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	TIPO DE PROCESO:
	APOYO

	PROCESO:
	GESTIÓN DEL AMBIENTE FISICO

	OBJETIVO: 
	Garantizar el apoyo logístico para la eficiencia, oportunidad y disponibilidad de los insumos, equipos, condiciones de infraestructura física, incluyendo el soporte técnico, administrativo de la tecnología biomédica, seguridad y de manejo ambiental de las instalaciones de la E.S.E. VIDASINU, que permitan una correcta prestación de servicios de salud y ejecución de las actividades administrativas de la Entidad.

	ALCANCE DEL PROCESO:
	INICIA: 
	Planeación de las actividades del proceso

	
	TERMINA: 
	Seguimiento y verificación del proceso.

	LÍDER DE PROCESO:
	Almacenista General

	

	PROVEEDORES – INTERNO (IN) y EXTERNO (EX)
	ENTRADAS
	ACTIVIDADES
	SALIDAS
	CLIENTES – INTERNO (IN) y EXTERNO (EX)

	Entes gubernamentales (Nacional, departamental, municipal) 

Junta Directiva 

Proceso Planeación Estratégica 

Todos los procesos


	Planes de Desarrollo Institucional  

Estatutos y Acuerdos 

Políticas y Planes de Acción 

Direccionamiento Estratégico (Misión, Visión, Políticas Institucionales, Objetivos Institucionales) 

Normatividad vigente
	P
	Planeación de las actividades del proceso
	Plan de Acción del Proceso. 

Programación limpieza y mantenimiento de las instalaciones físicas, servicios (transporte, vigilancia, aseo y cafetería, pólizas, adecuaciones, combustible, mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor, infraestructura, equipos.) 
Ejecución de contratos de servicios generales. 
Programación de toma física de inventarios.
Plan Anual de Adquisiciones 
Identificación de necesidades administrativas (Infraestructura, servicios generales) y de seguridad. 

Necesidades de contratación, estudios de necesidades. 

Cronograma de visitas para la toma física de inventarios 

Políticas para la administración de inventarios (proceso de bajas, etc.) 
	Proceso Gestión Estratégica 

Proceso Gestión Financiera 

Proceso Gestión Jurídica y contractual



	Todos los procesos 
	Plan de Acción del Proceso 

Programación limpieza y mantenimiento de instalaciones físicas y servicio (transporte, vigilancia, aseo y cafetería, pólizas, adecuaciones, combustible, mantenimiento preventivo y correctivo del 

infraestructura, equipos.) 

Ejecución de contratos de servicios. 

Plan Anual de Adquisiciones 

Identificación de necesidades administrativas (Infraestructura, servicios generales) y de seguridad. 

Necesidades de contratación, Estudios de necesidades. 

Cronograma de visitas para la toma física de inventarios 
	H
	Proporcionar el apoyo Logístico para la Operación de los procesos (Provisión de los servicios de aseo y cafetería, adecuaciones locativas, transporte, etc.) 
	Reporte Actividades Realizadas. 

Servicios generales 

Informes de los entes de control. 
	Todos los procesos 

Entes de control 

	Proceso Gestión Estratégica 

Procesos de Gestión Financiera 

Entes Gubernamentales 
	Estudio de avalúo de bienes inmuebles propiedad de la empresa 

Recibo pago predial 
	H
	Administración de los Bienes Inmuebles 


	Inventario actualizado de los bienes inmuebles de propiedad de la empresa 

Certificación de cumplimiento del pago predial 
	Proceso Gestión Financiera 

Proceso Gestión Jurídica y contractual 

	Proceso Gestión Ambiente Físico 

Aseguradoras 

Proceso Gestión Jurídica y Contractual 

Gestión Financiera 
	Inventario de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la empresa 

Propuestas comerciales para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles 

Contratos con las aseguradoras 

Recursos financieros 
	H
	Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles (existentes, inclusión o exclusión) 


	Pólizas de seguros vigentes 

Bienes asegurados 
	Proceso Gestión Ambiente Físico 

Proceso Gestión Estratégica 

Proceso Gestión Jurídica y Contractual 

Entes de control 

	Gestión Estratégica 

Proceso Gestión Ambiente Físico 

Todos los procesos 
	Inventario de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la empresa 

Inventario y/o fichas técnicas de los equipos objeto de mantenimiento y calibración 

Programa limpieza y mantenimiento instalaciones físicas, servicios (transporte, vigilancia, aseo y cafetería, pólizas, adecuaciones, combustible, mantenimiento preventivo y correctivo del 

parque automotor, infraestructura, equipos.) 

