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Proceso:

GESTION ADMINISTRATIVA

Cdédigo caracterizacion: CPA-GA-08

Objetivo

Gestionar y optimizar las actividades de caracter administrativo que se ejecutan en el IDEXUD, mediante la aplicacién de lineamientos e
instrumentos archivisticos definidos por la normatividad vigente para el desarrollo de la mision y los objetivos institucionales.
Aplica a todos los procesos, y desde la gestién documental, servicios generales y procesos contractuales.

Alcance del proceso

Inicia con la gestion de las actividades propias del proceso administrativo y finaliza con la supervision en la ejecucién y la planificacion de las
actividades del IDEXUD.

Lider del proceso

Cogestores del proceso

Coordinaciéon Administrativa

Ver matriz de interrelacion

INTERACCIONES

ENTRADAS Ciclo PHVA SALIDAS
Proveedores Insumos Subprocesos Responsable Producto(s) Cliente(s) o Usuario(s)
Interno Externo Interno Externo
Proceso Gestion Plan Anual IDEXUD Proceso Gestion
de la Direccién nd Realizar la Administrativa
< planificacién del Plan de accién de
Proceso Gestion Proyeccion de % proceso Gestion Lider del proceso Gestion Planeacion
Administrativa necesidades y < Administrativa Administrativa Estratégica
actividades del proceso -l Institucional
e (Extension)
Planeacion
Proceso Gestion Plan de accién de Informe avance Estratégica
Administrativa Gestion Administrativa Plan de accion del Institucional
Ejecucion operacional | Lider del proceso proceso (Extension)
Mapa de procesos del proceso Gestion Guias, protocolos,
Lineamientos para la Administrativa instructivos,
Proceso Gestion planificacion 5 procedimientos y Proceso Gestion
de la Calidad operacional del Sistema | documentos Administrativa
de Gestion de la < asociados al
Calidad I

Directrices de calidad

Proceso Gestion
Administrativa

Planes de mejoramiento

proceso Gestion
Administrativa

Plan de
mejoramiento

Acciones ylo

Gestion
Administrativa
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INTERACCIONES
ENTRADAS Ciclo PHVA SALIDAS
Proveedores Insumos Subprocesos Responsable | Producto(s) Cliente(s) o Usuario(s)
Interno Externo Interno Externo
productos para el
cumplimiento  del
Plan de
mejoramiento
Directrices para la
Proceso Gestion produccién, recepcion,
Documental de la distribucion, tramite, Realizar la gestion Lider de Archivoy | Organizacion de la Todos los
UD FDJC organizacion, consulta, documental dentro del | gestion documentacion procesos
conservacion y archivo del IDEXUD. documental del IDEXUD
disposicion final de
documentos.
Requerimientos de Lider del proceso Comunidad en
archivo y préstamo de Gestionar general
documentos requerimientos de las Lider de Archivoy | Documentacion
Todos los Comunidad en areas, entes de control | gestion solicitada Todos los
procesos general Solicitudes de y otros relacionados documental procesos
certificaciones laborales con la documentacién
del IDEXUD Lider de
digitalizacién
Documentos Comunidad en
Todos los Comunidad en Documentos radicados Gestion de la | Lider del proceso radicados y Todos los general
procesos general en el IDEXUD correspondencia de entregados a procesos
correspondencia satisfaccion
Ejecucion Proceso Gestion
Ejecucion y control del presupuestal de la Direccién
Proceso Gestion Proyeccion presupuesto del | Lider del proceso
de la Direccion presupuestal IDEXUD Solicitud de
contratacion Gestion Legal
personal IDEXUD
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Seguimiento al plan Proceso Gestion
Mapa riesgos o de manejo del de la Calidad
Proceso Gestion < | Realizar el riesgo
Administrativa Indicadores O | Seguimiento y Lider del
E evaluacion al proceso Reporte y analisis Proceso
Informe de gestion ¥ | proceso de indicadores Planeacion
U>J Estratégica
Analisis y
seguimiento al
informe de gestion
Proceso
Planeacion Andlisis y seguimiento al informe Proceso Gestion
Estratégica de gestion de la Calidad
Disefiar e Entre todo el
Proceso Gestion Informe de revision por la g:: implementar equipo de Reporte de
de la Direccion direccién del SGC ) acciones de trabajo que Acciones
= mejora para el corresponde a | Correctivas y de
Proceso Gestion Informe de auditoria 2 desempefio del Gestion mejora
de la Calidad Actas de seguimiento al proceso Proceso Administrativa
Seguimiento al plan de manejo del
riesgo
Reporte y analisis de indicadores

RECURSOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

REQUISITOS APLICADOS AL PROCESO

Documentos especificos (procedimientos,
instructivos, guias, programas)

ISO 9001:2015

Recursos Humanos:

Competencias

Recursos Fisicos:

Infraestructura: Instalaciones locativas, equipos de
cémputo, servidores, redes de computo, red interna y
comunicacion.

