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Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E

Proceso: Gestión de recursos físicos y ambiente tecnológico

Código AP-AT-C-01-03
Fecha 2023-05-02

Versión 3.0

Estratégico Misional Apoyo Evaluación

Objetivo
Gestionar de manera oportuna las actividades de apoyo administrativo, logístico, técnico y ambiental que se requieran
para el cumplimiento misional de la Subred Norte, garantizando la protección de los recursos físicos de la institución.

Alcance
Inicia con la identificación de las necesidades de bienes y servicios de acuerdo con la normatividad vigente aplicable,
el desarrollo del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y equipo industrial, servicios
generales,  equipos  biomedicos,  vigilancia,  aseo y  parque automotor,  almacén y  suministros,  gestión  ambiental,
mantenimiento  y  soporte  médico  y  gestión  de  activos  fijos  e  inventarios,  gestion  documental  y  finaliza  con  la
prestación  y  evaluación  de  los  servicios  y/o  bienes.

Grupo de estándar y numero de estándares asociados
ESTÁNDAR DE ACREDITACIÓN ASOCIADO: Grupo de estándares de gerencia del ambiente físico, estándares 121-131,
Grupo de estándares de gestión de tecnología, estándares 132 al 140

Políticas institucionales aplicables
"
Politica de Prestación de Servicios.
Politica de Gestión y Administracion del Riesgo.
Politica de Humanización del Servicio.
Politica de Gestión de la Tecnologia.
Politica de Ambiente Fisico Seguro.
Politica de Gestión ambiental.
Politica de Gestión Documental."

Planes/Programas/Objetivos estratégicos relacionados
Sistema Único de Acreditación SUA
Sistema de Control Interno
Plan de Gestión Documental y Archivo (SIGA)
Sistema Gestión de Seguridad de la Información (SGSI)
Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el trabajo SGSST
Plan Institucional de Gestión Ambiental (PIGA)
Programa Gestión de la Tecnología
Manual de Bioseguridad
Plan de Gestión del Riesgo."

Activos de información
"Actas de comités, bases de datos, memorandos, Informes de Gestión
Manual de Gestión de la Tecnología
Planes de mantenimiento
Estudios Técnicos-Legales para la adquisición de bienes y/ servicios
Actas e informes de seguimientos contractuales a operadores y/o contratistas
Informes de evaluación de proponentes"

Productos y/o servicios
"Producto:

Plan General de Mantenimiento de Infraestructura
Plan de reordenamiento fisico de infraestructura
Plan de Mantenimiento de Equipos Biomédicos de uso hospitalario
Plan Institucional de Gestión ambiental
Plan para el Manejo de Servicios Generales y Parque Automotor,
Plan de demanda de insumos
plan de gestión de inventarios y almacén
Plan de Activos Fijos
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Plan institucional de archivo PINAR
Programa de gestión documental institucional
Herramientas archivisticas institucionales
Planes de contingencia

Servicios:
Atención de requerimientos de bienes y servicios generales"

Usuarios y partes interesadas
"Internos: Gerencia y Direccionamiento Estratégico. Usuarios internos.
Todos los procesos de la Subred Norte
Externos: Proveedores, contratistas, Ministerio de Salud, Secretaría Distrital de Salud, Superintendencia Nacional de
Salud, Entidades Administradoras de Planes de Beneficios privadas y públicas, organismos de control."