Solicitud de servicios 
	H
	Mantenimiento (preventivo y correctivo) de infraestructura física, equipos biomédicos, equipos industriales y eléctricos y del parque automotor y calibración de equipos 
	Evidencias de la ejecución de los mantenimientos (preventivos y correctivos) a la infraestructura física, de equipos biomédicos, equipos industriales y eléctricos. 

Evidencias de la ejecución de los mantenimientos al Parque automotor 

Evidencias del suministro de combustibles, lubricantes y filtros. 
Evidencias de las actividades de calibración de los equipos de metrología 


	Proceso Gestión Ambiente Físico 

Proceso Gestión Estratégica 

Procesos misionales 

Entes de control 

	Proceso Gestión Ambiente Físico 


	Programación de toma física de inventarios. 

Listado de activos fijos devolutivos 
	H
	revisión, ajuste y actualización de los inventarios y toma física. 


	Inventario actualizado por responsables (individualizados) 


	Todos los procesos 



	Todos los procesos 

Proceso Gestión Jurídica y Contractual 
	Solicitud de pedidos de cada dependencia (Bienes y servicios) 

Contrato de adquisición de bienes de consumo y activos fijos devolutivos 

Políticas para la administración de inventarios (proceso de bajas, etc.) 
	H
	adquirir y administrar bienes de consumo y activos fijos devolutivos. 


	Suministro de bienes y servicios 

Precios de mercado 

Estudio de necesidad 

Orden de compra 

Comprobante de Ingreso o Egreso de Almacén 

Recibo a Satisfacción 
	Todos los procesos 



	Proceso Gestión Ambiente Físico 


	Plan de Acción del Proceso 

Programación limpieza y mantenimiento de las instalaciones físicas, servicios (transporte, vigilancia, aseo y cafetería, pólizas, adecuaciones, combustible, mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor, infraestructura, equipos.) 

Ejecución de contratos de servicios. 

Programación de toma física de inventarios. 

Plan Anual de Adquisiciones 

Identificación de necesidades administrativas (Infraestructura, servicios generales) y de seguridad. 

Necesidades de contratación, estudios de necesidades. 
	V
A
	Seguimiento y verificación del proceso 


	Planes de Mejoramiento 

Resultados de Auditorías Internas Medición y análisis de indicadores de Gestión 
	Proceso de Gestión Estratégica 

Proceso de Control Interno 



	RECURSOS
	REQUISITOS NORMATIVOS Y LEGALES
	PUNTOS DE CONTROL DEL PROCESO

	Físicos: Oficina de Almacén, Oficina de Infraestructura, Oficina de Mantenimiento de Equipos Biomédicos, Servicios Generales y Parque Automotor. 
Financieros: presupuesto anual.
Tecnológico: Computadores, impresoras, teléfonos fijos, celulares.
Humano: Almacenista General, Profesionales Especializados, profesionales Universitarios, Técnicos, Auxiliares, Conductores, Vigilantes, Servicios Generales
	REQUISITOS NORMATIVOS: Ver Normograma.
REQUISITOS LEGALES: Ver Matriz de Cumplimiento Legal.
	· Tomas físicas de inventarios
· Pólizas de aseguramiento de bienes

· Mantenimientos preventivos

· Calibración de equipos



	INDICADORES
	DOCUMENTOS Y REGISTROS
	RIESGOS Y OPORTUNIDADES 

	INDICADOR ASOCIADO: Ver Matriz de indicadores.
	DOCUMENTOS: Ver Matriz de Información Documentada.

REGISTROS: Ver Matriz de Información Documentada.
	Ver Matriz de Riesgos del proceso.

	OBSERVACIONES: 
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