ha estado trabajando £
por 1o menos tres meses. "
La parte positiva de la evaluacion es que ella recomienda las mejoras del sistema. s

Debe examinarse:

- La tasa de rechazos.

- Los documentos fuente.

- Los elementos de informacion (registros, campos, estructura)
- Los reportes 0 documentos de salida.

El indice de rechazos expresa qué tan eficientemente se prepara la informacion para
introducirla en el sistema y qué tan eficientemente esta informacién es transmitida
al sistema.

Las causas pueden ser:

- Personal mal entrenado.

- Manuales del usuario poco claros.

- Mal disefio del documento fuente, disefio pobre.

Los elementos de informacién (campos, registros) deben examinarse para abolir
alguna y afadir otras que mejorardn la capacidad de reporte del sistema.
Finalmente, debe anotarse que existen en el mercado paquetes de software de tres
tipos: ‘ :
a. Programas de control de actividades de mantenimiento que son de propdésito
general, no diseiiados para situacién especifica.
b. Programas manejadores de archivos donde puede realizarse una aplicacién
especifica, no son tan flexibles. Requieren un personal calificado para su uso,
pero un no informado puede prepararse para disefiar y mantener una aplicacion. _
¢. Programas generadores de programas, en los cuales puede realizarse una g
aplicacién especifica.  Necesitan personal calificado para su utilizacion.
Pertenecen a los llamados programas de cuarta generacion.
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Planoteca - Biblioteca técnica.

Propésito:
Mantener a mano la informacién de naturaleza técnica necesaria para la ejecucioén del
mantenimiento correctivo de los equipos, instalaciones y planta fisica.

La informacién técnica necesaria en el departamento de mantenimiento es
fundamentalmente la siguiente:

- Planos detallados de la obra civil (actualizado).

- Plano detallado de las instalaciones y redes del edificio (eléctrica, vapor, vacio, aire
acondicionado, etc.) con los cambios que se hayan realizado.

- Manuales de operacién de equipos y sistemas.

- Manuales de mantenimiento preventivo de equipos y sistemas.

- Manuales de mantenimiento correctivo de equipos y sistemas.

- Catélogos de equipos (catdlogos comerciales).

Para lograr la conformacién de esa biblioteca técnica se pueden tener en cuenta los
siguientes pasos:

- Contactar los departamentos del hospital que puedan haber tenido acceso a esa
informacién (Servicios Generales, Administracién, Direccién del Hospital, Jefes de
Departamento).

- Contactar las firmas constructoras o el Ministerio de Salud en su Direccién de
Ingenieria.

- Contactar las firmas representantes de equipo.

- Contactar las casas fabricantes de equipo en el exterior.

- Contactar otros hospitales con equipo similar o igual.

- Contactar el Departamento de Mantenimiento del Ministerio de Salud.

- Solicitar por escrito los documentos pertinentes.

- En lo posible, debe fotocopiarse los planes y manuales de més dificil consecucién
para prestar Unicamente las copias, guardando los originales.

- Estos materiales, deberdn catalogarse por temas sirviendo de guia el mismo c6digo
general presentando en la pagina de esta guia.

- Debe nombrarse una persona responsable de toda la informacién, quien debe
responder por el préstamo de planos y manuales.

- Esta persona debe llevar un control de los documentos en préstamo y con ayuda del
jefe del Departamento establecerd un procedimiento para la utilizacion de la
informacién.
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Archivo de control.

Aunque el archivo de control es mds itil al establecer un sistema de mantenimiento
preventivo, es importante que se integre desde las primeras etapas del Departamento de
Mantenimiento en el hospital.

Puede ser importante iniciar el mantenimiento preventivo en un 4rea del hospital, o en un
servicio o en un equipo especifico e ir avanzando hasta que se convierta en un programa
generalizado.

Una vez que se integre el archivo de control, es cuestién sencilla poner en actividad del
procedimiento.

Recordemos que el archivo de control tiene basicamente tres tipos de registros. El registro
de ~quipo, el registro de reparaciones y el control de inspeccién de martenimiento
pre entivo, segiin lo visto en los pasos para integrar el archivo son los siguientes:

A En un tarjetero-kdrdex se colocardn las tarjetas de registro de equipo (4 por cada
equipo) de tal forma que sean visibles sus bordes inferiores en los que aparecerén:

En la primera, la identificacién del equipo.
En la segunda, los dias de las cuatro semanas del mes.
En la tercera, las abreviaturas de los doce meses del ano.

Las tarjetas pueden ser de diferentes colores.

B. Las tarjetas de registro pueden agruparse por departamentos o servicio en el hospital
haciendo resaltar los equipos portétiles que no tienen ubicacién fija dentro del
servicio o departamento.

C. Con la informacién proveniente del programa de mantenimiento preventivo (ver)
cada equipo debe inspeccionarse mensual, trimestral, semestral o anualmente.
Por lo tanto, se colocaran sefales coloreadas o "jinetes" de celuloide en las fechas
que corresponden a cada inspeccién. Los "jinetes" se colocan de tal forma que
senalen el dia de la semana (o del mes) en que se vaya a realizar el trabajo.
"Los jinetes" pueden ser de cuatro colores, para indicar la semana del mes en que
deba realizarse el trabajo.
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Ejemplo:

19 Targeto AUTOCLAVE "CASTLE" ¢ 382635 ARSENAL Targeta Registro
29 Torgeta LMAJV LMXJYV LMXJV LMXJV Registro Reparaciones
— :

30 Targeto lem-: FEAABR MAY AJUL AGO ACCT NOV DIC{Control Inspecciones

l —3 9 L

Ruting Mfto FPrevenivo

4q Targeta

Indica que se realizar4 la inspecci6n trimestral el dia miércoles de la primera semana de
los meses de marzo, junio y septiembre.

Combinando los colores de los jinetes y las de las tarjetas se puede simplificar la
informaci6n sobre frecuencia de mantenimiento para cada equipo.

No se indican en este archivo de control, inspecciones o rutinas realizadas por el operador
o responsable del equipo (de frecuencia diaria o semanal).

El sistema se basa en meses de 4 semanas y 20 dfas laborales S por semana.
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1.2.2 Normas.

La normalizacién puede observarse desde que la humanidad comienza a desarrollar su vida
en comunidades, al establecerse el concepto de mimero y en la medida que se ha
desarrollado la técnica de la medici6n, la normalizacién progres6. Durante la revolucién
industrial experimenta un desarrollo notable.

En ]la actualidad, la normalizacién tiene como objeto principal los aspectos que se enuncian.
- Entendimiento mutuo - terminologia, simbologia, trazados de planos, etc.

- Seguridad, salud, ambiente - seguridad de las personas y materiales.

- Aspectos comunes, intercambiabilidad - adaptacién de los sistemas.

- Adaptaci6n a los fines de uso - calidad y caracteristicas del producto.

- Limitaci6n de las variedades - simplificacién del producto.

El »oroceso de normalizaci6én comienza en el establecimiento de metas de un nivel
de ‘rminado, clasificando aspectos que deben normalizarse en aquellos renglowucs que se
hayan elegido como tema. Se hace sobre la base de fundamentos de orden cientifico,
técnico y econ6mico de un determinado momento con el fin de alcanzar los objetivos.

Son temas y aspectos de normalizacion los siguientes: Las normas deben estar sujetas a las
modificaciones que resulten necesarias con motivo de las revisiones periddicas que
responden a avances tecnologicos. Se realizardn modificaciones cada cierto tiempo y se
pondran en vigencia o confirmar4 la vigencia.

TEMA | ASPECTO
Normas de producto. | Formas y dimensiones.
| - Composicion.
Equipamiento.
1 Disposicion.

Propiedades fisicas.
Propiedades quimicas.
Aspecto exterior.
Ruidos.
; Funciones.
! Caracteristicas.
| Capacidad
| Durabilidad, confiabilidad.
‘ Conservabilidad, estabilidad.
: Otros.
Normas de acciones. | Movimiento.
' - Orden del proceso.
| Método de prueba, andlisis
| inspeccion.

r
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Método de medicion.
Normas de trabajo. -

Normas sobre aspectos Unidad de medicién.

bésicos relativos al ' Terminologia y lenguaje.

producto y a las acciones. Sfmbolos y c6digos.
Sistemas.

Secuencia de nimeros.
Valores numéricos.
Estado.

Clasificacién.

La normalizacién puede llevarse a cabo en cinco niveles diferentes:

- Normalizaci6én internacional.
Se adopta mediante el establecimiento de acuerdos y colaboracién entre paises que
buscan un beneficio comiin, por medio de organismos como ISO o IEC.

- Normalizaci6n regional.
Adoptada mediante el establecimiento y uso de normas regionales de aplicacién
dentro de una determinada regi6n, para beneficio comin por medio de acuerdos
entre paises u organizaciones regionales de normas.

- Normalizacién nacional.
Establecimiento y uso de normas nacionales, aplicables dentro del territorio de un
pafs sobre la base de acuerdos entre todas las partes interesadas, por medio de
instituciones u organizaciones legalmente reconocidas.
- Normalizacién a nivel de asociaciones gerenciales.
Establecimiento y uso de normas de determinadas organizaciones, sobre la base de
acuerdos entre las partes interesadas que se aplican dentro del circulo de los miembros
integrantes de asociaciones empresariales y asociaciones académicas.

- Normalizacién institucional o interna de la empresa o entidad.
Se adoptan internamente sobre la base de acuerdo entre las partes interesadas.
Ejemplos de normas de USO en mantenimiento son:
- Revisiones periédicas, cambio oportuno de pieza de mayor desgaste, correcta
proteccién de partes externas del equipo sujeta a corrosién, lubricacién periédica

con los lubricantes apropiados, constituyen especificaciones de una norma de
mantenimiento a aplicarse en equipos ya instalados. Son disefiados por quienes
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construyen los aparatos basandose en las caracteristicas de disefio, en los materiales
y en las pruebas de control de calidad.

- Métodos de prueba no destructivos que -permiten evaluar la eficiencia del equipo
después que ha sido sometido a una reparaci6én o procedimiento de mantenimiento.
Estas normas las ha elaborado la International Organization for Standarization
(ISO).

- Normas relacionadas con instalaciones.
Estas normas establecidas internamente por la institucién o el propio usuario.

- Normas relacionadas con sistemas y redes a instalarse donde se exige satisfaccion de
requerimientos determinados calidad, simplicidad (NFPA).

- Normas relacionadas con la simplificacién en cuanto a marcas, tipos u~ aparatos,
instrumental, instalaciones, sistemas de trabajo.
Selecci6n de partes y materiales.
Normas de manejo, empaque y embalaje.
Seguridad (NFPA).

El establecimiento de normas proporciona la base contra la cual se mide tanto el
desempeiio real como el esperado.

Deben escogerse puntos de atencién especial para el control, los cuales deben ser criticos
en el sentido de mostrar mejor que los otros si los planes actian dando resultado.

La capacidad para seleccionar los puntos criticos del control es un arte. Puede ayudar
hacerse preguntas como:

¢Cudles reflejan mejor las metas del departamento?

¢Cudles mostraran mejor cuando las metas no se estén cumpliendo?
¢Cudles medirdn mejor las desviaciones criticas?

¢Cudles me informardn quién es el responsable de alguna falla?
¢Qué normas costardn menos?

En la practica, las normas pueden ser:
- Fisicas.

- De costos.

- De capital.

- De ingreso.

- De programa.

- Intangibles.

- Notas verificables.
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1.2.3 Compras.

La mayoria de los establecimientos de salud poseen un sistema de compras centralizado.
Este hecho dificulta las labores de mantenimiento porque se relaciona con las demoras en
la adquisicién de materiales y repuestos.

Se recomienda la asignacién de las tareas propias de compra a un empleado o grupo dentro
del servicio de mantenimiento para que se responsabilice por la compra de elementos o
servicios hasta el monto que legalmente le sea aprobado. (Fondo circulante, Caja Menor)
y para que controle y haga seguimiento de las compras solicitadas al departamento central.

Bésicamente esta funcién realiza las siguientes tareas:

- Preparar solicitudes de compra u ordenes especiales de compra para materiales,
herramientas, repuestos o instrumentos y equipo de prueba.

- Coordinar las actividades de compra-venta con el vendedor.

- Coordinar los vendedores de servicios como lavado de tapetes, control de plagas, etc.

