
ENTRADA

INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO

Gestión 

Financiera

Lineamientos o Directrices 

para elaboración del 

presupuesto;

Formato de Reporte de 

Necesidades FOR-GF-001

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Formato Reporte 

de Necesidades 

FOR-GF-001.

Formato 

Identificación de 

Necesidades de 

Capacitación.

Direccionamiento 

Estratégico;

Gestión 

Financiera;

Gestión del 

Talento Humano;

Gestión de 

Recursos Físicos;

Gestión 

Contractual

Entidades 

Estatales

Documentos de 

referencia;

Contexto externo e 

interno;

Normatividad vigente

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Manual, 

protocolo,instructivo

s, procedimientos,

formatos y demás

documentos 

aprobado

Direccionamiento 

Estratégico;

Gestión de 

Calidad;

Seguimiento y 

Control;

Gestión de 

Recursos Físicos

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales

Procesos HEGI

Formato Reporte de 

Necesidades FOR-GF-001 de 

todas las áreas

Presupuesto HEGI aprobado

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Formato Justificación

de Necesidad FOR-

CT-001 diligenciado

y firmado

Direccionamiento 

Estratégico;

Gestión 

Contractual

Gestión TICS;

Gestión de 

Recursos Físicos;

Gestión del 

Talento Humano

Inventario de bienes;

Cronogramas de 

mantenimientos de las áreas 

involucradas

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Resolución Plan de

Mantenimiento de la

vigencia

Procesos HEGI

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Ente Acreditador

Procesos HEGI

Histórico consumo de 

combustible;

Necesidades de utilización 

de vehículos del HEGI

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Formato Justificación

de Necesidad FOR-

CT-001 diligenciado

y firmado;

Programación de

viaje de vehículos

FOR-RF-009

Procesos HEGI

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales

Direccionamiento 

Estratégico;

Gestión de 

Calidad;

Seguimiento y 

Control

Planes y Programas 

Institucionales;

Informes de seguimiento 

Planes y Programas 

Institucionales

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Soportes de avance 

o cumplimiento

Direccionamiento 

Estratégico;

Gestión de 

Calidad;

Seguimiento y 

Control

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Ente Acreditador

Analizar y justificar necesidad de abastecimiento de combustible de los

vehículos institucionales; y programar viajes de vehículos

institucionales administrativos.

SALIDA

Formular el Plan de Mantenimiento de la vigencia, en relación a la

Infraestructura, Equipos Biomédicos, Equipos de Seguridad (extintores),

Parque Automotor, Comunicación y Equipos Industriales.

PROVEEDOR CICLO

Establecer los recursos necesarios para el desarrollo del proceso 

(humano; presupuestal, capacitaciones; elementos; insumos, etc)

P

ENTRADAS

Proyectar las necesidades de insumos y bienes a nivel institucional, de

acuerdo al consumo histórico y justificar las necesidades para el proceso

de adquisición.

Establecer manual, protocolo,  instructivos, procedimientos, 

formatos y demás documentos que se requiera para el desarrollo 

del proceso.

CLIENTE

PROCESOMACROPROCESO

Inicia con la formulación del Plan Operativo Anual del proceso e identificación de necesidades de activos fijos,

hasta la realización de la ejecución de las acciones de mejora del proceso.

ACTIVIDADES

APOYO AUXILIAR ADMINISTRTIVO

ALCANCE DEL PROCESO

CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS

LÍDER DEL PROCESO

H

Garantizar la adecuada administración de los bienes muebles e inmuebles de la propiedad, planta, equipo y

apoyar logísticamente el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento Institucional.

OBJETIVO DEL PROCESO

SALIDAS

RESPONSABLE

GESTION DE RECURSOS FISICOS

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

Código: CAR-RF-001

Versión: 04

Fecha de Aprobación: 12/03/2020

Ejecutar las acciones del Plan Operativo Anual del proceso Gestión de

Recursos Físicos y demás planes y programas institucionales donde

figura como responsable

CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS

Hospital Especializado Granja Integral 
E.S.E.

Lérida - Tolima
Nit 800.116.719-8
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Gestión 

Contractual
Proveedor

Factura;

Insumo o bien adquirido

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Entradas, traslados y

salidas de almacén
Procesos HEGI

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Ente Acreditador

Gestión de 

Recursos Físicos

Plan de Mantenimiento de la 

Vigencia

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Soporte de

mantenimiento
Procesos HEGI

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Ente Acreditador

Gestión de 

Recursos Físicos

Direccionar el  viaje de 

vehículos   FOR-RF-009

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Copia vale con firma

de autorización o

recibo de caja

firmada

Procesos HEGI

Gestión de 

Recursos Físicos

Notificación y autorización 

de uso de vehículo 

institucional;

