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CARACTERIZACION DE PROCESOS

LIDER DEL PROCESO

MACROPROCESO PROCESO

APOYO GESTION DE RECURSOS FISICOS AUXILIAR ADMINISTRTIVO

OBJETIVO DEL PROCESO

LCANCE DEL PROCESO

hasta la realizacion de la ejecucion de las acciones de mejora del proceso.

Garantizar la adecuada administracion de los bienes muebles e inmuebles de la propiedad, planta, equipo y|Inicia con la formulacién del Plan Operativo Anual del proceso e identificacion de necesidades de activos fijos,
apoyar logisticamente el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento Institucional.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ireccionamiento
Formato Reporte Estratégico;
Lineamientos o Directrices de Necesidades F_S::;!g”a
iz i iera;
Gestion para elabotra.cmn del Establecer los recursos necesarios para el desarrollo del proceso |AUXILIAR FOE—GF—?OI. Gestion del
Financiera presupuesto; (humano; presupuestal, capacitaciones; elementos; insumos, etc) |ADMINISTRTIVO f)rma_g Talento Humano;
Formato de Reporte de Identificacion de Gestion de
Necesidades FOR-GF-001 Necesu:_lade_§ de | Recursos Fisicos;
Capacitacion. Gestioén
Coantractual
Direccionamiento
Documentos de Manual, Estratégico;
Entidad referencia; Establecer manual, protocolo, instructivos, procedimientos, AUXILIAR p"°t°c°'°"’(‘j§t’fmt't"° Ggslt_lgndd.e Org(a:nlstmol.s de
ntidades Contexto externo e formatos y demas documentos que se requiera para el desarrollo 5, procedimientos, allcad; ontrots
Estatales int ) del proceso ADMINISTRTIVO formatos y demas| Seguimientoy Entidades
interno; . p . documentos Control; Estatales
Normatividad vigente aprobado Gestién de
D Lici
Formato Reporte de Formato Justificacién| Direccionamiento
Necesidades FOR-GF-001 de Proyectar las necesidades de insumos y bienes a nivel institucional, de AUXILIAR de Necesidad FOR Estratégico;
5 rdo al consumo histéri justificar las n: i ra el pre A ’
Procesos HEGI todas las areas :Zu:dzzi;cfgn sumo historico y justificar las necesidades para el proceso ADMINISTRTIVO CT-001 diligenciado Gestion
Presupuesto HEGI aprobado y firmado Contractual
Gestién TICS; Inventario de bienes: Organismos de
Gestion de c entario ed enes; Formular el Plan de Mantenimiento de la vigencia, en relacién a la AUXILIAR Resolucion Plan de Control;
Recursos Fisicos; mm::i:?_nn:a:t ed | r Infraestructura, Equipos Biomédicos, Equipos de Seguridad (extintores), ADMINISTRTIVO Mantenimiento de la Procesos HEGI Entidades
Gestion del . ante entos de las areas Parque Automotor, Comunicacion y Equipos Industriales. vigencia Estatales;
involucradas .
Talento Humano Ente Acreditador
Formato Justificacion
Histérico consumo de de Necesidad FOR- Organismos de
bustible: Analizar y justificar necesidad de abastecimiento de combustible de los AUXILIAR CT-001 diligenciado gC trol:
Procesos HEGI combustible; P vehiculos institucionales; y programar viajes de vehiculos y firmado; Procesos HEGI Oniro’;
Necesidades de utilizacién P L N ADMINISTRTIVO ) Entidades
N institucionales administrativos. Programacion de
de vehiculos del HEGI s . Estatales
viaje de vehiculos
FOR-RF-009
Direccionamiento Direccionamiento .
Estratégico: Planes y Programas Estratégico: Organismos de
Gs at.?g ;o, Institucionales; Ejecutar las acciones del Plan Operativo Anual del proceso Gestion de AUXILIAR Soportes d é at_gg ZD' Control;
gs|'|§nd~e Informes de seguimiento Recursos Fisicos y demds planes y programas institucionales donde ADMINISTRTIVO opo els .e atvance (e:sl.lgnd.e Entidades
alidad; Planes y Programas figura como responsable 0 cumplimiento alicad; Estatales;
Seguimiento y L Seguimiento y N
Institucionales Ente Acreditador
Control Control
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Gestién Proveedor Factura;
Contractual Insumo o bien adquirido
Gestion de Plan de Mantenimiento de la

Recursos Fisicos

Vigencia

Organismos de

Gestion de
Recursos Fisicos

Direccionar el viaje de
vehiculos FOR-RF-009

Gestion de
Recursos Fisicos

Notificacién y autorizacion
de uso de vehiculo
institucional;

Copia vale con firma de
autorizacion o recibo de caja
firmada

Recepcionar, revisar, asegurar, dar entrada, traslado y salida de d lad Control;

almacén de bienes e insumos, manteniendo actualizados los inventarios f\LDDP(/IIILI\f'IASRTRTIVO Enlt_(rja aZ' trlas 2G9S Y1 procesos HEGI Entidades

de los bienes en uso, custodia o administracion. salidas de almacen Estatales;
Ente Acreditador
Organismos de

