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1. NOMBRE DEL MACROPROCESO: Apoyo 2. RESPONSABLE DEL MACROPROCESO: A yF
3. NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Recursos Fisicos 4. RESPONSABLE DEL PROCESO: yF

5. NOMBRE DEL SUBPROCESO:

6. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

7. OBJETIVO DEL PROCESO O SUBPROCESO:

informacion.

Garantizar la adquisicion oportuna y de calidad de los insumos, dispositivos médicos, equipos y

asegurando la

ion de los servicios de salud en ambientes seguros mediante la implementacion de procesos que contribuyan a la conservacion de un sistema de gestion documental 6ptimo que garantice el facil acceso a la

Brindar las herramientas ias para el

8. ALCANCE DEL PROCESO O SUBPROCESO:

o delar

vigente y metas institucionales, desde la identificacion de la necesidad hasta la provision efectiva de los insumos, dispositivos médicos, equipos y

del acervo desde la de los mismos hasta su disposicion final.

9. PARTICIPANTES DEL PROCESO O SUBPROCESO:
Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera, lideres transversales de los procesos de apoyo, lideres de area, funcionarios, contratistas, usuarios y sus familias, proveedores

10,1. PROVEEDORES

Externos:
Archivo General de la Nacion.
Ministerio de Cultura, Ministerio de
salud y proteccion Social, INVIMA.

Ley 594 de 2000.
Ley 1080 de 2015
Decreto 4725 de 2005
Resolucion 4816 del 2008
Resolucion 1995 de 1999 Resolucion 839 de
2017, Resolucién 3100 de 2019, Resolucion 4816

10. ENTRADAS

10,2. NORMATIVIDAD RELACIONADA

de 2018

10,3. DOCUMENTO

Alertas Sanitarias

Internos:

Gerente - oficina de planeacion
Todas las dependencias de la ESE
Municipal de Soacha Julio Cesar
Penaloza

Resolucion 057 de 2019.
Resolucion 065 de 2019.
Resolucion 073 de 2019.
Resolucion 058 de 2021.

Actos Of
de

ony -
Documentos Normalizados

11. ACTIVIDADES DE TRANSFORMACION

P - Actividades Planear:
+Dar cumplimiento a los requisitos minimos de habilitacion
+Elaborar el Plan Institucional De Archivos PINAR

Mapa de Procesos.
d

del plan anual de
«Proyectar el analisis de la necesidad de insumos para la adquisicion.

y dotacion)

12. SALIDAS

12,1. DOCUMENTO 12,2. CLIENTES

-C de imiento y

6n de equipo biomédico

*Hojas de vida
de preventivo de equipo biomédico

+Contrato de mantenimiento de equipo biomédico

+Programa de tecnovigilancia

+Cuadros de Clasificacion Documental. CCD

“Tablas de Retencion Documental TRD.

+Plan Institucional de Archivo. PINAR.

+Programa de Gestién Documental-PGD.

*Manual de historias clinicas.

+Cronograma de solicitud y despacho de insumos y dispositivos

médicos para la prestacion de servicios.

+Cronograma de inventario de activos fijos.

+Cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo de la

Infraestructura.

Gerente, Subgerencia
Administrativa y Financiera,
Subgerencia de Servicios de
salud, todas las areas de la
entidad, usuarios, Secretaria
de Salud y EPS.




Externos:
Archivo General de la Nacion.
Ministerio de Cultura, Ministerio de
salud y proteccion Social, INVIMA.

Ley 594 de 2000.
Ley 1080 de 2015
Resolucion 1995 de 1999 Resolucion 839 de
2017, Resolucion 3100 de 2019, Resolucion 4816

de 2018
Circular 29 de1997, decreto 1769 de 1994

Reporte de ejecucion de recursos de Mantenimiento Hospitalario

Internos:
Gerente - oficina de planeacion
Todas las dependencias de la

Empresa de Salud del Municipio de

Soacha Julio Cesar Pefialoza

Resolucion 057 de 2019.
Resolucion 065 de 2019.
Resolucion 073 de 2019.
Resolucion 058 de 2021.

Ci de

y de equipo biomédico
+ Hojas de vida
« Protocolos de mantenimiento preventivo de equipo biomédico
« Contrato de mantenimiento de equipo biomédico
+ Programa de tecnovigilancia
Cuadros de Clasificacion Documental. CCD
Tablas de Retencion Documental TRD.
Plan Institucional de Archivo. PINAR.
Programa de Gestion Documental-PGD.
Manual de historias clinicas.
Cronograma de solicitud y despacho de insumos y dispositivos médicos para la
prestacion de servicios.
Cronograma de inventario de activos fijos.
Cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo de la Infraestructura.

H - Actividades Hacer:

Documentos
- Reporte de servicios de mantenimiento

Gerente, Subgerencia

Externos:
Archivo General de la Nacion.
Ministerio de Cultura, Ministerio de
salud y proteccion Social, INVIMA.