- Localizar fuentes de suministro.

- Coordinar la evaluacién de nuevos productos.

Los procedimientos generales de compra estdn sujetos a las leyes nacionales en materia de
suministros cuando los establecimientos de salud son gubernamentales o reciben
presupuesto del estado. Si son privados existen las propias normas que involucran auditaje
sobre esta accién.

Aunque el departamento o servicio de mantenimiento no tenga especificamente asignada
la funcién de compra es recomendable que se establezca un control interno de las
solicitudes de compra. Presentamos un formato como ejemplo:

Otro problemas derivado de las compras es la preparacién técnica del personal que hace
compras para mantenimiento. Mucho tiempo se gasta por parte de personal técnico en
compras de materiales y repuestos, especialmente en Latinoamérica donde los
representantes y vendedores de equipo no acostumbran tener un stock de repuestos.
Muchas veces es necesario asignar un tiempo del personal técnico a las compras en
detrimento de la productividad del servicio de mantenimiento.
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1.2.4. Estdndares de trabajo

Uno de los puntos criticos para el establecimiento y la formulacién de planes de trabajo en
los servicios de mantenimiento es la ausencia de estidndares de trabajo.

{Cuénto demora una tarea determinada?
¢{Cuénto cost6é una actividad especifica?
¢{Qué tipo de técnico la realiz6?

Son preguntas cuya respuesta se desconoce al programar una acci6én concreta de
mantenimiento. Por tanto no puede compararse el tiempo y costo real con el tiempo y
costo estimados. Los departamentos de mantenimiento de hospitales no tienen historia.

Pueden utilizarse varios métodos para establecer un estdndar de trabajo
Estimativo personal.
Promedio histérico.
Muestreo de trabajos.
Desarrollo de estdndar.

El estimativo personal es el valor de tiempo que estima un técnico o supervisor de
mantenimiento que se gastard para desarrollar una labor. Para departamentos de
mantenimiento pequeiios es el tinico método econémico y si lo realiza personal calificado
y con experiencia para una labor concreta y determinada a ejecutarse en ese departamento
- de mantenimiento especifico no hay necesidad de recurrir a otro tipo de estdndar. Pero
estos estimativos deben estar escritos. El promedio histérico necesita datos acumulados
para desarrollar un estdndar. Se promedia el tiempo para el estdndar del tiempo que se
usé en el pasado para determinada tarea. El estindar puede volverse obsoleto al cambiar
el método para ejecutar el trabajo. Si existen suficientes datos histéricos, el método es
valido.

El muestreo de trabajos est4 relacionado con métodos clésicos de Ingenieria Industrial en
el estudio de tiempos. Este método es costoso, el esté,ndar desarrollado es valido sdlo si
la muestra es representativa.

Como en el caso anterior, deben revisarse los estdndares que se obtienen por este método
por el cambio de formas de trabajo.

Desarrollo de estdndares, resulta del uso de consultoria para llevar a cabo estudlos de
tiempos.
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103.

ACCIONES DE LINEA

1.3.1. Supervisién técnica

Supervisién de trabajos

La supervisién de los trabajos de mantenimiento realizadas por los técnicos del
propio hospital es responsabilidad del jefe de mantenimiento. Tiene como objetivo
garantizar a la administracién la calidad de las reparaciones y el buen uso de los
recursos.

52

Son seis los requisitos para que el Jefe de Mantenimiento pueda ejercer una buena

supervision.

a. Debe tener apoyo de la D1recc16n y Administracién del establecimiento.

b. Debe conocer perfectamente su trabajo. Nadie puede ordenar, ni supervisar
algo que no sabe hacer.

c. Debe conocer sus funciones y responsabilidades. Entendiendo que la
responsabilidad no se puede delegar. Se delega la autoridad para ejecutar una
tarea.

d. Debe desarrollar la habilidad para instruir a su personal Lo cual es uno de los
objetivos principales de la supervisién, dar instruccién sobre la tarea a realizar,
el método a emplear, etc.

e. Debe tener sentido para mejorar los métodos de trabajo. Tanto los de tipo
administrativo como los de tipo técnico.

f. Por ultimo debe conocer y practicar las técnicas de direccién de personal.

Especificamente en lo que se refiere a relaciones humanas.

Los instrumentos m4s importantes que el supervisor/Jefe de Mantenimiento debe
tener a mano para ejercer la labor de supervisién son:

a.

b.

El programa de trabajo mensual o semanal. Especificamente las metas y
responsables de cada actividad.

El programa de supervisién o sea el calendario de fechas de supervisién o
tiempo destinado a supervisién dentro de la jornada de trabajo.

Las descripciones de trabajo para cada uno de los técnicos o auxiliares bajo su

"~ mando.

Listado de asuntos que necesitan control extra o a51stenc1a espec1al

Los informes semanales o diarios provenientes de las secciones, grupos o
personas bajo su cargo relacionados con aspecto de recursos, procedimientos
técnicos y administrativos, resultados alcanzados, controles de costos y tiempo.

El supervisor/Jefe de Mantenimiento debe procurar siempre ir desarrollando el
Departamento bajo su cargo hasta alcanzar los componentes minimos que todo
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departamento debe poseer y que estin representados en el grafico siguiente:

Un programa de trabajo.

Una forma de conseguir e integrar recursos de todo tipo.

Una forma flexible de organizacién real de trabajo y las personas.

Establecer unos procedimientos técnicos y administrativos por escrito.
Establecer controles y registros de programa de costo y- tiempo por escrito.
Tener claras y a la mano las normas de caricter administrativo que rigen el
establecimiento y lo de caracter técnico para garantizar la calidad en el servicio
que presta y la segurldad en el func10nam1ento sin pellgro de instalaciones,
planta fisica y equipos.
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Problemas de ejecucién

- Conformacién y mantenimiento de planoteca-biblioteca técnica.

- Conformacién y mantenimiento stock preliminar de repuestos.

- Conformacién y mantenimiento stock preliminar de materiales.
Listado bésico.

- Conformacién y mantenimiento de archivo de control o sistema de informacién.

- Implantacién sistema de 6rdenes de trabajo.

- Implementacién de gréficas de control de actividades.

- Supervision de trabajos.

- Ejecucion de procedimientos de operacién.

- Actualizacién mantenimiento de controles de almacén.

- Uso de Fondo Circulante o Caja Chica.

- Implementacién de control de costos.

- Control de consumo de insumos por equipo de servicios bésicos.

- Programacién de mantenimiento preventivo.

- Recepcién de equipos nuevos o instalaciones.

- Manejo e interventoria de contratos.

- Control de transporte.

- Procesamiento de datos.

1.3.2. Procedimientos técnicos/rutinas

Programas de mantenimiento preventivo
El mantenimiento preventivo se entiende como el conjunto de acciones técnicas y
administrativas que deben ejecutarse con anterioridad a la ocurrencia de una falla.

En el hospital pueden implantarse programas de mantenimiento preventivo para los equipos
prioritarios 0 mds importantes en el funcionamiento de todo el establecimiento o de un
servicio.

Por ejemplo se puede implantar un programa de mantenimiento preventivo para calderas,
equipos de lavanderia, planta eléctrica de emergencia, equipo de aire acondicionado en sala
de cirugia, etc. o para los equipos médicos en sala de operaciones, esterilizacién, pediatria
o maternidad.

Se hace énfasis en que no necesariamente debe implantarse el mantenimiento preventivo

en todos los equipos, instalaciones y sistemas del hospital al unisono, sino ir desarrollando
el programa paso a paso para que abarque poco a poco los elementos prioritarios.
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Basicamente el programa de mantenimiento preventivo para un equipo o para los equipos
de un servicio tiene tres elementos componentes:

- El manual de procedimientos técnicos (rutinas).

- El programa propiamente dicho y su control.

- La persona que lo ejecuta y los materiales que utiliza.

Manuales de procedimientos técnicos

El técnico que realiza una labor de mantenimiento preventivo debe orientarse por medio
de una rutina escrita que describe qué elementos o componentes del equipo bajo inspeccién
revisara. Esta rutina escrita, lo guia paso a paso en la revisién periddica del equipo.

La rutina se escribe con base en las recomendaciones del fabricante que vienen en los
manuales técnicos que acompanan los equipos, y tiene en cuenta la experiencia anterior de
mantenimiento del equipo especifico.

Algunas rutinas son sencillas, pero existen equipos que requieren periédicamente rutinas
con diferente grado de complejidad. Asi por ejemplo, la rutina de calibracién de un equipo
de Rayos X es méas complejo y se realiza con menor frecuencia que la rutina manual de
inspecciébn que se puede realizar cada dos meses.

El departamento de mantenimiento puede escribir las rutinas utilizando la guia que se
presenta en el anexo. Esta guia tiene el propoésito de orientar hacia la redaccién de la
rutina de mantenimiento de un equipo determinado. Una vez escrita sirve como documento
de instruccién para operadores y técnicos de mantenimiento.

Se muestra también en ese anexo un ejemplo de rutina de mantenimiento para equipos del
servicio de hospitalizaciéon. Todas las rutinas agrupadas por servicio o departamento
conforman el manual de mantenimiento preventivo.

Programacién y control de trabajos de mantenimiento preventivo

Teniendo como base los servicios o departamento prioritarios en el hospital, los equipos que
se tendrdn en mantenimiento preventlvo y las rutinas de mantenimiento escritas donde se
establece la periodicidad de las revisiones se puede disefar el programa.

Este programa no es més que la representaci(’)n escrita de las rutinas, segin su frecuencia
anual, que se realizardn en los equipos que estdn bajo el programa, asignados al respectivo
responsable.

Se anota que el responsable de la realizacién de una rutina puede ser un técnico propio del
hospital, o de una casa representante o de mantenimiento central, igual debe estar
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programada para que pueda ser supervisada por el departamento de mantenimiento. El
programa se establece al observar las fechas de inspeccién de mantenimiento preventivo que
estan colocadas con "jinetes" de diverso color en el archivo de control ya descrito antes en
este documento, o es el documento de salida de un proceso en el sistema de informacion.

En un cuadro a la vista de todo el personal de mantenimiento se coloca el programa. Toda
accién en mantenimiento preventivo seré iniciada por medio de una Orden de Trabajo.

Técnico ejecutor - materiales utilizados
La persona responsable de ejecutar el mantenimiento preventlvo debe estar entrenada para
ello y no debe ser un técnico de inferior calidad.

Existe una rutina que es llevada a cabo por el operador del equipo, por lo que es
conveniente que ese operador también sea instruido en la ejecucion de esa rutina particular.

La mayor parte de las rutinas son sencillas pero el técnico que las realice debe desarrollar
sentido de responsabilidad, observacion y detalle. Ademds, dejar4 consignado por escrito
la labor realizada y otras fallas encontradas que pertenecen ya al programa de
mantenimiento correctivo.

La naturaleza propia de las acciones en mantenimiento preventivo exige que se tengan a
disposicion del técnico materiales (filtro, lubricantes, quimicos de limpieza), herramientas
e instrumentos (manémetros, voltimetros, etc.) para su ejecucién. Es indispensable que
para cada equipo bajo mantenimiento preventivo se tengan los materiales y repuestos que
se utilizardn periédicamente, de lo contrario no podra realizarse la rutina completa.
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INSTRUMENTO PARA LA ELABORACION DE LAS GUIAS TECNICAS
DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Introduccién.

Este documento tiene como propdsito suministrar apoyo al persona técnico del
departamento de Mantenimiento, en la elaboracibn de Guias Técnicas de
Mantenimiento Preventivo.

Se trata fundamentalmente de una herramienta que ayudard al técnico a plasmar
por escrito su experiencia y conocimientos en cada una de las 4dreas de
mantenimiento propias de su especialidad. En este instructivo se encuentra la
estructura que debe tener la Guia Técnica y los pasos principales a seguir en la
elaboracion de cada uno de los capitulos.

La Guia tiene ademdas propdsitos pedagégicos y una vez elaborada servird para
entrenar el personal de mantenimiento en tareas de mantenimiento preventivo.

Estructura de la gufa técnica.

Debera elaborarse una gufa para cada tipo de equipo en un servicio especifico, por
ejemplo: en el servicio de Rayos X debe elaborarse una gufa para unidades
radiolégicas de uso general, para equipos portitiles de Rayos X, otra para
procesadores autométicos de placas, etc.