Tramites u OPA'S relacionados
Atención de requerimientos de bienes y servicios generales

Requisitos normativos internos/externos
https://www.subrednorte.gov.co/node/6

Indicadores

- POA-28. Porcentaje de implementación de un plan de hospital verde

Subprocesos

Gestión documental

Gestión Ambiental

Almacen y Suministros

Gestión tecnología Biomédica

Ingenieria y equipos industriales

Activos Fijos

Servicios Generales

Mantenimiento e Infraestructura física

Seguridad y vigilancia

Vehículos y transportes

Documentos asociados

Clase Código Nombre Versión

Instructivo AP-AT-I-05 Registro unico de novedades (RUN) 1.0

Instructivo AP-AT-I-22 Medidas  preventivas  circulación  de  usuarios  pacientes  y  familiares  por
mitigación 1.0

Instructivo AP-AT-I-23 Entrega  de  elementos  de  protección  personal  (EPP),  a  funcionarios  y
contratistas 2.0

Instructivo AP-AT-I-28 Solicitud y manejo de lineas y equipos móviles 1.0

Manual AP-AT-M-03 Manual de Bioseguridad 6.0
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Entradas y salidas

Proveedor Entradas o Insumos Actividades Salidas Cliente

1 )  I n t e r n o s :  G e r e n c i a  y
Direccionamiento  Estratégico,
Procesos  de  la  E.S.E,  Comité  de
Compras, Comité de Activos Fijos,
Comité de Inventarios de Almacén,
Comite  de  Contratación,  Revisoria
Fiscal.
Externos:  Ministerio  de  Salud,
Secretaría  Distrital  de  Salud,
Superintendencia  Nacional  de
Salud,  Entidades  Administradoras
de  Planes  de  Beneficios  privadas  y
públicas, Alcaldía Mayor de Bogotá,
Secretaria  de  Hacienda  yArchivo
Distrital
Organismos de control: Contraloría,
Contadur ía,  Procuradur ia  y
Veeduria  Distrital.

1) Normatividad vigente,
Contexto Estratégico,
Marco estratégico institucional,
Políticas y directrices Institucionales
Políticas de operación existentes en la
Entidad.
Plan estratégico Institucional
Presupuesto Asignado
Plan Anual de adquisiones

Demanda y necesidades de la Institución
y  diferentes  dependencias  (mesa  de
servicios,  levantamiento  por  equipo  de
expertos)

Rondas  y  visitas  de  ambiente  físico,
eventos  adversos  relacionados  con  el
ambiente físico y tecnología,
comité  de  infecciones.(manual  de
bioseguridad)
Auditorias de Calidad.

(P) P: Mantenimiento e Infraestructura
física

apoyar la elaboracion del diagnostico
de ambientes cómodos y seguros

(humanizacion del servicio)
Elaborar Plan de mantenimiento

preventivo y correctivo de
infraestructura Física
Servicios Generales

Elaborar Plan de manejo de servicios
generales (aseo y lavanderia; bienes y

servicios contratados, se refiere
exclusivamente a las cantidades de
servicios integrales requeridos al
proveedor en estudios previos y

obligaciones contractuales, como plan
no existe)

Almacén y suministros
Elaborar planeación de la demanda de

insumos (material medico
quirurgico,materiales y sumnistros,
didacticos y recreativos, analisis de

comportamientos historicos,
experiencia de uso,)

Elaborar plan de gestión de inventarios
y almacen

Activos Fijos
Definir cronograma de la toima fisica de

activos fijos (plan de gestion para el
control de ubicación de activos y

contraste con el sistema de
informacion, control seguros y

siniestralidad)
Vehículos y Transportes

Elaborar Pla

1)  Lineamientos,  procedimientos,
protocolos, instructivos y formatos
del proceso definidos
Normativa  vigente  aplicable
identificada  y  revisada

Plan Operativo formulado
Riesgos identificados

Requerimientos atendidos por linea

Mantenimiento  e  Infraestructura
física
se  entregan  insumos  para  el
diagnostico de ambientes cómodos
y seguros
Plan General de Mantenimiento de
Infraestructura

Servicios Generales
Definicion  de  Estudios  previso  con
los requisitos y caracteristicas del
servicio  de  aseo  para  adelantar
PAA y para el desarrollo contractual
Almacén y suministros
Plan  de  gestión  de  inventarios  y
almacen

