GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
CARACTERIZACION DEL PROCESO

VERSION 2
Fecha aprobacién
17-08- 2018

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO

Objetivo: Elaborar y aprobar el presupuesto
de la institucién y administrar la informacién
y los recursos, para satisfacer las
necesidades de los procesos, cumplir los

Alcance: Aplica para toda las actividades de administracién de recursos e informacién,
desde la elaboracidn del presupuesto, pasando por las actividades e compras y
contratacion, hasta el cierre del presupuesto. Incluye la identificacidn y gestidn de riesgos
y oportunidades relacionadas con el proceso.

requisitos de la comunidad educativa y la

normatividad legal

Inicia: Elaboracién del presupuesto.

Responsable del proceso: Rector

Termina: cierre del presupuesto
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RECURSOS,
INFRAESTRUCTURAY
AMBIENTE DE TRABAJO

REQUISITOS 1SO 9001:2015

RECURSO HUMANO: Segun
estructura organizacional

INFRAESTRUCTURA: Segun activos
de la institucién

DOCUMENTACION: Segun Listado
maestro de documentos

REGISTROS: Segun listado maestro
de registros

44, 6.2,71,7.5,8.2,84,9.1,10.1, 10.2, 10.3

INDICADORES

OBIJETIVO META INDICADOR Frecuencia
Garantizar la adquisicion de los
suministros, bienes y servicios de Garantizar el 90% de los . . -
. . - cantidad pedidos solicitados
manera oportunay con el suministros, bienes y/o servicios
o . . i x100% Anual
cumplimiento de requisitos para que fueron solicitados y seran . .
_ e . total pedidos realizados
beneficio de la institucion entregados a los usuarios.
educativa.
Garantizar la confiabilidad de los De acuerdq a la evaluacion interna Proveedores aprobados x
e que se realizara, el 80% de los
proveedores de la institucion 100% Anual
. proveedores deben dar como
Educativa. Total proveedores evaluados
aprobados
VERSION CAMBIO REALIZADO FECHA
Cambios siguiendo el procedimiento Control de la Informacidn
1 & P 07/04/2017
Documentada.
Se hacen ajustes segln nueva version ISO 9001:2015. Se reestructura el
objetivo, se agrega actividades como la matricula, Entrega de
2 17/08/2018

certificaciones calificaciones e informacidn a entidades, se aplica el ciclo
de compras.