Los capitulos de que consta esta Guia son:
Capftulo 1. Descripcién general.
Capitulo 2. Peligros y cuidados.
Capfitulo 3. Procedimientos.

Capitulo 4. Anexos.

El contenido de cada capitulo se esboza a continuacién.

Desarrollo de la guia.

Indice de la gufa.
Capitulo L
Descripcion general.

1.1 Usos del equipo - tipos.

1.2 Equipo asociado con él.

1.3 Partes principales (DIAGRAMAS DE BLOQUES).
14 Tecnologias usadas.

1.5 Ubicacién general de las partes.
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Capitulo II. ' ‘
Peligros y cuidados. (Los que se apliquen).

2.1 Peligros mecéanicos.

2.2 Peligros eléctricos.

2.3 Peligros t6xicos o quimicos.

24 Peligros de radiacion.

2.5 Peligros por falta de calibracion.

2.6 Cuidados con el equipo en su manejo.
2.7 Dispositivos de seguridad.

Capitulo III.

Procedimientos.

3.1 Inspeccién ambiental.

3.2 Inspeccidn visual.

33 Pruebas de operacion.

34 Pruebas de seguridad.

3.5 Rutinas de mantenimiento preventivo.

Capitulo IV.
Anexos. (Los que se apliquen)

4.1
42
43
44

Marcas y nacionalidad de los equipos y sus diferencias.
Herramientas especiales utilizadas.

Secuencia de desarmado para equipos especiales.
Elementos y materiales de limpieza.

Contenido de la Guia.

Descripcion general.

Este capitulo sirve para que el lector de la Guia Técnica se entere de la clase
de equipo que va a mantener, de los usos médicos que tiene en el hospital y de
sus partes principales. Se debe organizar el capitulo en la siguiente forma:

1.

1.1

1.2

1.3

14

Usos del equipo:
Fines médicos hospitalarios.

a. Para qué sirve el equipo.
b. Principios fisicos fundamentales en que se basa.
c. Fenémenos fisiolégicos con los que el equipo estd asociado.

Equipo asociado con él:

Describa los accesorios que se utilizan con el equipo. Estos accesorios
pueden ser elementos de uso desechable, elementos menores,
herramientas especiales u otros equipos.

Si el equipo en mencion requiere pre-instalaciébn o condiciones
especiales, describa cudles son éstas.

Partes principales:

Dibuje y explique un diagrama de bloques, de flujos o de componentes
principales del equipo, diciendo qué funcién desempeiia cada parte y
coémo se interrelaciona con las demaés.:

Tecnologias usadas:



1.5

Mencione las diferencias de fabricacién o de diseiio y las innovaciones
hechas por el fabricante en cada una de las partes o sistemas que se
pudieran encontrar en equipos de la misma naturaleza.

Ubicacioén general de las partes:

Describa la ubicacién de las diferentes partes componentes del equipo,
anotando si estan integradas o separados de él.

NOTA IMPORTANTE:

El capitulo 1 debe ser lo suficientemente explicito, por lo tanto, deben
realizarse dibujos explicativos, tablas o cuadros y diagramas
esquemdticos que ayuden a entender el contenido. También puede
usarse fotografias blanco y negro.

2. Peligros y cuidados.
Explique los peligros que un determinado equipo representa tanto para el
operario, el técnico de mantenimiento y para el usuario o paciente.
Estos peligros pueden ser:

2.1

22

23

24

2.5

2.6

2.7

Peligros mecénicos.

Enumerar los peligros (contrapesos, filos, partes pesadas, partes
fragiles, etc.) que existan tanto para el uso del equipo como para su
mantenimiento.

Peligros eléctricos.

Hacer advertencias si el equipo usa altos voltajes que puedan producir
choques eléctricos o quemaduras tanto en el operario, el técnico como
en el paciente. También corrientes de fuga, aislamiento de chasis,
conductividad de tierra.

Peligros toxicos.

Anotar los peligros que ofrecen algunos equipos donde se usan
reactivos quimicos, gases o combustibles que puedan producir
envenenamiento o quemaduras, ya sea en el operario, el técnico o el
paciente.

Peligros de radiaci6n.

Estos pueden ser rayos X, microondas u onda corta y se dan
particularmente en los equipos electromédicos y de rayos X.
Peligros por falta de calibracion.

Enumere aquf los componentes del equipo que deben ser calibrados
para asegurar un funcionamiento correcto, anotando que, un equipo
calibrado, dard lectura falsa o un diagnéstico errado que pueden
influir en la vida del paciente.

Cuidados con el equipo en su manejo.

En este capitulo debe ilustrarse al operario y el técnico de
mantenimiento sobre la forma de preservar el equipo respectivo para
lograr un 6ptimo funcionamiento en el momento de ser utilizado.
Dispositivos de seguridad.

Enumerar las normas generales y precauciones que deben tenerse en
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cuenta en el manejo de todos y cada uno de los equipos. Describir los
sistemas de seguridad, tanto para el operario, el técnico y el usuario
que el equipo en mencién tiene.

3. Procedimientos.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Anexos.

Inspeccion ambiental.

Explicar c6mo se efectda la revisién de las areas de instalacién de
determinados equipos, ejemplo: las condiciones fisicas generales del
4rea, las tomas eléctricas, tomas de aire, de vapor, de oxigeno, de
agua, etc.

NOTA: Debe tenerse en cuenta al redactar este manual, las normas
enunciadas en el numeral 1.2 (pre-instalaciones).

Inspeccién visual.

Enumerar los componentes mecénicos, eléctricos, etc. del equipo, que
deben revisarse a fin de anotar la ausencia o deterioro de dichos
componentes, y los elementos de la pre-instalacion, en los casos en que
ésta se requiera.

Pruebas de operacion.

Este debe ser parrafo de gerente general, donde se advierta sobre la
necesidad de hacer pruebas de funcionamiento y operacién por parte
del personal que ordinariamente maneja el equipo. Estas pruebas
deben satisfacer como minimo, todas las especificaciones de
funcionamiento dadas por el fabricante y debe realizarse en presencia
y con participacion del operador del equipo.

Pruebas de seguridad.

Enumere todas las pruebas de seguridad que deben efectuarse a cada
equipo, tales como luces piloto, alarmas audibles, fusibles, electro-
frenos, valvulas de seguridad, frenos mecanicos, bloqueos mecanicos,
etc.

Rutinas de mantenimiento preventivo.

Las rutinas de mantenimiento preventivo estan constituidas por una
secuencia de instrucciones que el técnico en mantenimiento debe
seguir. Para hacer esto, organice la informacién de los numerales
anteriores 3.1 a 3.4, en tal forma que se siga una secuencia ldgica,
ademas incluya los procedimientos de calibracién en los casos en que
sea necesario. Si un determinado equipo requiere mas de una rutina
con diferente grado de complejidad, se debe describir el procedimiento
para cada una de ellas. Explique cudl debe ser la periodicidad de
cada una de las rutinas y el tiempo aproximado de duracién.

Este capitulo es importante ya que se debe suministrar informacién acerca de
elementos y herramientas que se utilizan en el mantenimiento de cada equipo.
Ademas es aconsejable que se incluyan las principales marcas en cada tipo de



IV.

equipo y su nacionalidad, asf como un resumen de sus diferencias estructurales
o técnicas més importantes. .

El capitulo debe estar organizado en el orden que se indica:

- Marcas y nacionalidad de los equipos y sus diferencias.

- Herramientas especiales utilizadas.

- Secuencia de desarmado para equipos especiales.

- Elementos y materiales de limpieza.

Dénde encontrar la informacién,

- Archivo personal.

- Archivo del Departamento de Mantenimiento.
- Biblioteca técnica.

- Representantes de firmas.

- Experiencia personal.

- Experiencia de otros.

- Preguntando.

- Reuniéndose con otros técnicos para discutir partes especificas.
- Biblioteca Ministerio Salud.

- Biblioteca OPS.

Evaluacion de los procedimientos técnicos.
Aspectos que se deben tener en cuenta:

Utilizaciéon del procedimiento por el personal que efectia las labores de
mantenimiento preventivo.

Promulgacién y entrenamiento sobre el procedimiento por parte del personal que
lo usa.

Validez del procedimiento para todos los casos.

Evaluacion de los procedimientos técnicos.
Aspectos que se deben tener en cuenta:

Utilizaciébn del procedimiento por el personal que efectia las labores de
mantenimiento preventivo.

Promulgacién y entrenamiento sobre el procedimiento por parte del personal que
lo usa.

Validez del procedimiento para todos los casos.
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Evaluacién de la informacién técnica.
Los aspectos de la evaluacidn abarcan:

Disponibilidad.

Suficiencia.

Control de préstamos.

Programa de consecucién de nueva informacion.
Utilizacién de la informacidn.

1.3.3 Contratos / Interventoria / Asesorfa.

Sin importar el nivel tecnoldgico del servicio de mantenimiento, su capacitaciéon y propiedad
de herramientas e instrumentos para llevar a cabo las labores en un establecimiento de
salud, por razones econémicas o de tiempo, se realizan contratos con firmas externas para
suministrar servicios o bienes.

Estos contratos necesitan supervision, fiscalizacion y son responsabilidad del servicio de
mantenimiento.

Inicialmente debe determinarse la necesidad de un contrato y para ello es importante
examinar los siguientes aspectos:

a.

64

La disponibilidad en el medio de firmas contratistas adecuadas; su no existencia
previene sobre la preparacién y capacitaciéon de personal interno para hacer el
trabajo.

La relacién de trabajo. Puede encontrarse resistencia de trabajadores internos en
la unidad de salud a la contratacién de personal externo.

El costo relacionado con el tipo de trabajo, la cantidad de trabajo y la fecha de
entrega.

El tipo de trabajo determina la capacitacién del personal que lo realizard. Debe
examinarse el nivel del departamento para llevar a cabo una labor determinada
cuando se esta decidiendo si se contrata o no.

La cantidad de trabajo significa que se debe examinar si el trabajo se va a desarrollar
"en casa”" o no, dado que es mejor contratar trabajos para los cuales el personal
propio no estaré suficientemente ocupado. La otra situacién es contratar cuando la
carga de trabajo asi lo exija.

La fecha de entrega es determinante al tomar una decisién sobre contratos porque
cuestiona la capacidad interna para realizar el trabajo a tiempo. Nuevamente la
carga de trabajo puede exigir la contratacién, pero factores como capacidad



operativa, capacitacion afecta el tiempo de entrega, por lo que deben considerarse
en la decision.

El costo de hacer el trabajo con personal propio, al examinar este aspecto se tendrd
en cuenta:
Salarios.
Costos de némina o planta de personal.
Costos de supervisién o administrativos.
Costos de equipo / materiales (gasto y capital).
Costos por paro en la produccién, cuando sea necesario.
Costos de transporte.
Puede estimarse un costo intangible de mejor desempeiio dado que
probablemente el personal externo puede hacer un trabajo mas rdpido porque
para él es rutinario y domina el tema, en contraste con el personal interno.

El uso de contratistas externos afecta el modo de operacién del servicio de
matenimiento interno. Si los contratos van a utilizarse de manera rutinaria, es
recomendable adaptar el funcionamiento del servicio de mantenimiento para facilitar
el uso de contratos.

Los contratos pueden clasificarse segiin el tiempo de duracién, en contratos
programados y en contratos espontdneos, puntuales no programados. Ejemplo de
los primeros es el mantenimiento de ascensores, control de plagas, limpieza exterior,
servicios de aseo. Se debe asegurar la supervisién de estos contratos por parte de
personal de mantenimiento interno.

Los contratos no programados o puntuales se utilizan para reducir carga de trabajo
0 para suministrar servicios que no se realizan "en casa". Tienen el problema de
generar la actitud de buscar a alguien cuando aparece la falla 0o una necesidad.
Debe analizarse una lista de contratistas profesionales y un sistema de comunicacién
con cada uno. Anexa se encuentra una lista de trabajos que suelen contratarse.

Cada contratista debe evaluarse segiin los siguientes criterios:
Experiencia
No puede contratarse a una firma para que aprenda. La pregunta es qué tan
criticos se pondran los casos si falla.