Activos Fijos
Cronograma de activos fijos
Vehículos y Transportes
Plan  mantenimiento  del  parque
automotor
Gestión tecnología Biomédica
Plan de Mantenimiento de Equipos
Biomédicos de uso hospitalario
Ingeniería y equipos industriales
Elaborar plan de manteniemiento a
los equipos industriales
Seguridad y vigilancia
Definir  plan  de  seguridad  y
vigilancia
Gestión Documental
Documento  Plan  institucional  de
archivo PINAR
Documnto del Programa de gesrión
documental institucional
Actualizacion  de  instrumentos
archivisticos

Gestión ambiental
Plan  Institucional  de  gestión
ambiental

1)  Todos  los  procesos
de la entidad
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1)  Proceso  gestión  del  ambiente
físico y tecnologico

1)  Lineamientos,  procedimientos,
protocolos,  instructivos  y  formatos  del
proceso definidos
Normativa vigente aplicable identificada y
revisada
Diagnostico  de  ambientes  cómodos  y
seguros
Requerimientos  de  bienes  y  servicios
generales  identificados(Infraestructura
fisica,  equipos,  procesos,  bienes,
servicios,  de  seguridad  física).
Plan  General  de  Mantenimiento  de
Infraestructura
Plan  de  reordenamiento  fisico  de
infraestructura
Plan  de  Mantenimiento  de  Equipos
Biomédicos de uso hospitalario
Plan  Institucional  de  gestión  ambiental
P lan  para  el  Manejo  de  Servic ios
Generales
Plan de Mantenimiento Parque Automotor.
Plan de demanda de insumos
Plan de gestión de inventarios y almacen
Cronograma de activos fijos
Planes de contingencia
Plan Operativo anual
Riesgos Identificados

(H) H: Ejecutar y desarrollar planes de
contingencia

Desarrollar los comités establecidos
Implementar los controles establecidos

Mantenimiento e Infraestructura física
Ejecutar y desarrollar Plan General de

Mantenimiento de Infraestructura

Servicios Generales
Ejecutar y garantizar la ejecucion de los
las necesidades estuipuladas en en los

contratos de servicios generales
Almacén y suministros

Ejecutar y desarrollar plan de gestión
de inventarios y almacen

ejecucion de contratacion de
proveedores
Activos Fijos

Ejecutar plan de gestion para el control
de ubicacion de activos y contraste con

el sistema de informacion y control
seguros y siniestralidad
Vehículos y Transportes

Ejecutar y desarrollar Plan
mantenimiento del parque automotor
ejecucion del plan para provisión de
transporte especial para la subred

mediante la contratacion de servicios
especializados.

Gestión tecnología Biomédica
Ejecutar y desarrollar Plan de

Mantenimiento de Equipos Biomédicos
de uso hospitalario

Eq

1)  P lanes  de  cont ingenc ia
ejecutados
Comités desarrollados
Controles implementados