Copia vale con firma de 

autorización o recibo de caja 

firmada

Conductor HEGI

Lista Chequeo de

Vehículo FOR-RF-

020;

Factura 

abastecimiento de

combustible;

Soporte gastos de

viaje

Gestión de 

Recursos Físicos;

Gestión 

Contractual

Procesos HEGI

Fichas Técnicas de 

indicadores;

Datos Variables de los 

indicadores

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Soporte de medición

y análisis de

indicadores

Procesos HEGI;

Junta Directiva

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Ente Acreditador;

Comunidad

Gestión de 

Calidad;

Admisión

Documentos aprobados

en el SGC;

Registros del Proceso;

Historias Clínicas (SIHOS)

AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Direccionamiento  

Estratégico;

Gestión de 

Recursos Físicos;

Seguimiento y 

Control

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales

Gestión Calidad;

Seguimiento y 

Control;

Direccionamiento 

Estratégico

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Ente 

Certificador;

Aseguradoras

Riesgos y oportunidades 

de mejora identificadas 

(Informes de Auditorias;

Informe Resultados 

Indicadores;

Informes de seguimiento 

y evaluación;

Autoevaluación de 

Estándares y de requisitos 

de calidad;

Necesidades y Expectativa 

de las partes de interés;

Informes Revisión por la 

alta dirección HEGI, etc)

A
AUXILIAR 

ADMINISTRTIVO

Plan de

mejoramiento

Gestión Calidad;

Seguimiento y 

Control;

Direccionamiento 

Estratégico

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Usuarios;

Aseguradoras

Dar tratamiento a los riesgos y oportunidades de mejora 

identificadas en la operación del proceso.

Notificar al conductor el uso del vehículo y autorizar abastecimiento de

combustible según procedimiento.

Efectuar los mantenimientos preventivos de acuerdo a lo programado y

correctivos según las necesidades; así como verificaciones de

funcionamiento para el caso de equipos biomédicos.

Verificar las condiciones del vehículo previo a su uso, realizar el

abastecimiento de combustible según lo autorizado y realizar diligencias

encomendadas.

Verificar la adherencia de manuales, protocolos, guías, 

instructivos, procedimientos, formatos y demás documentos del 

proceso, identificando riesgos y oportunidades de mejora

Recepcionar, revisar, asegurar, dar entrada, traslado y salida de

almacén de bienes e insumos, manteniendo actualizados los inventarios

de los bienes en uso, custodia o administración.

H

Verificar la gestión del proceso, a través de la medición, seguimiento y

análisis de los  indicadores adscritos a Gestión de recursos Físicos.

V
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FECHA

2020/03/10

2020/03/11

12/03/202

VERSION

01

02

03

042020/03/12 Se ajusta de acuerdo a la nueva versión del formato  de caracterizaciones

Ver Manual de Operación

Legales:

Constitución Política de 1991 Artículo 269

Ley 100 de 1990

Ley 42 de 1993 

Ley 80 de 1993

Ley 87 de 1993

Ley 489 de 1998

Decreto 2145 de 1999

Ley 610 de 2000

Ley 734 de 2002 

Ley 1150 de 2007

Decreto 1082 de 2015

Decreto 780 de 2016

Ver Plan Anual de Adquisición

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

INDICADORES

Normativos:

SOGC

Ambiente Físico

Mejoramiento Continuo de la Calidad  

SCI

Ambiente de Control

Evaluación del Riesgo

Actividades de Control

Información y Comunicación

Actividades de Monitoreo

MIPG

2ª Dimensión: Direccionamiento Estratégico y

Planeación

3ª. Dimensión: Gestión con Valores para Resultados

4ª. Dimensión: Evaluación de Resultados

5ª Dimensión: Información y Comunicación

6ª Dimensión: Gestión del Conocimiento y la Innovación

7ª. Dimensión: Control Interno

Auxilia Administrativo

DOCUMENTOS RIESGOS / CONTROLES

Ver Mapa de Riesgos

APROBACIÓN

Ver Listado Maestro de Documentos

ELABORO

RECURSOS

(Humano, Físico, Tecnológico, Financiero)

REQUISITOS

Ver Fichas de Indicadores

NOMBRE CARGO

Ana Julia Margarita Bonilla

Ana Julia Margarita Bonilla Auxilia Administrativo

APROBO Alexandra Bello Bandera Jefe de Planeacion y Calidad

CONTROL DE CAMBIOS

REVISO Y VALIDO

2018/09/20 Se ajusta de acuerdo a la nueva versión del formato  de caracterizaciones

FECHA CAMBIO

27/12/2018 Se crea documento en el SGC del HEGI

2020/03/04 Se ajusta de acuerdo a la nueva versión del formato FOR-DE-001 Versión 03
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