Capacidad operativa

Recursos humanos, fisicos y financieros del contratista y tecnologia
administrativa. Equipo de subcontratis-ta si es el caso de trabajos que lo
ameriten.
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Reputacion

Punto de dificil consideracién, pero se deben hacer previsiones para obtener
referencias sobre la honestidad e integridad.

Una fuente de informacién es la lista de los contratantes anteriores o actuales.

Disponibilidad

Cuando el tiempo de entrega es muy importante, debe quedar en el contrato

claramente establecido no solo cudndo se entrega sino cudndo comienza el

trabajo. Otras veces, es necesario estipular el tiempo de respuesta a una
llamada telefénica por ejemplo.

La interventoria o fiscalizacion de los contratos, debe ser responsabilidad dentro

del departamento de mantenimiento de personal calificado y con experiencia en

el area especifica.

Usualmente, debe nombrarse un supervisor del contrato, que debe comenzar su

trabajo desde el momento mismo de especificar la necesidad de contratacion,

pasando por la elaboracién de términos de referencia o pliegos de condiciones

y especificaciones hasta la evaluacion de contratista y propuestas.

El supervisor de un contrato (interventor) debe desarrollar entre otras las

siguientes tareas:

a. Participar en las reuniones e inspecciones de terreno suministrando
aclaraciones en los planes y especificaciones a los contratistas potenciales.

b. Revisar el contrato con el contratista ganador con anterioridad a la iniciacion
de trabajos.

¢. Actuar con el tnico punto de contacto o enlace para el contratista cuando
éste se relaciona con el departamento de mantenimiento.

d. Coordinar el acceso del contratista y su personal al sitio de trabajo.

e. Realizar tarea administrativa del contrato como permisos de construccion,
diligenciar cambios en las especificaciones, autorizar cambios en terreno,
procesar documentos del contrato o enmiendas del mismo.

f. Recibir y revisar planos que reflejen cambios en disefio original.

Recibir manuales e informacién relacionada con equipo e instalaciones.

Inspeccionar, preparar lista de defectos encontrados, llevar a cabo o

supervisar pruebas y aceptar el trabajo terminado.

7

Recepcion técnica de equipos e instalaciones

El Departamento o Servicio de Mantenimiento a través del administrador del hospital o del
Jefe de Mantenimiento debe responsabilizarse por la recepcién técnica de equipos nuevos
e instalaciones.

Los equipos pueden ser donados, comprados por el propio hospital o por el Ministerio de
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Salud. Las instalaciones son construidas con presupuesto del hospital, ayuda de particulares
0 con presupuesto especial del Ministerio a través de la Direccién de Ingenieria.

Con la entrega, el hospital debe entender que se estd haciendo cargo del correcto
funcionamiento del aparato o instalacion, asi como de su manejo y funcionamiento.

Quiénes deben estar presentes.

- El almacenista o delegado del Almacén General del Ministerio en el caso de entrega
por parte de este ultimo.

- El delegado de la institucién donante si es el caso, o de la Direccién del Programa
o Proyecto para el cual se compra el equipo.

- El almacenista del hospital o establecimiento.

- El administrador del hospital delegado por el director o acompaiiado de este.

- Un representante de la compaiia de seguros. Si se trata de equipo que fue
transportado desde otro lugar y estaba asegurado.

- El jefe del servicio o departamento de mantenimiento del hospital.

- El Jefe del Departamento Central de Mantenimiento o su delegado.

- El jefe de servicio donde se ubicara el aparato o donde se realiz6 la instalacidn.

- El representante de la casa comercial que vende el equipo.

- Un delegado de autoridad de cuentas de la Repiblica. En algunos paises también
esta establecido que la entidad que adquiri el aparato o que paga el contrato envie
un comunicado por escrito a la autoridad de Cuentas sobre el nuevo equipo para ser
registrado y codificado. El mismo hospital también puede hacer esto en caso de
donaci6n o inclusive la entidad donante si ésta no pertenece al gobierno. De todas
formas es importante que el equipo quede registrado dentro de los activos de la
nacidn, ya que la adquisicién de partes y repuestos solo es autorizada por la
autoridad de Cuentas para los aparatos e instalaciones que estén en su registro y
tengan cédigo de inventario. Esto evitard demoras innecesarias.

Procedimientq para el caso de entrega de un equipo.

- En presencia de todos los involucrados, se procede a abrir las cajas que contienen
el equipo. Si el equipo necesita una instalacién posterior, no se abrirdn las cajas so
pena de perder las garantias. En este caso, solo se puede producir un acta
preliminar de llegada de los equipos, basdndose en los documentos de embarque que
vienen adosados a la mercaderia.

- Se procede a la revision del equipo o aparato. Observando su integridad fisica y la

presencia de todos los elementos que estdn registrados en los documentos de
embarque.
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- Con la ayuda del representante de la casa comercial o técnico del Departamento de
Mantenimiento, segin el caso, ubicard en su disposicion final. El técnico realizara
algunas pruebas y andlisis. Mostrard el correcto funcionamiento inicial del equipo.
Este también puede realizarlo el jefe de servicio u operario del aparato, pero
siempre en presencia de personal técnico calificado.

- Se redacta un acta de entrega en la que se describen las caracteristicas técnicas del
equipo, su identificacién, nimero de serie, ubicacién inicial y se deja constancia de
la entrega de los planos y manuales de operacién y mantenimiento, no inicamente
folletos comerciales, al servicio de mantenimiento del hospital o al administrador.
También debe dejarse constancia de la garantia. La fecha de iniciacién y de
terminacién de ésta y de los datos de costos para la hoja de vida del equipo.

- Si el equipo tiene algiin desperfecto en su integridad fisica debe comunicarse
inmediatamente por escrito al representante de la compania de seguros para que
proceda a las dilegencias del caso.

- Si el equipo tiene desperfectos en su funcionamiento, es el representante de la casa
comercial quien debe hacerse cargo del asunto. Pero también debe comunicirsele
por escrito aunque esté presente.

- El servicio de mantenimiento procede a abrir las hojas de vida del equipo.
Anotando en ella los datos pertinentes relativos al costo inicial del aparato, fecha de
entrega, fecha de instalacién, etc.

- También recibiré el servicio de mantenimiento o el administrador del hospital las
partes de repuesto o desechables o insumos que acompaiian el equipo, lo mismo que
los manuales y planos. Si faltan estos tltimos deben reclamarse al representante
comercial por escrito.

- El equipo es entregado legalmente al almacén del establecimiento y éste lo
registrard, dandole ALTA en sus archivos para transferirlo inmediatamente al jefe
del servicio donde se ubicard el apartado, por medio de una BAJA. El jefe de
servicio queda responsable por el equipo.

Procedimiento para el caso de entrega de una instalacién o de un equipo instalado.

Se diferencia este procedimiento del anterior en algunos pasos porque el Ministerio o el
hospital pueden contratar la ejecuciéon de una obra de pre-instalacion en el sitio donde
quedard ubicado el equipo. De otra parte la firma comercial o personal del Departamento
de Mantenimiento puede realizar la instalacién propiamente dicha del equipo. La obra de
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pre-instalacién y el equipo ya instalado se deben recibir por separado si lo realizan personas
diferentes y mas ain estando bajo contrato.

El procedimiento se realiza en presencia del que realiz6 el trabajo.

A la pre-instalacién se le debe realizar una inspeccién técnica para evaluar si cumple
con lo requerido en cuanto de dimensiones, acabados, materiales utilizados, aspecto
general y otras caracteristicas como voltaje, corriente, vapor, desagiies, etc.

El responsable por esta inspeccion puede ser el servicio de mantenimiento del propio
hospital o el Departamento de Mantenimiento.

En ambos casos, deben presentar a la administracién su informe por escrito sobre
su conformidad o desacuerdo anotando las recomendaciones y soluciones del caso.

Cuando se esta recibiendo un equipo instalado por el representante comercial, una
firma particular o el Departamento de Mantenimiento, también se ejecutard una
revisién técnica que abarque los siguientes aspectos:

Ambiental: Conexion del equipo a la pre-instalacion.

Fisico: Mecénico, eléctrico.

Funcionamiento y operacién de acuerdo a garantias y especificaciones de

compra.

Seguridad: Para operario, paciente, etc.

Informacién técnica relacionada: planos, manuales.

Con base en esta inspeccion, se escribe un informe.

Se procede a la redaccién y firma del acta de entrega, teniendo en cuenta los mismos
aspectos que en el procedimiento anterior.

El almacenista del hospital produce los documentos de alta y baja del equipo,
quedando como responsable del equipo el jefe del servicio que lo utilizara.

El servicio de mantenimiento del hospital abrird la Hoja de Vida y la documentacién
del equipo para integrarlo al programa de mantenimiento.

La casa representante o el departamento de mantenimiento serd responsable del
entrenamiento del operario u operacién del equipo y del personal de mantenimiento
del hospital.
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1.3.4 Seguridad.

Al analizar la constitucién de una unidad de salud desde el punto de vista técnico
preventivo, se identifican zonas o 4reas que agrupan el desarrollo de distintas actividades,
las cuales de por si constituyen pequeiios centros de trabajo independientes de su actividad
funcional.

En las unidades de salud trabaja un gran niimero de personas sometidas en mayor 0 menor
grado a situaciones de peligro, ademds también estdn sometidas a estos riesgos los
pacientes y los visitantes.

El problema del control de accidentes es complejo en las instituciones de salud, lo ~ual
implica mayores cuidados y prevenciones y la implantacion de un programa de control de
riesgos para la salud que incluya normas y orientaciones de aplicacién inmediata y de
obligatorio cumplimiento.

El programa de seguridad y prevencién de accidentes debe basarse sobre los siguientes

principios:

- Todo trabajo implica riesgos, el riesgo debe estar bajo control para evitar lesiones,
enfermedad o muerte. En la unidad de salud, lo anterior se hace extensivo a
pacientes y publico visitante.

- La informacién y la educacién son los mejores medios para reducir la frecuencia de
accidentes.

- Toda lesion cuesta dinero.

- Existen gran variedad de técnicas de prevencién de accidentes y control de riesgos.

- Todo tipo de unidad de salud debe tener un programa de seguridad.

- La responsabilidad por la seguridad es de todo el personal administrativo, personal
médico y paramédico, pacientes, visitantes.

Los elementos de cardcter que debe incorporar un programa de seguridad son:
- Prevencién y extincién de incendios.

- Plan de evacuacién de la unidad de salud.

- Subprogramas de seguridad del paciente adultos/nifios.

- Subprogramas de seguridad para trabajos de personal médico y paramédico.
- Examen médico pre-ocupacionales y exdmenes peridédicos.

- Proteccién de accidentes a las visitas.

- Seguridad en los trabajadores.

- Seguridad para la utilizacion de energfa eléctrica.

- Sistema de eliminacién de desechos y manejo de basuras.

- Seguridad de riesgos radiolégicos.

- Seguridad en la farmacia.

- Seguridad en el servicio de lavanderia.

- Seguridad en las operaciones de mantenimiento.

- Asepcia e higiene en la unidad de salud.
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Control de infecciones.

Seguridad en el servicio de alimentacién y distribucién de alimentos.
La limpieza como elemento en la seguridad.

Seguimiento y verificacién de normas nacionales o internaciones de seguridad.
Entrenamiento, adiestramiento, formacién.

Comité de seguridad / Brigadas.

Reglamento de trabajo, seguridad e higiene.

Implementos de seguridad.

Seiializacién / alumbrado.

Inspecciones de seguridad / inspecciones de sanidad.

Equipo y dispositivos de prevencién / emergencia.

Primeros auxilios.

La responsabilidad de un programa de seguridad con los elementos citados no
necesariamente recae sobre el servicio de mantenimiento, pero debe tenerse en cuenta que
muchos accidentes se derivan de equipos e instalaciones defectuosas y plantas fisicas en
condiciones pobres de aseo e higiene, por tanto un buen mantenimiento reduce
sustancialmente los riesgos.

En este sentido, no basta organizar planes de emergencia, pues la prevenciéon es una
actividad continua.

Comité de seguridad.

Dirigido al més alto nivel de la undiad de salud: Administrador o gerente.
Conformado por los jefes de servicios o departamento con anterioridad para llevar
a cabo actividades de seguridad.

Elabora el plan de seguridad.

Ubica y asigna recursos al plan de seguridad.

Evalia los recursos, actividades y resultados del plan.