Efectuar los mantenimientos preventivos de acuerdo a lo programado y Control;

correctivos segun las necesidades; asi como verificaciones de f\gi(/llll_l\}?gTRTIVO Sopotrte_ ient de Procesos HEGI Entidades

funcionamiento para el caso de equipos biomédicos. mantenimiento Estatales;
Ente Acreditador

Copia vale con firma
Notificar al conductor el uso del vehiculo y autorizar abastecimiento de|AUXILIAR de autorizaciéon o P HEGI
combustible segin procedimiento. ADMINISTRTIVO recibo de caja rocesos

firmada

Verificar las condiciones del vehiculo previo a su uso, realizar el
abastecimiento de combustible segln lo autorizado y realizar diligencias
encomendadas.

Conductor HEGI

Lista Chequeo de
Vehiculo FOR-RF-
020;

Factura
abastecimiento  de
combustible;
Soporte gastos de
viaie

Gestion de
Recursos Fisicos;
Gestion
Contractual

Organismos de

Fichas Técnicas de Soporte d dicié Control;
P HEGI indicadores; Verificar la gestion del proceso, a través de la medicidn, seguimiento y|AUXILIAR oporte ,ﬁ vme mgn Procesos HEGI; Entidades
rocesos Datos Variables de los andlisis de los indicadores adscritos a Gestion de recursos Fisicos. ADMINISTRTIVO y ~analisis €| Junta Directiva Estatales;
— indicadores N
indicadores Ente Acreditador;
Comunidad
Direccionamiento
Gestién de DOCLIIn;éI'(\:t.OS aprobados Verificar la adherencia de manuales, protocolos, guias, AUXILIAR Eétra;e,g'(cj"; Orggmstmol's de
Calidad; en e_ ! instructivos, procedimientos, formatos y demas documentos del estion de . ontro;
Admisién Registros del Proceso; proceso, identificando riesgos y oportunidades de mejora ADMINISTRTIVO Recurs_os_ Fisicos; Entidades
Historias Clinicas (SIHOS) ! Seguimiento y Estatales
Control
Riesgos y oportunidades
de mejora identificadas
(Informes de Auditorias;
. Informe Resultados
Organismos de Indicadores; Organismos de
Gestion Calidad; Control; ! - Gestién Calidad; | "9 X
Seguimiento y Entidades Informes de seguimiento . . . X Seguimiento y Control;
Control: Estatales: y evaluacion; Dar tratamiento a los riesgos y oportunidades de mejora AUXILIAR Plan de Control: Entidades
. ontrol; statales; Autoevaluacion de identificadas en la operacion del proceso. ADMINISTRTIVO mejoramiento . ontrol; Estatales;
Direccionamiento Ente . L Direccionamiento N
P = . |Estandares y de requisitos L Usuarios;
Estratégico Certificador; - Estratégico
de calidad; Aseguradoras
Aseguradoras

Necesidades y Expectativa
de las partes de interés;
Informes Revisidn por la
alta direccion HEGI, etc)
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‘ POLITICAS DE OPERACION

Ver Manual de Operacién

Legales:

Constitucion Politica de 1991 Articulo 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

REQUISITOS

Normativos:

SOGC

Ambiente Fisico

Mejoramiento Continuo de la Calidad

SCI

Ambiente de Control
Evaluacién del Riesgo
Actividades de Control
Informacién y Comunicacion
Actividades de Monitoreo

MIPG

22  Dimension:  Direccionamiento  Estratégico vy
Planeacion

32, Dimensién: Gestion con Valores para Resultados

42, Dimensidn: Evaluacién de Resultados

52 Dimension: Informaciéon y Comunicacion

62 Dimensidn: Gestion del Conocimiento y la Innovacion
73. Dimensién: Control Interno

INDICADORES

Ver Fichas de Indicadores

RECURSOS

(Humano, Fisico, Tecnoldgico, Financiero)

Ver Plan Anual de Adquisicion

Ver Listado Maestro de Documentos

RIESGOS / CONTROLES

Ver Mapa de Riesgos

APROBACION

NOMBRE CARGO FECHA
ELABORO Ana Julia Margarita Bonilla Auxilia Administrativo 2020/03/10
REVISO Y VALIDO Ana Julia Margarita Bonilla Auxilia Administrativo 2020/03/11
APROBO Alexandra Bello Bandera Jefe de Planeacion y Calidad 12/03/202
[ CONTROL DE CAMBIOS
‘ FECHA CAMBIO VERSION
27/12/2018 Se crea documento en el SGC del HEGI 01
2020/03/04 Se ajusta de acuerdo a la nueva version del formato FOR-DE-001 Version 03 02
2018/09/20 Se ajusta de acuerdo a la nueva version del formato de caracterizaciones 03
2020/03/12 Se ajusta de acuerdo a la nueva versién del formato de caracterizaciones 04
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