Mantenimiento  e  Infraestructura
física
Bitácora de obra
Actas  de  inicio  y  entrega  de
intervención de obra
Reportes de avances de obra
Reportes  del  aplicativo  mesa  de
ayuda
Materiales de obra
Euipos industriales
Matriz de control de mantenimiento
de la tecnologia
Reporte  de  servicio  de  ingenieria
euipos  industriales  (mesa  de
ayuda)
H o j a  d e  v i d a  d e  e q u i p o s
industriales
Reporte  de  mantenimiento
preventivo  de  equipo  industrial
Servicios Generales
Registros  de  actividades  de
limpieza  y  desinfeccion
lavanderia: registro de ropa limpia
entregada a los servicios, registro
de kilos de ropa limpia
Almacén y suministros
Solicitud de pedido atendida
Reporte  de  máximos,  minimos  y
promedios de inventario
Reportes de movimientos traslado,
salida, ingreso.
Reportes  de  movimientos  de
inventarios
R e c e p c i ó n ,  i n g r e s o ,
almacenamiento,  distribución  y
control de inventarios
Disposición final del producto
ges t i on  p re ,  con t rac tua l ,
(e jecuc ion .superv is ion  de
contratos)  y  postcontractual
Activos Fijos
I n f o r m e s  d e  a c t i v o s  p o r
resposables-modulo  activos  fijos
procesos  de  ingreso,  bajas  de
activos fijos
Reportes  de  bienes  muebles  e
i n m u e b l e s  e  i n t a n g i b l e s
actualizadoscon  ubicaciones
s e g u i m i e n t o  a  s e g u r o s  y
siniestralidad
sustento  tecnico  para  defensa
judicial de activos fijos
Vehículos y Transportes
S o l i c i t u d e s  d e  s e r v i c i o
mantenimiento vehiculos atendidos
Hoja de vida del vehiculo
e jecuc ion  de  la  serv ic io  de
transporte  especial  (cumplimiento
obligaciones  constractuales
proveedor)
Gestión tecnología Biomédica
Matriz de control de mantenimiento
de la tecnologia
Reporte  de  servicio  de  ingenieria
biomédica (mesa de ayuda)
H o j a  d e  v i d a  d e  e q u i p o s
biomédicos
Reporte  de  mantenimiento
preventivo  de  equipo  biomédico
Seguridad y vigilancia
minutas y registro de cumplimiento
de turnos de vigilancia
d o c u m e n t o s  c r o n o g r a m a
preventivo y correctivo de medios
de comunicacion
Gestión Documental
Indice  de  información  clasificada  y
reservada
tabla de control de acceso
Producción documental
Documentos  organizados  y
expedientes  documentales
A r c h i v o s  i n s t i t u c i o n a l e s
organizados
C o n t r o l  d e  P r é s t a m o  d e
D o c u m e n t o s
Inventarios Documentales
Acta de Transferencia Documental
Tablas de Valoración Documental
Tablas de Retención Documental
Cuadro  de  Clasificación
Documental
Informe Seguimiento al SIC, PGD y
PINAR
Conceptos técnicos archivísticos
informe de medicion de adherencia
TRD
Gestión ambiental
Soportes  de  operación  de  los
programas residuos, agua, energia,
consumo y prácticas sostenibles:
listas de verficación
fichas
formatos de adherencia
formato específicos por programa

1) Usuarios internos
Todos  los  procesos  de
la entidad
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1) Gerencia, subgerencias, Líder de
proceso,  comités,  Oficina  de
cal idad,  otros  procesos  del
veedurías,  Oficina  Control  Interno

1) Resultados de la ejeución de los planes
establecidos
Requerimientos de servicio atendidos
Resultados de auditorias

(V) V: Realizar el seguimiento y
monitoreo a la ejecución de los planes

establecidos
Realizar la medición y análisis de los

indicadores establecidos
Reportar ls informes establecidos

acorde a solicitud
Resultados de medición de satisfacción

de los usuarios

1) Matriz de seguimiento
Reportes de avances
Informes de ejecución
Hallazgos de auditorias internas y
externas.
Indicadores medidos y analizados
Informes de gestión

1 )  G e r e n c i a ,
subgerencias,  Líder  de
proceso,Oficina  de
Calidad,  V  eedurías,
Oficina Control Interno

1) Gerencia, subgerencias, Líder de
proceso,  comités,  Oficina  de
cal idad,  otros  procesos  del
veedurías,  Oficina  Control  Interno

1) Matriz de seguimiento
Reportes de avances
Informes de ejecución
Hallazgos  de  auditorias  internas  y
externas.
Indicadores
Informes  generados  a  los  comités
institucionales, subgerencias y gerencias

(A) A: Reaizar los ajustes y acciones
correctivas según aplique

Formular y desarrollar los planes de
mejoramiento

1) Realizar los ajustes y acciones
correctivas según aplique Formular
y  desarro l lar  los  p lanes  de
mejoramiento