Recomienda técnicas para corregir practicas peligrosas.

Coordina las actividades del plan de seguridad.

Investiga accidentes.

Plan de seguridad.

Estudia y establece los riesgos de trabajo en la unidad de salud, con énfasis en los
departamentos o servicios que poseen indices més elevados de accidentes.
Establece un sistema de informacién sobre accidentes.

Acomete acciones de capacitacion, entrenamiento e informacioén sobre riesgos y su
prevencion.

Implanta un programa de inspecciones de seguridad.

Elabora y defiende manuales y métodos y practicas sobre procedimientos de trabajo
y seguridad.

Hace previsiones para evacuacion y la prevencién y manejo de incendios.
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Actividad 2. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
Comprende lo siguiente:
2.1. DESARROLLO DE PERSONAL

2.2. CAPACITACION
2.3. EVALUACION DE PERSONAL

La administracién de recursos humanos consiste en la planeacién, organizacion, direccion
y control de:

A. El proceso de formacién, vinculacién y retiro del personal

B. La instruccién en el trabajo, adiestramiento, entrenamiento, formacién y capacitacion
del personal.

C. La evaluacién del desempefio del personal.

D. Los sueldos, salarios y beneficios del personal.

E. El bienestar social y el desarrollo de la carrera técnica y administrativa del personal.

El 4rea de recursos humanos se encarga de la planeacién, organizacion, direccion y control
de estas actividades, con el objeto de facilitar el bienestar y el desarrollo del personal. Cada
supervisor de mantenimiento, sin embargo, tiene funciones de administracién de servicios
de mantenimiento debe procurar el bienestar de sus trabajadores, obtener asignaciones
acordes con las disponibilidades de cada empleado, identificar las necesidades de
capacitacién, evaluar al personal e identificar los requerimientos de recursos humanos
necesarios para prestar el servicio.

Para una administracion eficiente del personal de mantenimiento es necesario contar al
menos con los siguientes instrumentos:

- Objetivos del departamento.

- Funciones del departamento y sus secciones.

- Estructura de cargos y sueldos.

- Descripcion de funciones de los cargos.

- Planta de personal.

- Instrucciones y procedimientos de trabajo.

- Disposiciones legales.

La descripcion de objetivos y funciones generales que pueden obtenerse en los documentos
de constitucion de la entidad. Las descripciones especificas deben elaborarse de acuerdo
con las indicaciones del Director o Administrador de la entidad y debe actualizarse
periédicamente.
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La estructura de cargos y sueldos se establece generalmente en la Ley de Salarios y debe
actualizarse al menos anualmente. Corresponde al Administrados del servicio sugerir las
modificaciones correspondientes.

La descripcién de funciones de los cargos debe comunicarse a los empleados y utilizarse en
las entrevistas de evaluacién. Si no existe, debe iniciarse su elaboracién. L a planta de
personal es la lista de empleados asignados a los diferentes cargos. Esta lista puede
obtenerse en la oficina de personal de la entidad.

Las instrucciones y procedimientos de trabajo son responsabilidad del supervisor inmediato
y del Administrador del servicio. Su elaboracién debe ajustarse a las necesidades reales y
se recomienda establecerlos por escrito.

Las disposiciones legales vigentes pueden solicitarse a la oficina de personal o a las
dependencias del Ministerio y deben ser material de permanente consulta y aplicacién por
parte del Administrador y Supervisor.

A. La promocién, vinculacién y reemplazo_del personal.

La funcién de promocién, vinculacién y reemplazo de personal se encarga de:
Proveer recursos humanos al sistema.
Llenar las vacantes disponibles.
Ascender a los individuos que han adquirido experiencia, conocimientos y
habilidades.
Y reemplazar a los empleados que sea necesario y a quienes han cumplido el
tiempo necesario para su retiro.

La promocidén requiere la identificacién de personal con potencia y las biisquedas
del cargo apropiado para efectuar la reubicacion.

La vinculacion de personal requiere un proceso de seleccién, contratacion e
induccién.

El reemplazo de personal requiere la identificacion de posibles vacantes, la
terminacién de contratos y la orientacién a quienes se retiran.

B. Capacitacién y entrenamiento de personal.
La funcién de capacitaciéon y entrenamiento se encarga de proporcionar al sistema

persona preparado para desempenar las tareas de mantenimiento.

La capacitacién y entrenamiento no debe limitarse a cursos esporadicos en alguna
institucién, sino que debe ser un esfuerzo continuo para mantener actualizado al
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personal técnico, especialmente con la informacién de los equipos que se encuentran
instalados y los que estdn por instalarse.

Debe realizarse también la instruccién diaria o semanal en el sitio de trabajo, de
acuerdo con el nivel del personal, con el objeto de proporcionar a los técnicos
informacién precisa y oportuna sobre los trabajos que se encuentran efectuando.

La instruccioén en el trabajo es una tarea continua y debe prepararse con anterioridad

de acuerdo con los planes de mantenimiento.

- La administracién de los conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas
necesarias para un mejor desempeno de sus funciones.

- El desarrollo de programas de capacitacién.

- Y el entrenamiento sistematico en el puesto de trabajo y fuera de él.

La evaluacién del desempeifio del personal.
Cualquier sistema de mantenimiento debe evaluar el desempeiio de los empleados

que realizan los programas preventivos y correctivos en los equipos e instalaciones,
pues la eficiencia del servicio de mantenimiento depende de la diligencia, dedicacién
y responsabilidad con que el personal realiza sus tareas.

Los resultados de la evaluacién son la base para la elaboracién de los planes de
trabajo de los empleados, para el establecimiento de estdndares de calidad y
cantidad en el trabajo, para los incrementos de sueldos y salarios, para la promocién
del personal, para la terminacién de contratos y para proporcionar entrenamiento.

El subsistema de recursos humanos planea, organiza y coordina la evaluacién anual
del desempeiio del personal y las evaluaciones periddicas que faciliten la supervision.

Sueldos, salarios y beneficios.

La administracién de los sueldos, salarios y beneficios consiste en la determinacién,
asignacién y pago de las remuneraciones y prestaciones del empleado como
compensacién por sus Servicios.

La determinacién de los sueldos y salarios se debe realizar de acuerdo con las
caracteristicas del puesto, la eficiencia del personal, las necesidades del trabajador
y las posibilidades de la entidad.

La asignacién de los sueldos, salarios y prestaciones se debe realizar de acuerdo con
las caracteristicas y el nivel de desempeiio del trabajador.



El pago de las remuneraciones y prestaciones debe facilitarse a los empleados para
satisfacer en forma oportuna sus necesidades personales y familiares y mantener la
motivacién en el trabajo.

Bienestar social y desarrollo del personal.

La administracién del bienestar social y el desarrollo del personal involucra la
planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién de actividades que procuran
satisfacer las necesidades sociales, culturales, deportivas y educacionales del
trabajador y su familia, asf como sus necesidades de seguridad social.

Entre las necesidades bdésicas del trabajador y su familia se encuentran:
- La educacién.

- La vivienda.

- Lasalud.

- La alimentacion.

- La recreacion.

Corresponde al supervisor 0 administrador del servicio informar al personal acerca
de los resultados disponibles para atender a sus necesidades y de las posibilidades
de desarrollo del trabajador.

La gerencia de recursos humanos procura organizar la prestaciéon de diversos
servicios para el trabajador y su familia, bien sea con su propia organizacién o a
través de las entidades de seguridad social.

De igual forma, el 4rea de recursos humanos facilita a los empleados el
aprovechamiento de las oportunidades de entrenamiento y capacitacion, la obtencion
de ascensos y cambios de trabajo, y colabora en la planeacién de la carrera del
empleado dentro de la entidad para la cual trabaja.
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2.1 DESARROLLO DE PERSONAL

Los empleados para cualquier asunto relacionado con su promocién, capacitacion,
remuneracion, evaluacion y desarrollo de personal, deben dirigirse generalmente a su Jefe
Inmediato, al Jefe de Personal, al Pagador, al Administrador o Director de la Entidad.

Cada entidad, dependiendo del estilo de administracién de sus directivos y del nimero de
empleados, canaliza la comunicacién con el personal y sus solicitudes a través de alguno de
los administradores mencionados.

En una entidad pequefia, los empleados podran mantener contacto con el Administrador
y el Director y a ellos haran sus solicitudes. En una entidad de mayor tamarno -era
necesario tramitar los asuntos de personal a través de la oficina de personal o a través del
Jefe o Supervisor inmediato. En cualquier caso, el Director de la entidad quien decide
acerca de los asuntos de personal, después de considerar el punto de vista del
Administrador, del Jefe de Personal o del Jefe de Departamento interesado.

La figura ilustra un procedimiento general para la administracién de personal en una
entidad. EIl modelo describe la comunicaciéon de doble via entre los empleados y el
supervisor, Jefe de Personal, Jefe de Departamento, Pagador, Administrador y Director.
Una eficiente administracién de personal supone que los empleados se comunican por
escrito para los asuntos de personal con alguno de los administradores mencionados.

2.1.1 Procedimiento para la promocién, vinculacién y reemplazo de personal.

- Registrar los datos béasicos de los aspirantes a un cargo.

- Establecer funciones y requisitos de cada cargo con base en el Manual de
Funciones.

- Hacer conocer a los empelados, asociaciones, gremiales y al piblico en
general la necesidad de proveer el cargo vacante.

- Escoger las solicitudes que cumplen los requisitos y condiciones establecidas
y satisfacer las necesidades de la dependencia.

- Citar a una entrevista o reunion informativa a los aspirantes, que poseen las
caracteristicas exigidas, para ampliar la informacién.

- Solicitar la aplicacién de pruebas para la evaluacién del personal aspirante
a la vacante.

- Entrevistar a los candidatos con buenos puntajes para identificar
caracteristicas adicionales que facilitardn o dificultardn el desempefio en el
cargo.

- Solicitar un examen médico de ingreso para determinar las condiciones fisicas
del candidato.

- Proponer al candidato las alternativas salariales de vinculacién y las
condiciones de enganche.
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Evaluar el trabajo realizado durante las primeras ocho semanas.
Informar al nuevo empleado acerca del reglamento y de los procedimientos
y formas de direccién, coordinacién y ejecucién del trabajo.

2.1.2 Procedimiento para la administracién de la capacitacién y entrenamiento de
personal.

Identificar los conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas necesarias.
Elaborar los programas de capacitaciéon y entrenamiento.

Efectuar la instruccion en el puesto de trabajo, para desarrollar habilid: des,
informar sobre aspectos de seguridad, informar sobre la relacién de la tarea
con los demds trabajos, mejorar las relaciones con los otros empleados y
departamentos, e instruir acerca del cuidado de los equipos.

Facilitar y coordinar la instruccién fuera del puesto de trabajo en escuelas,
institutos, colegios y universidades.

Programar la asistencia a cursos seminarios y congresos para la actualizacion
técnica y profesional.

2.1.3 Procedimiento para la evaluacién del desempeiio del personal.
Definir los factores de evaluacién.
Entre los factores de evaluacion, pueden considerarse:
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Productividad.

Calidad del trabajo.

Conocimiento técnico.

Iniciativa.

Presentacién personal.

Relaciones personales.
Cooperacién con la Administracion.

Como instrumentos de evaluacién, pueden utilizarse:

Entrevista individual.

Entrevista colectiva.

Cuestinario.

Formulario con escalas de medicién.

Se recomienda la utilizacién de un cuestionario o un formulario con escalas de
medicion para realizar una evaluacién mas objetiva.

Efectuar la evaluacion anual de desempefio por parte del Supervisor
inmediato.

Presentar los resultados a cada entidad para destacar los logros y corregir las
deficiencias.



2.14 Procedimientos para la administracién de sueldos, salarios y beneficios.

Definir las obligaciones y responsabilidades que le corresonden al puesto.
Valorar los elementos o factores que conforman el puesto.

Definir la posicion y relacién entre los puestos y los salarios.

Ajustar la estructura salarial de la entidad a la estructura salarial de la regién
en que opera la entidad.

Establecer incentivos en funcion de la cantidad y calidad del servicio y en
funcién del ahorro en materiales y repuestos logrados por el trabajador.
Establecer incentivos en proporcién inversa a la reduccién del tiempo de
parada de los equipos.

Establecer incentivos honorificos y menciones.

