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|acviDaD: GesTion b RecuRsos isicos CARACTERIZACION DE PROCESOS RECURSOS FISICOS FECHA: 13/08/2025
1. NOMBRE DEL MACROPROCESO: Apoyo 2. RESPONSABLE DEL MACROPROCESO: i inistrativa y Financiera
3. NOMBRE DEL PROCESO Gestion de Recursos Fisicos 4. RESPONSABLE DEL PROCESO:
7. OBJETIVO DEL PROCESO : Garantizar la adquisicion oportuna y de calidad de insumos, dispositivos médicos, equipos y tecnologia biomédica, asi como el dela la prestacion de servicios de salud en ambientes seguros. Todo ello mediante a implementacion de procesos que favorezcan un sistema de gestion

eficiente. que permita el acceso Aqil v confiable ala i

8. ALCANCE DEL PROCESO: Proveer las herramientas necesarias para el cumplimiento de la normatividad vigente y el logro de las metas institucionales, abarcando desde la identificacion de necesidades hasta la entrega efectiva de materiales de obra, insumos, dispositivos médicos, equipos y tecnologia biomédica. Asimismo, se garantiza la trazabilidad
del acervo desde su 6 i ion final.

9, PARTICIPANTES DEL PROCESO: Gerencia, i i iva y Financiera, de los procesos de apoyo, lideres de area, funcionarios, contratistas, usuarios y sus familias, proveedores

CTIVIDADES DE TRANSFORMACION TENER EN CUENTA LAS

10. ENTRADAS
NORMATIVIDAD RELACIONADA

PROVEEDORES O DOCUMENTO DE APOYO PARA EL PROCESO INTERACCIONES 12,2. CLIENTES Y/O
Internos:
Gerente - oficina de planeacion
Todas las dela 6n 057 de 2019. 6n 073 de|-Actos -0 Mapa de Procesos. -Resoll

ESE Municipal de Soacha Julio
Cesar Pefialoza

Gerente, Subgerencia

Administrativa y
Financiera, Subgerencia

P - Activi Planear: -Dar imi alos isitos minimos df - Plan de Mantenimiento Hospitalario - Programa de Gestion del de Servicios de salud,
Externos: todas las areas de la
Archivo General de la Nacion. entidad, usuarios,
Ministerio de Cultura, Ministerio secretaria de Salud y EPS.

de salud y proteccion Social,
ministerio de ambiente vivienda y | -Ley 594 de 2000. -Ley 1080 de 2015 -Decre| -Alertas Sanitarias, Resolucion 3100 de 2019 -Reporte de ejecucion de recurs
desarrollo social, ministerio de
minas y energia, Gobernacion de
cundinamarca, INVIMA ISO

9001, 1ISO14001, ISO 45001 -

Internos: Gerente i6n 057 de 2019. i6n 073 de|-Cr de imi y calibracién de equipo biomédico -Cronogran|

Gerente, Subgerencia
Administrativa y
Financiera, Subgerencia
de Servicios de salud,
todas las 4reas de la
entidad, usuarios,

H - Actividades Hacer: -Cumplir con los. de De -Hojas de vida de equipos biomedicos -Reporte de

proveedores, secretaria de
Saludy EPS

Externos: Archivo Q-Ley 594 de 2000. -Ley 1080 de 2015 -Decre|-Reporte de ejecucion de recursos de Mantenimiento Hospitalario -Plantilla reg




Internos: Gerente

-|-Resolucién 057 de 2019. -Resolucién 073 d¢

-Radicado del reporte de servicios de mantenimiento hospitalario trimestral -R

Externos:

Archivo General de la Nacion
Ministerio de Cultura, Ministerio
de salud y proteccion Social,
INVIMA 1SO9001 1SO14001
15045001

-Ley 594 de 2000. -Ley 1080 de 2015 -Decre|

-Reporte de ejecucion de recursos de Mantenimiento Hospitalario

Internos: Gerente -|

-Resolucion 057 de 2019.. -Resolucion 073 df

-Plan de accion de MIPG, -Matrices de Tecnovigilancia, -Matriz de reporte de|

Externos:

Archivo General de la Nacion.
Ministerio de Cultura, Ministerio
de salud y proteccién Social,
INVIMA,
1S09001 1SO14001 1S045001

-Ley 594 de 2000. -Ley 1080 de 2015 -Decre|

-Reporte de ejecucién de recursos de Mantenimiento Hospitalario

V - Actividades Verificacion:

ealizar jento al e las plasmadas en el
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.