Ley 594 de 2000.
Ley 1080 de 2015
Resolucion 1995 de 1999 Resolucion 839 de
2017, Resolucion 3100 de 2019, Resolucion 4816
de 2018
Circular 29 de1997, decreto 1769 de 1994

Reporte de ejecucion de recursos de Mantenimiento Hospitalario

Internos:
Gerente - oficina de planeacion
Todas las dependencias de la

Empresa de Salud del Municipio de

Soacha Julio Cesar Pefialoza

Resolucién 057 de 2019.
Resolucion 065 de 2019.
Resolucién 073 de 2019.
Resolucion 058 de 2021.

Reporte de servicios de mantenimiento, reporte del INVIMA, Actas de capacitacion, Plan
de Reposicion y adquisicion de tecnologia biomedica, Hojas de vida de equipo medico.
del Plan i isticos, |

de Archivos, nventario
valorizado, kardex, comprobantes de entradas y salidas, plailla de inventarios
individuales.

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.

- Verificar las MATRICES DE TECNOVIGILANCIA del mantenimiento preventivo,
correctivo y calibraciones de equipo biomedico

- Verificar los reportes de servicio de mantneimiento con las novedades que se
generen,

- Revisar el envio del reporte trimestral de Tecnovigilancia.,

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

- Verificar el correcto uso de los in sumos con base los reportes generados desde las
areas tecnologicas de la entidad.

Plan de accion de MIPG

- Matrices de Tecnovigilancia,

- Matriz de reporte de Informes institucionales,
- Reporte de Invima,

- Cumplir con los de miento y de equipos - Reporte del INVIMA, Administrativa y Financiera,
- el programa de - Actas de capacitacion,
° . de Senvicios de
- Realizar los reportes al INVIMA trimestraimente, - Plan de Reposicion y adquisicion de tecnologia biomedica,
: s salud, todas las areas de la
- Realizar capacitaciones de tecnologia biomedica, - Hojas de vida de equipo medico.
5 entidad, usuarios,
- Solicitar reposicion y adquisicion de tecnologia Biomedica, - Plan Institucional de Archivos, )
! proveedores, Secretaria de
- Implementar el Plan Institucional de Archivos, - Instrumentos Archivisticos, Sl
- Cumplir con el cronograma de entrega de Inventarios. - Inventario valorizado, kardex, comprobantes de entradas y salidas, v
planilla e inventarios individuales.
V - Actividades Verificacion:
- Realizar seguimiento al cumplimiento de las enel PLAN

Tesoreria, Revisoria Fiscal y
Presupuesto, Gobernacion
de Cundinamarca, gerencia,
subgerencias, Lider de

T

- Reporte de ejecucion del Plan de '

Lider de

- Actas de recibido a de insumos, di
equipos.

medicos y

almacen.

Externos:
Archivo General de la Nacion.
Ministerio de Cultura, Ministerio de
salud y proteccion Social, INVIMA.

Ley 594 de 2000.
Ley 1080 de 2015
Resolucion 1995 de 1999 Resolucion 839 de
2017, Resolucion 3100 de 2019, Resolucion 4816
de 2018
Circular 29 de1997, decreto 1769 de 1994

Reporte de ejecucion de recursos de Mantenimiento Hospitalario

Gerente - oficina de planeacion
Todas las dependencias de la
Empresa de Salud del Municipio de
Soacha Julio Cesar Pefialoza

Resolucion 057 de 2019.
Resolucion 065 de 2019.
Resolucion 073 de 2019.
Resolucion 058 de 2021.

Plan de accion de MIPG , Matrices de Tecnovigilancia, Matriz de reporte de Informes
institucionales, Reporte de Invima, Reporte de ejecucion del Plan de Mantenimiento
Hospitalario. actas de recibido a satisfaccion de insumos, dispositivos medicos y
equipos.

A - Actividades Actuar:
- Realizar suministro de insumos y/o repuestos de acuerdo a los mantenimientos
realizados,

- Realizar planes de mejora de las auditorias .

Reportes de suministros,

- Reportes de mantenimiento correctivo.,

- Seguimiento a los planes de mejora de cada auditoria.
- Ordenes de despachos realizadas.

Gerencia, subgerencias,
lider de calidad y lideres

Y
demas areas de la entidad.