Definir estdndares de rendimiento y comparar los resultados con las n.ctas
fijadas.

Establecer lineas de ascenso y promover al personal en funcién de sus
méritos y del nivel de adiestramiento logrado.

Identificar el valor del salario minimo establecido para garantizar la
subsistencia adecuada del trabajador y su familia.

Identificar las necesidades de seguridad y bienestar social de los trabajadores
y el valor y disponibilidad para el trabajador y su familia.

Identificar los recursos disponibles para el pago de sueldos y salarios.
Identificar los recursos disponibles para prestaciones, bonificaciones, becas y
actividades de entrenamiento.

2.1.5 Procedimiento para la administracién del bienestar social y desarrollo de personal.

Identificar las actividades de proteccién al trabajador por parte de las
entidades de seguridad social, tales como:

Asistencia médica.

Auxilio de enfermedad.

Indemnizacién por accidentes de trabajo.

Indemnizacién por enfermedad profesional.

Pensiones por invalidez.

Pension por vejez.

Seguro de vida.

Préstamos para vivienda.

Informar al personal acerca de los servicios de Bienestar Social de las cuales
son beneficiarios.

Efectuar planes de bienestar social para satisfacer las necesidades de vivienda,
salud, educacién, recreacién y cultura de los empleados y sus familias, de
acuerdo a las posibilidades de la entidad.
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- Elaborar planes de desarrollo del personal e informar a los trabajadores
acerca de:
- Promociones y cambios de trabajo.
Oportunidades de entrenamiento y desarrollo.
Vacantes.
Incentivos honorificos y menciones.

2.1.6. Disposiciones legales relacionadas con el personal.
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Se enuncian a continuacién a manera de ejemplo, las disposiciones legales que
regulan los aspectos de personal para los empleados piiblicos:

- Ley de presupuesto.

- Ley de salarios.

- Ley del servicio civil.

- Ley de asuetos, vacaciones y licencias de empleados ptiblicos.

- Reglamento general de vidticos.

Ley de presupuesto:
Establece el presupuesto general, los presupuestos especiales de las instituciones
oficiales autonomas y algunas disposiciones generales para cada ejercicio fiscal.

Un cédigo identifica el Ramo de Salud Piblica y Asistencia Social. Otros c6digos
identifican las Instituciones Oficiales de los servicios de salud.

Entre las disposiciones generales establecidas en la Ley de Presupuesto, se
encuentran algunas relacionadas con el personal.

Ley de salarios:
Establece la denominacién de las plazas, niimero de éstas y sueldo mensual para
cada ejercicio fiscal.

Ley del servicio civil:
Establece las disposiciones para la creacién y supresion de puestos y las exclusiones
de la carrera administrativa.

Define la conformacién y las funciones de las Comisiones de Servicio Civil y del
Tribunal de Sevicio Civil.




2.2

Se refiere ademds al ingreso al servicio civil y sus requisitos, al procedimiento de
seleccibén de presonal, a los derechos, deberes y prohibiciones correspondientes a los
funcionarios y empleados, a las reglas para promociones, permutas, traslados, al
régimen disciplinario, despidos y destituciones y a la clasificacién de empleos.

CAPACITACION.

2.2.1 De personal técnico / administrativo.

Una de las funciones principales del departamento o servicio de mantenimiento, bajo la
responsabilidad del propio jefe y de los supervisores técnicos es la del adiestramiento o
capacitaciéon del personal bajo su cargo.

Desde el punto de vista de la supervisién, esta funcién se considera la més importante. Se
juzga al supervisor, no por su trabajo con las manos sino por su capacidad de hacer que las
personas que trabajan con él, producen con precisiéon y calidad a bajos costos.

Las necesidades de adiestramiento se pueden advertir con facilidad:

Cantidades elevadas de desperdicios.
Exceso de ausencias.

Dimisiones y exceso de despidos.
Baja produccién.

Cantidades anormales de quejas.
Retrasos desacostumbrados.

Indice elevado de accidentes.
Demasiado trabajo en horas extras.
Baja motivacién de los empleados.
Falta de cooperacion.

Dependencia excesiva de determinados técnicos para trabajos que requieren
conocimientos especiales.

Satisfacer necesidades de adiestramiento puede hacerse por varios alternativas:

Escuelas e institutos piblicos y privados.
Escuelas de proveedores. '
Programas de estudio a distancia.
Instruccién programada.

Adiestramiento en el puesto de trabajo.
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Es importante recalcar que los objetivos de un programa de adiestramiento para personal
de mantenimiento deben establecerse con base a las tareas asignadas a cada persona, por
lo tanto, se considera basico y de mayor eficiencia el adiestramiento en el puesto de trabajo.

Otras alternativas estan disefiadas sobre la generalizacion de las caracteristicas iniciales con
las cuales un empleado o alumno entra a un sistema de capacitacién y no tienen en cuenta
de manera especifica lo que el trabajador ya conoce y lo que debe conocer en funcién del
trabajo que realiza.

Sin embargo, las alternativas distintas al adiestramiento en el puesto de trabajo
complementan la capacitacién del trabajador.

Describimos aquf el adiestramiento en el puesto de trabajo. Con base en el estudio del
trabajo, que define una serie de ocupaciones y cada ocupacién se analiza en términos de
describir sus tareas especificas, se disefia un cuadro de necesidades de instruccion.

Un plan de trabajo para la instruccion en el puesto de trabajo es el siguiente:
A Preparar un cuadro de necesidades de instruccién que contemple:
- Definir la ocupacién que debe desempefar cada persona a la que se va a
instruir.
- Dividir cada ocupacién en tareas y operaciones.
- Determinar quiénes han de recibir la instruccién y cudndo.

B. Analizar las tareas formando un manual elemental que en si viene a ser el conjunto
de hojas de descripcién del trabajo.

C. Completar el manual. Para esto es necesario:
- Reunir todas las tareas que forman parte de la ocupacion.
- Incluir en cada tarea notas de tecnologia, cdlculo, dibujo, seguridad, ética
profesional.

D. Preparar medios adecuados.
- Instrumentos, herramientas, materiales.

E. Seleccionar su sitio adecuado para la instruccion.
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Andlisis del trabajo
Para introducirnos en este estudio debemos considerar los conceptos de Oficio, Profesion
y Ocupacién.

Oficio - profesién.
Entendemos por oficio o profesion la actividad para la cual el trabajador se preparé ya sea

empiricamente o a través de estudios sisteméticos.

Ocupacion.

Entendemos por ocupacién la actividad que el trabajador desempeiia en la entidad.

Ejemplos:

ACTIVIDAD PROFESION PREPARACION OCUPACION
Direccion del Médico Estudios Sistematicos Director del
hospital hospital
Reparacién y Electricista Estudios sistematicos/ Mecénico de
mantenimiento Experiencia mantenimiento
de mdquinas

Construccién y Carpintero Experiencia Operario

reparacion de
muebres de
madera

Tarea.
Es la asignacién o responsabilidad que representa una obra definida y satisface una
necesidad de produccion o de servicio. El conjunto de estos trabajos forman una ocupacion.

Operacién.

Es una parte de la tarea que se realiza en forma invariable para llevar a cabo la misma,
viene a ser el elemento basico en nuestro método.

Paso importante.
Es una parte de la operacién que marca légicamente una etapa en el avance del trabajo.
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Punto clave.

Es todo lo que en un paso nos conduce a:

- El éxito en el trabajo.

- Evitar accidentes.

- Facilitar el trabajo (trucos, maiias, ademanes, oportunidad, etc.)

El analisis del trabajo tiene también otras aplicaciones, puede servir para describir €l
trabajo ejecutado, clasificar el trabajo por grados de dificultad, determinar requerimientos
del puesto, facilitar el reclutamiento o seleccién de personal, simplificar el trabajo, otros.
Pero aqui lo utilizaremos s6lo con el fin de establecer, en qué se ha de capacita~ al
personal. o

Este procedimiento de andlisis consiste en:

- Descomponer la ocupacidn en tareas.

- Luego cada tarea descomponerla en operaciones.

- Y finalmente cada una de estas operaciones dividirlas en pasos importantes
estableciendo para cada una de ellas, si hubiera, sus puntos clave.

La hoja de descomposicion

La hoja de descomposicién estd conformada por pasos y puntos clave fuera de la parte
inicial de identificacién "encabezamiento”, en la que se indican:

- La entidad y el departamento (seccién).

- El instructor o supervisor.

- La operacién a enseiiar.

- Puntos clave generales, etc.

La hoja de descomposicion del trabajo nos ayuda:

- A pensar ordenadamente.

- A saber si ensenamos més de 1o que se puede asimilar.

- A prevenir las repeticiones y los olvidos.

- A presentar las indicaciones con claridad y con légica, poniendo en evidencia todos
los puntos clave.

Pasos importantes y puntos clave.

Tomando como base sus respectivos conceptos, se hace notar que siempre los pasos
importantes van en verbo infinitivo terminaciones ar, er, ir y los puntos clave van referidos
a la seguridad en el trabajo para conseguir un paso.
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HOJA DE DESCOMPOSICION
DEL TRABAJO PARA LA (NSTRUCCION

DEPARTAMENTO PUNTOS CLAVE GEMERALES
INSTRUCTOR

NMOTIVOS DL INTERES PARA APRENDER
OPERACION

PASO IMPORTANTE DE LA OPERACION
Parte de ia operacion qua marca logicaments
yna etapa en el progreso det froboj.

PUNTO CLAVE
TJodo Ip que en un Paso conduce al:
- Exifo del trabajo
- Evitar accidentes
- Focilitae el irabajo por semplo
Ademanes, irucos, oporiynidad
de accion, Informacion especial

Nombre

UTILIZADA

Fecha
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2.2.2 De personal de supervisién.

Para comprender las necesidades de adiestramiento de un supervisor de mantenimiento, es
conveniente pasar revista a las cualidades que debe tener:

Existen diferencias notables entre las cualidades de un supervisor de mantenimiento y otro

de cualquier otra drea.

- En mantenimiento, el supervisor no suele recibir la clase de ayuda de asesoria.

- El nimero de variables que rodean al trabajo de mantenimiento es mayor, y exigen
decisiones inmediatas.

- El supervisor de mantenimiento debe dirigir personal altamente capacitado y deben
demostrar un gran conocimiento del trabajo para ganarse el respeto de quicnes
dependen de ellos.

- Debe reconocer muy bien los objetivos y metas de la empresa o unidad de salud para
que pueda figurar autorizadamente en el equipo administrativo.

- Necesita conocer lo relacionado con contratos de trabajo con sus implicaciones y
ramificaciones.

- Debe entender los métodos de planeacion y presupuesto como tener un
conocimiento practico del control de costos.

- Debe estar familiarizado con los fundamentos de la medicién y simplificacién del
trabajo.

- Para que su trabajo sea eficaz, necesita tener determinados conocimientos: como
motivar individuos y grupos, habilidad para coordinar e integrar el trabajo de su
gente, asi como encaminar los esfuerzos de ésta hacia las metas del departamento.

- Ya que trabaja fundamentalmente con personal y no con herramientas y equipo, sus
conocimientos y actitudes deben abarcar el drea de relaciones humanas.

- Como una de sus funciones principales es la de instruir a su personal, debe
desarrollar habilidades docentes.

La capacitacién de instructores, entendida mejor como complemento de una formacion
técnica sélida, tiene mas que ver con el desarrollo de habilidades y capacidades
administrativas que con los aspectos técnicos de mantenimiento.

Los temas que puede abarcar un curso de complementacion o desarrollo de supervisores
son entre otros: econémicos, relaciones humanas, comunicaciones, seguridad, presupuestos,
costos, medicién del trabajo, simplificacién del mismo, contratacin, relaciones con el
sindicato, organizacién de la unidad de salud, objetivos y politicas de la misma, liderazgo,
toma de decisiones y otras materias relacionadas.

Las alternativas de lograr la capacitacion de supervisores son:
Asignaciones breves de orientacién en departamentos de asesoria.
Horas de adiestramiento supervisado en el trabajo.
Estudios formales fuera del sitio de trabajo.
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23 Evaluacién de personal.

La evaluacién del desemperio califica el mérito de un empleado, de un individuo y no se
toma en consideracién el trabajo. Por tal razén, no debe confundirse la evaluacién de
personal con la evaluacién de empleos o cargos.