1)  Ajustes  y  acciones
correctivas  realizadas  .
Planes de mejoramiento
implementados
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Diccionario de Actividades

Código PHVA Nombre Descripción

1 P

P:  Mantenimiento  e  Infraestructura
física
apoyar la elaboracion del diagnostico
de  ambientes  cómodos  y  seguros
(humanizacion del servicio)
Elaborar  Plan  de  mantenimiento
p reven t i vo  y  co r rec t i vo  de
in f raest ructura  F í s i ca
Servicios Generales
Elaborar Plan de manejo de servicios
generales (aseo y lavanderia; bienes
y  servicios  contratados,  se  refiere
exclusivamente a las cantidades de
servicios  integrales  requeridos  al
proveedor  en  estudios  previos  y
obligaciones  contractuales,  como
plan  no  existe)
Almacén y suministros
Elaborar planeación de la demanda
de  insumos  (material  medico
quirurgico,materiales  y  sumnistros,
didacticos y recreativos, analisis de
comportamientos  historicos,
experiencia  de  uso,)
E laborar  p lan  de  gest ión  de
inventarios  y  almacen
Activos Fijos
Definir cronograma de la toima fisica
de activos fijos (plan de gestion para
el control de ubicación de activos y
cont raste  con  e l  s i s tema  de
informacion,  control  seguros  y
siniestralidad)
Vehículos y Transportes
Elaborar Pla

P: Mantenimiento e Infraestructura física
apoyar  la  elaboracion del  diagnostico  de ambientes  cómodos y
seguros (humanizacion del servicio)
Elaborar  Plan  de  mantenimiento  preventivo  y  correctivo  de
infraestructura Física
Servicios Generales
Elaborar Plan de manejo de servicios generales (aseo y lavanderia;
bienes  y  servicios  contratados,  se  refiere  exclusivamente  a  las
cantidades  de  servicios  integrales  requeridos  al  proveedor  en
estudios previos y obligaciones contractuales, como plan no existe)
Almacén y suministros
Elaborar planeación de la demanda de insumos (material medico
quirurgico,materiales  y  sumnistros,  didacticos  y  recreativos,
analisis de comportamientos historicos, experiencia de uso,)
Elaborar plan de gestión de inventarios y almacen
Activos Fijos
Definir  cronograma  de  la  toima  fisica  de  activos  fijos  (plan  de
gestion para el control de ubicación de activos y contraste con el
sistema de informacion, control seguros y siniestralidad)
Vehículos y Transportes
Elaborar Plan mantenimiento del parque automotor
Elaborar plan para provisión de transporte especial para la subred.
Gestión tecnología Biomédica
Elaborar  Plan de Mantenimiento  de Equipos  Biomédicos  de uso
hospitalario
Ingeniería y equipos industriales
Elaborar plan de manteniemiento a los equipos industriales
Seguridad y vigilancia
Definir  plan  de  seguridad  y  vigilancia  (estudio  de  seguridad,
protocolos,  medios  tecnologicos,  humanos,  fisicos)se  refiere
exclusivamente  a  las  cantidades  y  caracteristicas  de  servicios
integrales  requeridos  al  proveedor  en  estudios  previos  y
obligaciones contractuales
Gestión documental
Definir el plan institucional de archivo PINAR
Definiri el programa de gesrión documental institucional
Definir el plan Archivistico
Gestión ambiental
Elaborar Plan Institucional de gestión ambiental
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2 H

H: Ejecutar  y  desarrollar  planes de
contingencia
Desarrollar los comités establecidos
Imp lemen ta r  l o s  con t ro l e s
estab lec idos

Mantenimiento  e  Infraestructura
física
Ejecutar  y  desarrollar  Plan  General
de Mantenimiento de Infraestructura