HUMANOS

Auxiliares de archivo, profesional en Bibliotecologia y Archivo // auxiliares en almacén, ingeniero biomédico, arquitecto y personal de

14, MEDICION Y/O SEGUIMIENTO

14,3 FORMULA OPERACIONAL DEL 14,4 FRECUENCIA DE | 14,5 UNIDAD DE 14,6 METAS DEL
apoyo de infraestructura y mantenimiento (GUIECIDICADOR [(G2NCNEREDEURDICADOR INDICADOR LA MEDICION MEDIDA INDICADOR
Computadores, impresora multifuncional de alta capacidad, impresora de rétulos, software de gestion documental //_equipos de Total de Instrumentos Archivisticos Cumplimiento del 60% de
TECNOLOGICOS cémputo con capacidad para ejecucion de sistema dinamica gerencial, equipos de medicion de parametros NIBP, SPO2, T°, Eficacia Total de Semestral % et P o5 Archivint
HUMEDAD, RPM, MASAS 20, 15,10, Y 5KG, . Archivisticos reglamentarios nstrumentos Archivisticos
¥
Espacio adecuado segtin la normatividad para la custodia y administracion del archivo Total de elementos necesarios / otal de C:L"ﬂ‘;t’]:;g :f'e:g‘i/"d:e
FISICOS Bodega con espacio suficiente para almacenamiento adecuado de insumos, dispositivos, EPPS y demés elementos. Eficiencia Insumos ementos sdoiid Semestral % daurid
Espacio adecuado para la custodia de elementos de mantenimiento y logistica y vehiculo para el traslado de elementos elementos adquiridos re:‘:;z’o’z ;of_‘:‘:érﬁfg' ”
Incluir en el presupuesto de la entidad el personal solicitado, 6n de insumos, un software de gestio y el arriendo Eiecucion del Plan de w realizados | # Cumplimiento al 100% del
FINANCIEROS de un lugar adecuado para la custodia del archivo fisico de la entidad // presupuesto para adquisicién de los elementos necesario para Operativo Ve ':‘emmmo Hoseitarario roramade Trimenstral % plan de mantenimiento
la prestacion de todos los servicios ofertados. para el plan de imi italario ( 5% de los ingresos) P prog hospitalario
8 RR 6
16.IMPACTOS AMBIENTALES PROCESO "
15,1, DESCRIPCION DEL RIESGO Sobrepresion del relleno sanitario Afectacion a la salud humana
Procesos estrategicos: planeacion y
mercadeoy siau
Fallas tecnologicas Darios a activos fijos/ eventos externos Generacién de conclencia ambiental Fome"lo::bl:::;a‘:spracﬂcas
16, 1. DESCRIPCION
DEL IMPACTO
o . AMBIENTAL
Clasificacién del Riesgo Usuarios, productos y practicas Procesos misionales: consulta externa,
promocion y mantenimiento, apoyo
diagnostico, apoyo terapeutico, plan de
intervenciones colectivas, referenciay
transporte asistencial basico
Identificacién de Impacto Economico o presupuestal 17. RIESGOS LABORALES Procesos apoyo: gestion juridica,
gestion del talento humano, gestion de
recursos financieros, gestion de la
tecnologia, comunicaciones e
Procesos Talento Humano Lider de Gestion Documental Apoyo a gestion documental informacion
IDENTIFICACION DE
Factor de Riesgo Tecnologia Infraestructura PELIGROS Y Lider de Tecnovigilancia Apoyo al drea de tecnovigilancia .
RIESGOS Procesos de evalucion: sistemas
LABORALES integrados de gestion y sistema de
control interno
Evento Externo Lider de Recursos Fisicos Apoyo a Recursos Fisicos
ONTROL DE CAMBIO
VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
LILY YOHANNA AVILA GARZON
Profesional en Gestion Documental y Archivistica
WILSON JAVIER ROMERO CONTRETAS .
Primera 080712021 Creacion documento Ingeniero Biomedico HECTOR ANDRES CENDALES MOLANO MARIA VICTORIA HERRERA ROA
JUAN DAVID DIAZ MESA Subgerente Administrativo y Financiero GERENTE
Arquitecto
DIEGO FERNANDO SIERRA SUAREZ
Auxiliar Administrativo - Almacen
LILY YOHANNA AVILA GARZON
- Profesional en Gestion Documental y Archivistica
Actualizacion matriz de i O octvidades 2022. ¢ imagen WILSON JAVIER ROMERO CONTRETAS
Sequnda 1110212022 ctualizacion mairiz :e:';zg";":;":;"l'a‘:z; T et - 22 eimagen de Ingeniero Biomedico HECTOR ANDRES CENDALES MOLANO MARIA VICTORIA HERRERA ROA
Descripcion Recursos y Medicion y Seguimiento en el instructivo. JUAN DAVIQ DIAZ MESA Subgerente Administrativo y Financiero GERENTE
Ajuste en la imagen de factores de riesgos en el instructivo. Arquitecto
DIEGO FERNANDO SIERRA SUAREZ
Auxiliar Administrativo - Almacen
Tercera

ELABORADO POR:
CLAUDIA MILET MONTOYA BARRERA

REVISADO POR:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

YENI ESCOBAR PENALOZA - JULIA ANDREA DE AVILA HEREDIA
LIDER DE CALIDAD - JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y GESTION INTERNA

APROBADO POR:
MARIA VICTORIA HERRERA ROA
GERENTE