Los factores que ordinariamente se toman en consideracion son objetivos y subjetivos:
cantidades, calidad, asistencia en el primer caso, actitudes, personalidad en el segundo.

Los factores sugjetivos se pueden calificar si se apoyan en incidentes documentados.

Por lo comiin, se evalia el personal dos veces al afo, se presenta un instrumento a modo
de ejemplo:

Este instrumento debe ser en principio conocido por la alta direccion de la Unidad de Salud
y sobre €l se debe instruir al personal de supervision.

Seria conveniente que al iniciar el ejercicio o periodo de evaluacién se les haga conocer el

formato de evaluacién a todo el personal.

Cuando se realice la evaluacién, el supervisor deberd efectuarla y hacerla conocer al
evaluado una por una las cualificaciones consideradas, sugiriendo del evaluado su
conformidad o disconformidad.

Si el evaluado considera conforme la evaluacion deber4 firmar el formato del recuadro del
reverso que dice "conforme".

Si el evaluado no considera conforme la evaluacién, debera escribir en el recuadro del
reverso que dice "en desacuerdo".

Alli detallar4 el mimero del factor o los factores cuya evaluacién estd en desacuerdo y
explicaré en sintesis sus motivos firmando al final.

Si el evaluado estd en desacuerdo en mas de cinco factores, deberd proceder una
investigacion por el jefe inmediato superior y/o por analistas del Departamento de Personal.
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El factor calidad de trabajo.
Mide la precisién o tendencia a la perfeccién del trabajo o los trabajos logrados, la
adecuada presentacion, el orden y la limpieza.

El factor cantidad de trabajo.
Mide el volumen de trabajo y la disposicién para producir més.

El factor confianza.
Mide el grado en que el colaborador por sus acciones inspira confianza.

El factor responsabilidad mide:
El grado de aceptar una obligacién y su cumplimiento oportuno.

Relaciones humanas.
Se mide el grado de no perturbacién del clima laboral en su 4rea y con sus
companeros.

Guia de personal.
Mide la capacidad de liderazgo; si orienta a sus compaieros hacia objetivos de la
entidad.

Iniciativa.
Mide el grado de sugerencias con criterio o el grado de poder desarrollar bien los
trabajos sin supervision.

Objetividad.
Mide el grado de concresion con que realiza el trabajo.

Conocimiento del trabajo.
Mide el grado de comprensién de sus tareas, del conocimiento de los objetivos de
su puesto, de su drea y de la entidad.

Control emotivo.
Mide el grado en que el trabajador no se deja arrastrar por los problemas
emocionales ajenos a su labor.

Actitud.
Mide el grado de disposicién para realizar tareas ain cuando éstas no son las
propias pero conducen a lograr los objetivos de la entidad.

Aspecto personal.
Mide el grado de cuidados que demuestra en su presentacién personal, limpieza y
orden.
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Nota:

92

Interés.
Mide el grado de preocupacién que el trabajador demuestra por hacer mejor su
trabajo.

Esfuerzo.
Mide el grado de dedicacién que el trabajador demuestra para el mejor
cumplimiento de su tarea.

Progreso.
Mide el grado de avance en los conocimientos, habilidades y actitudes del trabajador
desde el inicio del ejercicio o periodo hasta el momento de la evaluacién.

Capacidad de anélisis.
Mide el grado de comprensién en detalle que el trabajador demuestra en su labor.

Asiduidad.
Mide el grado de asistencia y puntualidad que el trabajador ha tenido.

Caracter. - :
Mide el grado de imposicién de sus ideas con criterio que el trabajador demuestra.

Todos estos factores deben ser contrastados con los juicios preconstituidos descritos
en la parte superior del formato y valuados con puntajes del 1 al S.

Los trabajadores que alcancen puntajes que equivalen a un 90% o més deben recibir
un felicitacién y de ser posible algin otro incentivo que incluira posible promocién
0 ascenso.

Los trabajadores que alcancen puntajes que equivalen al 5% y menos de 90 deben
ser informados y considerarles de acuerdo al factor mas descollante para una posible
promocion.

Los trabajadores que alcancen puntajes que equivalen a menos del 55% deben ser
llamados a reflexi6n.

Los trabajadores que alcancen puntajes que equivalen a menos del 40% deben ser
materia de estudio por el area de personal.



Actividad 3. GERENCIA DE RECURSOS FISICOS.

Comprende lo siguiente:

3.1. ADMINISTRACION DE SUMINISTROS
3.2. ALMACEN

3.3. TRANSPORTE

34. EVALUACION DE SUMINISTROS

3.1. ADMINISTRACION DE SUMINISTROS

Los suministros mds importantes para mantenimiento son:

- Los repuestos y materiales para equipo médico.

- Los repuestos y materiales para equipo bésico y redes.

- Los materiales para planta fisica e instalaciones.

- Las herramientas para las labores de mantenimiento en los tres campos anteriores.
- El equipo de prueba para mantenimiento de equipos médicos.

La forma de consecucién es por medio de requisiciones al almacén o compra.
Las requisiciones al almacén se encuentran reglamentadas, lo mismo sucede con las
compras.

El Departamento de Mantenimiento debe actualizar permanentemente un listado de
repuestos y un listado basico de materiales.

El almacén debe llevar un control de las existencias y un inventaria que presentaré al Jefe
del Departamento.

El Departamento de Mantenimiento debe llevar un cuadro de control de compras
solicitadas.

Stock bésico de repuestos.
El listado de repuestos puede prepararse con ayuda de personal técnico con experiencia en

el mantenimiento de instalaciones, redes o equipos. En lo posible, el listado basico de
repuestos debe seleccionarse de un listado basico nacional.
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Los listados bdsicos pueden quedar obsoletos por el cambio permanente de equipos o
pueden ser de muy dificil elaboracién por la falta de estandarizacién de los equipos.

Sin embargo, se puede intentar un listado basico de repuestos clasificindolos segin la
propuesta que aparece en la padg. de esta guia.

Para cada equipo o clasificacién de equipos se tendréd en cuenta:

- Los repuestos que conectan el equipo a su fuente de energia, agua, vapor, etc.

- Los repuestos que estdn en contacto con el operador o paciente como controles,

‘ relojes, manecillas, electrodos.

- Los repuestos que tienen que ver con la seguridad de pacientes, operador equipo:
luces de alarma, campanas de alarma, material de filtrado, micro-redes, microswitch,
fotoceldas, valvulas de seguridad.

- Repuestos de naturaleza electromecédnica que por su movimiento continuo y el
ambiente en que trabaja se dafan frecuentemente como reles, contractores,
resistencia de calefaccién.

Para las instalaciones y redes, los repuestos que configuran el listado basico se ubican

principalmente en :

- Tomas o salidas de la red (tomacorrientes, toma de oxigeno, toma de vacio, etc.).

- Instrumentos de regulaciébn y medida (mandémetros, reguladores, termostatos,
presostatos, etc.).

- Tableros o bancas de distribucion (cajas de distribucién, fusibles, térmicos).

Los repuestos de electrénica para equipo electromecénico o para controles de equipo
electromecdnico se agrupan asi:

- Transistores de potencia.

- Transistores de amplificacién o de pulso.

- Tubos de potencia.

- Tubos de amplificacién

- Circuitos integrados de amplificacién (A0).

- Circuitos integrados de regulacién del voltaje.

- Circuitos integrados de pulsos y digitales.

- Resistencias variables lineales logaritécnicas.

- Resistencias de alambre (reostatos).

- Condensadores de arranque de motores.

- Condensadores 0 capacitores eletroliticos.

- Condensadores cerdmicos.

- Redes con sus sockets.

- Transformadores de alta corriente.

- Transformadores fuente de potencia.

- Semiconductores de uso industrial.

- Diodos semiconductores de rectificaciéon (fuente).
- Resistencias de carbén.
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Stock bédsico de materiales.

Los materiales que deben tenerse en stock son pricipalmente para reparaciones en la obra
civil, muebleria de madera y metélica y en las instalaciones (sanitarias) y redes (eléctrica,
vapor, etc.).

También debe prepararse un listado béasico de materiales que contiene:

Materiales para red eléctrica de iluminacién y de fuerza; alambre (distintos calibres),
cable (distintos calibres), aislantes, cintas aislantes eléctricas, soldadura eléctrica,
terminales, bombillas, lamparas fluorescentes, tubos conduit, cajas de conexidn,
tornilleria.

Materiales para redes: tuberia de cobre, tuberia de presi6n, cintas aislantes térmicas,
uniones, empalmes, codos, soldadura, tornilleria, aislantes térmicas.

Materiales para instalaciones sanitarias: artefactos sanitarios, tuberfa de gres, PVC,
tuberfa galvanizada, soldadura, pegantes fundentes para PVC, empalmes, codos, etc.

Materiales para construccién: arena, cemento, ladrillos, yesos, cales, pintura de agua,
pintura de aceite, hierros.

Materiales de carpinteria de madera: maderas, clavos, plantilla, pegantes, lijas,
masillas, pinturas, materiales de tapiceria, tornillos.

Materiales para carpinteria metélica: ldmina de acero, laminas de hierro, 4ngulos,
tuberfa de acero, soldaduras, lijas, pinturas, tuercas, tornillos.
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3.2. CONTROL DE ALMACEN.

El Departamento de Mantenimiento debe ejercer control sobre los repuestos, materiales y
herramientas que constituyen su recurso para las labores de mantenimiento.

Es recomendable que exista en el departamento un almacén coordinado con el amacén
general del hospital para el cuidado de estos elementos. Ademaés los equipos médicos que
llegan a reparacion deben entrar al departamento por el almacén.

La entrada (alta) y salida (baja) de repuestos para equipo de servicios basicos y para equipo
de servicios médicos, materiales para mantenimiento de planta fisica, instalaciones y redes
y herramientas e instrumentos para las labores de mantenimiento, pueden hacerse utilizando
el mismo procedimiento en todos los casos. Otro aspecto importante es dar entrada al
almacén a los manuales y planos de los equipos e instalaciones del hospital.

Sin embargo si existen normas nacionales para los procedimientos de almacén, el
Departamento de Mantenimiento debe atenerse a las mismas.

En la gréfica siguiente, se presenta un procedimiento general para el manejo dentro del
almacén de los elementos encomendados a su cuidado.

El almacén debe mantener un inventario de los suministros en su haber y presentar
mensualmente un informe de existencias al jefe del departamento indicando los elementos
que deben solicitarse por compra.

El control de las existencias se realiza en un archivo kdrdex de tarjetas, que puede
organizarse clasificando repuestos, materiales, herramientas e instrumentos. A su vez cada
uno de estos items se puede subclasificar en equipo bésico, equipo médico, redes,
instalaciones, planta fisica.
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34. EVALUACION

Repuestos y materiales.

- Cumplimiento del programa de compras.

- Problemas presentados.

- Revision del informe de existencias remitidas por el almacén.

- Balance de la cantidad existente o prevista, para los trabajos en equipos médicos,
equipos bdsicos y planta fisica.

- Eficiencia de las compras realizadas por el hospital.

- Eficiencia de las compras realizadas por el Ministerio.

- Eficiencia de las compras realizadas por Caja Chica.

Herramientas y equipo

- Disponibilidad.

- Suficiencia.

- Distribucion.

- Control ejercido por el almacén, en lo relacionado con inventario y prevencién de
pérdidas.

- Estado fisico.

Actividad 4. GERENCIA DE RECURSOS ECONOMCOS.
Comprende lo siguiente.
4.1. CONTROL DE COSTOS

4.2. CAJA MENOR
4.3. EVALUACION

4.1 CONTROL DE COSTOS.

Controlar los costos derivados de mantener en buen estado de funcionamiento los equipos,
las intalaciones y la planta fisica del hospital implica la planeacién y programacién de la
actividades de mantenimiento.

La planeacién permite actuar en lugar de reaccionar. Establecer metas concretas de
servicio y cuantificarlas es el instrumento mds efectivo para mostrar y comunicar a la
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direccién los planes del departamento y argumentar el uso de recursos para su
cumplimiento.

Para cuantificar las metas y los recursos se utilizan métodos de elaboracién de presupuestos
ya descritos en G-10 y G-16.