- Ambiente de trabajo: Condiciones favorables en
cuanto a ventilacion, iluminacién y temperatura.

- Tecnolégicos: Internet, sistemas de informacién de
infraestructura, Windows y bases de datos.

Sistemas de informacion especiales: SIEXUD

GD-MG-001 Manual para la Organizacién de los Archivos
de Gestion (pertenece SIGUD)

EPS-PR-007 Procedimiento Correspondencia (articulado
SIGUD)

EPS-PR-008 Procedimiento de Archivo (articulado
SIGUD)

GA-GUI-001 Guia de Archivo

GDP-PR-008 Transferencias Documentales Primarias
(pertenece SIGUD)

*6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
« 6.3 Planificacion de los cambios

7. Apoyo

7.1 Recursos

« 7.1.6 Conocimiento de la Organizacion

* 7.4 Comunicacién

* 7.5 Informacion documentada

* 8 Operacion

« 8.4 Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

* 9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion del
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desempefio
» 10.2 No Conformidades y Accion Correctiva
* 10.3 Mejora Continua

GESTION DE RIESGOS

NORMOGRAMA

Ver Mapa de riesgos

Ver normograma

INTERACCION DEL PROCESO

STAKEHOLDERS (Grupos de Interés o Partes
Interesadas)

MANTENER Y CONSERVAR LA
INFORMACION/ REGISTROS/ TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL

Todos los procesos

SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION

Ver Hojas de Vida de Indicadores

Entes de Control:
Contraloria Distrital
Proveedores Internos:

Planeacién Estratégica Institucional (Extension), Gestion de la
Direccion, Gestion de la Calidad, Gestion Administrativa
Proveedores Externos:

Proceso Gestion y Desarrollo del Talento Humano UDFJC
Congreso de la Republica
Presidencia de la Republica
Archivo General de la nacion
Proceso Gestion Documental UDFJC (Articulado SIGUD)
Gestién y Desarrollo del Talento Humano UDFJC (Articulado
SIGUD)

Ver Listados Maestros

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION FECHA DESCRIPCION
01 28/08/2015 Emision inicial.
02 20/11/2015 Segunda emision, se realiza un cambio frente a la sistematizacion de cada una de las caracterizaciones,
de acuerdo a las entradas y salidas de cada proceso identificado.
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION FECHA DESCRIPCION
03 12/07/2016 Tercera emision, se anexa para cada una de las caracterizaciones el nuevo proceso para el Sistema de
Gestién de Calidad denominada Evaluacién, proyeccion e impacto social EPIS.
Cuarta emision, se ajusta el pie de pagina del documento, dando cumplimiento a la resolucion 12220 de
04 10/10/2016 D I . .
2016 del Ministerio de Educacion nacional y ajuste en nombres de los procesos.
Quinta emisién, se replantea la caracterizacion completa (objetivo, alcance, entradas, salidas, etc.) se
05 24/11/2017 incluye el ciclo PHVA, normograma, requisitos aplicables de la NTC ISO 9001:2015, y se ajusta al nuevo
formato de caracterizacion.
Sexta emision, se actualiza el cambio del componente de compras al proceso de Gestion Legal, se
06 07/03/2018 incluye el seguimiento a proyectos y la aprobacion de los documentos soporte para pagos de contratistas
del IDEXUD.
Séptima emision, se actualiza incluyendo las entradas del proceso Gestion de la Direccién y proceso
07 31/05/2018 Ge'st'lon de la Calidad, se define en el hacer la parte de correspondencia, ademas se definen las
actividades de forma detallada.
08 12/10/2018 Se actualiza documento teniendo en cuenta interaccion e interrelacion del mapa de procesos
09 23/09/2019 gglrgeajusta el objetivo, alcance, entradas y salidas de acuerdo con el hallazgo de la auditoria interna
10 19/10/2020 Se ajusta el objetivo y se incluye el responsable en las interacciones del proceso y se ajusto los
requisitos aplicables del proceso con respecto a la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015.
Proyecté Revisé Aprobo
Nombre Jhonny Zamora M — Sandra Pinzén Jaime Andrés Vega O Ing. Omar Francisco Patifio Silva
Cargo Equipo Calidad Equipo Calidad Director IDEXUD
Fecha 19/10/2020 19/10/2020 19/10/2020
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