~Verificar las MATRICES DE TECNOVIGILANCIA del mantenimiento
preventivo, correctivo y calibraciones de equipo biomédico

-Verificar los reportes e servicio de mantenimiento con las novedades que
se generen.

-Revisar el envio del reporte trimestral de Tecnovigilancia.,

-Verificar reporte trimestral de ejecucion del Plan de Mantenimiento a la
Gobernacion de Cundinamarca.

~Verificar el correcto uso de los insumos con base los reportes generados
desde las areas tecnologicas de la entidad.

~Verificar reporte de mantenimiento de equipos industriales, (plantas
eléctricas- ascensores)

~Verificar reporte de mantenimiento del parque automotor

~Verificar cargue exitoso de reporte SIGA

~Verificar el ingreso a los kardex individualizados de elementos
despachados desde almacen

-Realizar rondas de verificacion de inventarios de activos fijos
~Verificacion de cumplimiento de entrega de contratos de suministro y
compra de materiales y dispositivos

verificar solicitudes de insumos de cada area mediante sistema

verificar cumplimiento normativo de compras sostenibles y ambientales
verificar consumo y ejecucion contractual de contratos de suministro de
materiales de ferreteria

-Plan de accion de MIPG -Matrices de Tecnovigilancia, -Matriz

Tesoreria, Revisoria Fiscal
y Presupuesto,
Gobernacion de
Cundinamarca, gerencia,
subgerencias, Lider de
Tecnovigilancia, Lider de
Infraestructura,
Planeacin, almacén. lider
de gestion ambiental, lider
de SST

A - Actividades Actuar:

-Realizar suministro de insumos y/o repuestos de acuerdo a los
mantenimientos preventivos realizados,

-Realizar planes de mejora de las audiorias.

-Realizar suministro de materiales y/o Herramientas a los mantenimientos
correctivos realizados.

Gerencia, subgerencias,
lider de calidad y lideres

Reportes de

correcti

y demés areas de la
entidad

13, RECURSOS
Auxiliares de archivo, profesional en Bibliotecalogia y Archivo // auxiliares en almacen, ingeniero biomedico, arquitecto

15,1. DESCRIPCION DEL RIESGO

Fallas tecnolégicas

Dafios a activos fijos/ eventos externos

Afectacion a la salud humana

Perdida de servicios
ecosistémicos

HUMANOS personal de apoyo de infraestructura y mantenimiento 14,1 TIPO INDICADOR 14,2 NOMBRE DEL INDICADOR INDICADOR LA MEDICION MEDIDA INDICADOR
Computadores, Impresora mulifuncional de alta capacidad, Tmpresora de ratulos, software de gestion documental 7 ToTal, 36 Tnstrumentos ATGVISTGos Compimiento del 60% do
TEGNOLOGICOS | equipos de computo con capacidad para ejecucion de sistema dinamica gerencia, equipos de medicién de parémetros Eficacia Total de Semestral % A
NIBP, SPO2, T°, HUMEDAD, RPM, MASAS 20, 15,10, Y 5 KG, Archivisti
Espacio adecuado segin fa para Ta custodia y admiisTracion del archivo " Cumpli con o1 T00% de
Fisicos Bodega con espacio suficiente para almacenamiento adecuado de insumos, dispositivos, EPPS y dems elementos. Eficiencia Insumos total de ﬂ;ﬁz’:&iiﬁ‘;‘;‘:ﬁgm” de Semestral % suministro efectivo de
Espacio adecuado para la custodia de elementos de mantenimiento y logistica y vehiculo para el traslado de elementos insumos adquiridos
rstos - Cumplimiento al 100% el
FanciERos | documentaly el arriendo de un lugar adecuado para la custodia el archivo fisico de la entidad // presupuesto para Operativo Ejecucion del Plan de ## mantenimientos realizados / # semestal % peilgidioteihelie
adauisicion de los elementos necesario para la prestacion de todos los servicios ofertados. presupuesto para el plan de b e
i aresos)
8. INTERRELACION D
16. IMPACTOS AMBIENTALES PROCESO

PROCESOS ESTRATEGICOS:
planeacién y mercadeo y siau

Aumento de los efectos del
ccambio climatico.