El control de costo en un departamento o servicio como el de mantenimiento implica
desarrollar una metodologia particular a fin de implantar los elementos del sistema.
Tales elementos son:

A, Identificar o establecer cuél es el sistema contable utilizado en la unidad de salud
y cudl es la politica operacional relacionada con mantenimiento). Esto hace
referencia al co6mputo de los costos de mantenimiento como gastos administrativo
y asimilando el departamento de mantenimiento a un centro de servicios.
Establecer una clasificacién de cuestas.

B. Elaborar o reconocer un tipo de presupuesto para el departamento de
mantenimiento (G-10 y G-16).

Por items de trabajo.

Por funciones.

Por grupos de trabajo.

Por programas y proyectos.

Este presupuesto servird como un patrén de comparacién y no necesariamente esta

desagregado como el presupuesto general que se maneja en el departamento de

contabilidad de la Unidad de Salud.

C. Identificar y definir los costos a controlar en el departamento.
- Mano de obra productiva / no productiva.
- Costos de mano de obra extra.

- Costos de materiales y repuestos.

- Costos extras generales.

- Costos de contratos.

- Costos de transporte.

- Costos de operacion de los equipos bésicos:
(calderas, lavanderias, cocinas, etc.).

- Costos de los desperdicios.

- Costos indirectos.

D. Establecer formas y métodos de recopilar informacién.
El tipo de costos a controlar indica dénde debe recopilarse la informacién.
- Almacén y compras.
Puestos de trabajo/técnico.
Oficina de mantenimiento/supervisores/jefe.
Operadores de equipos bésicos.
Vehiculos.
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La informacién de costos no debe ser la que el departamento de contabilidad piense
que necesita el mantenimiento para llevar a cabo su labor; el control de costos de
mantenimiento debe ser disefiado por el mantenimiento y administrado por el
mismo.

- Implantacién del sistema de solicitud - orden de trabajo.

Hoja de tiempo por orden de trabajo y por técnico.

Registro de trabajos bajo contrato/proyectos.

Registros de transporte.

Establecer cuentas auxiliares por vehiculo, equipo especial, etc.

Desarrollar un sistema de informes y reportes.
En este aspecto es importante tener en cuenta:

a.

La informacién que solicita el sistema contable de la unidad de salud, a menudo
estd muy agregado y no sirve a los prop6sitos del control de costos en el
departamento.

Cada nivel jerarquico por encima del departamento de mantenimiento necesita

diferentes tipos de reportes comparados con los que necesita el control de costos

en el propio departamento. Asi:

- La supervisiéon técnica del personal de mantenimiento necesita medir la
efectividad de su funcionamiento, respecto al empleo de mano de obra y
materiales.

- La jefatura del departamento de mantenimiento requiere la direccién de las
tendencias generales en los costos en un grado de detalle que le permita
descubrir las dreas que requieren atencién especial. Ademas los costos por
tipo de equipo.

- La administracién de la unidad de salud desea concocer los costos de
mantenimiento por producto o servicio, etc.

El analisis de los elementos de informacién que pueden dar origen a los diferentes
tipos de reporte no es tarea ficil y ordinariamente son tan superficial que es
imposible el control y la evaluacién del funcionamiento o tan detallados que
necesitan resimenes subsecuentes.

Establecer una instancia para verificacién, analisis y toma de decisiones.
Esto significa desarrollar métodos para comparar lo reportado con el patrén o
patrones de funcionamiento y presupuesto que se han establecido.

Las variaciones o desviaciones positivas o0 negativas entre los costos
presupuestados y los reales.

Las tendencias crecientes o decrecientes de los costos. Al respecto no debe
interpretarse que todas las tendencias de costos deben ser decrecientes pues
existen muchos factores que afectan las operaciones que pueden justificar una
tendencia al alza acompaiiada sin embargo por un incremento de eficiencia.
Indicadores de costo.

Algunos de los indicadores que resultan del anélisis son:

Razén entre el costo de mantenimiento y el de produccion.




- Razon entre el costo de mantenimiento y el valor del  recurso fisico.

- Raz6n del costo de mantenimiento por servicio o unidad.

- Costos de mano de obra para mantenimiento comparado con el de
materiales/repuestos para la misma.

- Costo de mantenimiento por tipo de mantenimiento y por  servico.

- Raz6n del costo directo de mantenimiento sobre el costo total de
mantenimiento.

- Costo real comparado con el presupuestado.

- Costo de administracién del mantenimiento como porcentaje del costo total de
mantenimiento.

- Gréficos y perfiles.
. De cada indicador.

Multifactores.

La toma de decisiones se relaciona con las medidas que habrdn de adoptarse o

programas que deben implantarse para corregir las desviaciones detectadas y

analizadas en el sistema descrito de control de costos.

Un progama de reduccion de costos debe pretender atacar las acciones especificas

las raices del problema:

- Reducir el desperdicio de materiales, repuestos, insumos.

- Ahorro de tiempo.

- Aumentar la produccién del departamento.

- Utilizar mejor el espacio.

- Entrenar o adiestrar a los técnicos.

- Controlar técnica y administrativamente los contratos.

4.2, FONDO CIRCULANTE O CAJA CHICA.

Rara vez un departamento de mantenimiento administra dinero en cantidad. Sin embargo,
su funcién lo obliga a mantener un registro escrito de los gastos en que incurre al utilizar
dineros provenientes de caja chica o fondo circulante y del presupuesto que el hospital
asigna al departamento.

Existen dos tipos de dinero:

A, Dinero "invisible" o rubro presupuestal.
Es el dinero que no se ve 0 no se puede manejar. Es un crédito que se da al

departamento en forma de partida o fondo.

Por ejemplo: El presupuesto general del hospital asigna al departamento de
mantenimiento una partida de $5.000 US anuales. El departamento puede ir
utilizando esa partida en el transcurso del afo, solicitando por escrito la compra de
elementos al encargado de suministros y compras. El valor de cada compra se carga
contra la partida presupuestal del Departamento de Mantenimiento.
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De esta forma, el Departamento de Mantenimiento no maneja dinero visible, pero
debe llevar un registro escrito de cada solicitud de compra realizada para cargar a
la partida presupuestal.

Los registros se llevan en un "Libro de Cuentas”.

Dinero "visible" o caja chica.

Es el dinero que puede verse fisicamente. Es un dinero en avance que el hospital
da al departamento para gastarlo en desarrollo de las actividades de mantenimiento.
Se utiliza en la compra de elementos claramente definidos por reglas o normas
vigentes en el hospital o en el gobierno.

La cantidad de dinero de la caja chica no debe ser muy grande, se fija de acue:do
a decisiones en el hospital o en el Ministerio.

Es de utilidad tener un sistema de Fondo Circulante, lo cual consiste en un avance
de dinero administrado por el hospital, para fines especificos que se renueva tan
pronto se va gastando. Asi, se mantiene siempre en el mismo nivel o cantidad. Si
el dinero se gasta en una semana o un mes, el Fondo debe "llenarse” nuevamente al
nivel original previa contabilidad y legalizacion de los dineros gastados.

El fondo solo se vuelve a llenar, cuando se presentan los recibos o facturas
originales.

En cualquier momento, el dinero que no se ha gastado méas los desembolsos hechos
(recibos pagados) deben ser iguales a la cantidad total o nivel de Fondo.

Cada vez que se gasta dinero de la caja chica o fondo circulante, debe llenarse un
formato por escrito. Este formato numerado se guardara en archivo.

Cada formato de caja chica debe llevar adherido el recibo o factura correspondiente.
Si esto no es posible, llevara la firma del responsable de la caja chica, en este caso,
el Jefe de Departamento.

Archivar los formatos de caja chica junto con los recibos y facturas es muy
importante porque puede revisarse en cualquier momento por el responsable de
finanzas, pagador o auditor del hospital.

También para el dinero de la Caja chica o Fondo Circulante llevard un "Libro de
Cuentas de Fondo Circulante o Caja Chica".
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4.3. EVALUACION DEL RECURSO ECONOMICO

Este recurso debe evaluarse en los siguientes aspectos:

- Disponibilidad del recurso (propio - externo).

- Flujo de fondos del presupuesto.

- Calendario de desembolsos.

- Fuentes nuevas de financiacién.

- Uso de los dineros de financiacién.

- Proporcién entre la financiacién propia y la externa.

- Influencia de los resultados del andlisis de los costos en el programa de trabajo.

- Clases generales de gasto y clases de egreso de la clasificacién contable de la Unidad
de Salud que pueden utilizarse para el programa de mantenimiento.

- Traslados presupuestales que pueden solicitarse.

- Forma de autofinanciacién.
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5. RESULTADOS.

La aplicacién de la guia de implantacién del servicio de mantenimiento pretende que el
usuario logre ir desarrollando paso a paso la componente técnica y administrativa del
servicio de mantenimiento.

Los instrumentos de ese resultado, que se van obteniendo como subproductos del proceso
de implantacién son:

- Manual de procedimientos administrativos.

- Catédlogo de normas y estdndares de trabajo aplicables a las acciones de
mantenimiento en el departamento.

- Manual de procedimiento técnico para desarrollar tareas de mantenimicnto
preventivo.

- Catalogo de compras, descriptivo de las especificaciones y otros datos de materiales
y repuestos de uso comin con sus elementos componentes.

- Sistema de control de costos con sus elementos componentes.

- Manual de desarrollo de personal, descriptivo de los aspectos de fndole juridica,
salarios, laboral y especificantes de capacitacion técnica y administrativa.

- Sistema de informaci6n para el control y la planeacién.

- Informes de gestion para la evalaucién integral del servicio de mantenimiento.
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GUIAS PARA EL DESARROLLO DEL RECURSO FISICO EN SALUD

LLista de titulos publicados:

1Q-
Ii-
12-
13-
[4-
154
16-
17-
18-
19-
20-
21-

i = |

P

Organizacion para la formulacion de proyectos de desarrollo del recarso fisico en salud.
Andlisis y caracterizacién de las necesidades de salud de la poblacion como base para ¢l

desarrollo del recurso fisico en satud.
Analisis y caracierizacion de redes tecnoldgicas del recurso fisico en satud.

Administracion de la red de tecnologias, con énfasis cn los sistemas locales de salud.

Programacién funcional del recurso fisico en salud.

Llaboracién del programa de arquitectura.

Elaboracidn del programa de ingeaiceria - instalaciones.

Elaboracion del programa de equipamicento.

Elaboracion del programa de conservacion del recurso fisico en salud,
Elaboracion del programa econdmico-financiero (inversion-operacion),
Elaboracién del programa macsuo

Elaboracidn del proyecto de arquitectura - ingenieria.

Elaboracton del proyecto de equipamiento (seleccion del equipamiento).
Elaboracitn del proyecto de operacion.

Elaboracion del Proyecto de ingenieria de conservacion y mantenimiento.
Criterios para contratacidn de estudios y obras de arquitectura ¢ ingenicria.
Criterios para Ia adquisicion y contratacion del equipamicnto,

Ejecucion y [iscalizacion de 1a obra de arquitectura ¢ mgenieria.

Montaje, instalacién y fiscalizacién de equipam.ento.

Puesta en operacion del recurso fisico en salud.

Ejccucion y administracion de la ingenteria de conservacion y mantenimicento.

Evaluacion del recurso fisico en salud en operacidn,
1- A nivel de la red nacional - regrional,

2- A nivel de la red local de servicios.

3- A nivel de la unidad de salud.

Control de costos de operacion de planta.

Sistema de Inforinacidn del Recurso Fisico en Salud

Organizacion Panamericana de la Satud. Oficina Sanitaria Panamericana
Centro de Investigacidn en Planeamicnto del Recurso Fisico en Salud, Universidad de Bucnos Aires. CIRFS
Centro de Ingenieria Biomédica, Universidad Estatal de Campinas. San Pablo.
Fondo Nacional Hospitalario, Ministerio de Salud. Bogot4.

Centro de Desarrollo y Aplicaciones Tecnoldgicas, Mimisterio de Salud de México

CIRFS

CIRFS

CIRFS

CIRFS

CIRFS

CIRFS

CIRFS
UNICAMP/CEDAT
FNH

FNH

CIRFS

CIRFS
UNICAMP/CEDAT
CIRFS

FNH

FNH
UNICAMP/CEDAT
ENL]

CEDAT

CIRFS

ENH

CIRFS

FNIH
CIRFS

OPS/OMS

UNICAMP
ENH
CEDAT