Servicios Generales
Ejecutar y garantizar la ejecucion de
los las necesidades estuipuladas en
en  los  contratos  de  servic ios
generales
Almacén y suministros
Ejecutar y desarrollar plan de gestión
de inventarios y almacen
ejecucion  de  contratacion  de
proveedores
Activos Fijos
Ejecutar  plan  de  gestion  para  el
control  de  ubicacion  de  activos  y
cont raste  con  e l  s i s tema  de
informacion  y  control  seguros  y
siniestralidad
Vehículos y Transportes
E jecu ta r  y  desa r ro l l a r  P lan
man ten im ien to  de l  pa rque
automotor
ejecucion del plan para provisión de
transporte  especial  para  la  subred
mediante la contratacion de servicios
especializados.
Gestión tecnología Biomédica
Ejecutar  y  desarrollar  Plan  de
Man ten im ien to  de  Equ ipos
Biomédicos de uso hospitalario
Eq

H: Ejecutar y desarrollar planes de contingencia
Desarrollar los comités establecidos
Implementar los controles establecidos

Mantenimiento e Infraestructura física
Ejecutar  y  desarrollar  Plan  General  de  Mantenimiento  de
Infraestructura

Servicios Generales
Ejecutar  y  garantizar  la  ejecucion  de  los  las  necesidades
estuipuladas en en los contratos de servicios generales
Almacén y suministros
Ejecutar y desarrollar plan de gestión de inventarios y almacen
ejecucion de contratacion de proveedores
Activos Fijos
Ejecutar plan de gestion para el control de ubicacion de activos y
contraste  con  el  sistema  de  informacion  y  control  seguros  y
siniestralidad
Vehículos y Transportes
Ejecutar y desarrollar Plan mantenimiento del parque automotor
ejecucion del plan para provisión de transporte especial para la
subred mediante la contratacion de servicios especializados.
Gestión tecnología Biomédica
Ejecutar  y  desarrollar  Plan  de  Mantenimiento  de  Equipos
Biomédicos de uso hospitalario
Equipos Industriales
Ejecutar  y  desarrollar  plan  de  manteniemiento  a  los  equipos
industriales
Seguridad y vigilancia
Ejecutar y desarrollar plan de seguridad y vigilancia mediante la
contratacion de proveedores especializados
Gestión Documental
Ejecutar y desarrollar Plan Archivistico
Ejecutar y desarrollar Programa de gesrión documental institucional
Gestión ambiental
Implementar el Plan Institucional de gestión ambiental

3 V

V:  Real izar  e l  seguimiento  y
monitoreo  a  la  ejecución  de  los
planes establecidos
Realizar la medición y análisis de los
indicadores establecidos
Reportar  ls  informes  establecidos
acorde a solicitud
Resu l tados  de  med i c i ón  de
sat i s facc ión  de  los  usuar ios

V: Realizar el seguimiento y monitoreo a la ejecución de los planes
establecidos
Realizar la medición y análisis de los indicadores establecidos
Reportar ls informes establecidos acorde a solicitud
Resultados de medición de satisfacción de los usuarios

4 A
A:  Reaizar  los  ajustes  y  acciones
correctivas según aplique
Formular y desarrollar los planes de
mejoramiento

A: Reaizar los ajustes y acciones correctivas según aplique
Formular y desarrollar los planes de mejoramiento
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Procedimientos

Código Procedimiento

AP-AT-P-01-02 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA

AP-GI-P-03-01 IMPLEMENTACIÓN TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL

GA-P-01-01 GESTIÓN AMBIENTAL

RF-P-02-01 SERVICIOS GENERALES Y PARQUE AUTOMOTOR

RF-P-03-01 ALMACEN Y SUMNISTROS

RF-P-04-01 MANTENIMIENTO Y SOPORTE BIOMEDICO

RF-P-05-01 GESTIÓN DE ACTIVOS FIJOS E INVENTARIOS
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