Mitigacién de impactos
socioambientales




Clasificacion del Riesgo

Identificacion de Impacto

Usuarios, productos y précticas

Economico o presupuestal

Factor de Riesgo

Procesos

Talento Humano

Tecnologia

Infraestructura

Evento Externo

DEL IMPACTO

AMBIENTAL Sobrepresién en sitios de

disposicion final.

PROCESOS MISIONALES:
consulta externa, promocion y

Agotamiento de los recursos
naturales

17. RIESGOS LABORALES

Mecanico (elementos de
. maquinas, herramientas, piezas
Fisico

a trabajar, materiales

apoyo
apoyo terapéutico, plan de

colectivas,
y transporte asistencial basico

PROCESOS APOYO:
gestion juridica, gestion del talento
humano, gestion de recursos
financieros, gestion de la
tecnologia, comunicaciones e
informacion

proyectados sdlidos o fluidos
17,1
IDENTIFICACION DE
PELIGROS Y Biomecénicos Postura_(prologada mantenida,
RIESGOS forzada, antigravitacionales)
LABORALES

lecnico (elementos de

Condiciones de sequridad | ™A0UInas, herramientas, piezas

a trabajar, materiales
proyectados sdlidos o fluidos

PROCESOS DE EVALUCION:
sistemas integrados de gestion y
sistema de control interno

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION ANTERIOR| FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera. 8/7/2021 Creacion documento
Segunda 11/2/2022 o
Tercera 9/4/2025 Actualizacion de version y codificacion
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REFERENTE RECURSOS FISICOS

REFERENTE CALIDAD

GERENTE




Eiecucion v
Fraude
Fraude
Fallas

Biolégico

[ Fisico [Quimico] Psicoso [Bi

n




Promoc Profesional Especializado Area de la Contamina Apovo ala Relaciones Evento Tactico Ricketsias Temper Gases Condici Manipu Tecnoléa Inundac

Apovo  Profesional Especializado Apoyo Descontami Apovo a Usuarios, Estratéqico Parasitos Presion Humos Interfas Accident Derrum
Apovo  Referente Lider PIC Contamina Apovo a Darios a Picaduras Radiaci Materia Jornad Publicos Precipit
Plan de Lider Epidemiologia, Vacunaciény  Contamina Apovo a Mordeduras Radiaci Trabaio

Referen Profesional del Area de Contratacion Afectacion  Apovo Fluidos o excrementos Espacios

Gestion Subagerente Administrativo v Aumento  Apovo al

Gestion Lider Tecnoloaia v Sistemas - Lider ~ Disminucié Apovo al

Gestion Lider Sequridad v Salud en el Sobrepresi  Apovo al

Gestion Lider Ambiental Disminucié Apovo al

Gestion Lider calidad Adotamient Apovo al

Sistem  REFERENTE RECURSOS FISICOS Perdida de  Apovo al

Sistem Aumento  Apovo PAI

Mitigacion ~ Apovo
Contamina Apovo
Alteracién  Asesor
Contamina Asesor
Asesor
Auxiliar
Auxiliar de
Auxiliar de
Auxiliar de
Auxiliar De
Auxiliar de
Auxiliar de
Auxiliar de
Auxiliar de
Bacteriéloa
Conductor
Contador
Coordinado
Diaitacion
Diaitador
Educador
Enfermera
Enfermeria
Facturador
Fisioterapia
Fisioterapia
Fonoaudiol
Gerente
Guarda de
Hiaienista
Hiaienista
Ingeniero
Jefe Oficina
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider de
Lider SIAU
Medico
Nutricionist
Odontdlogo
Odontdloao
Profesional
Psicologia
Psicologia
Referente
Referente
Referente
Referente
Revisor
Subgerente
Subgerente
Técnico
Técnico en
Técnicos
Tecnologo
Trabajador






