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GESTION ADMINISTRATIVA

Su funcién principal consiste en gestionar los
recursos administrativos, financieros, fisicos y
humanos, a través de la asesoria de los
profesionales de SEMI y el FSE para el éptimo
funcionamiento de los procesos del SGC vy la
prestacion del servicio educativo.

Por lo cual se proyecta un alcance o meta que ayude al
control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente (compras), infraestructura (inventarios,
mantenimiento de instalaciones y equipos) talento humano,
e informacion documentada (control de la informacién del
SGCQ). Incluye desde la identificacion de necesidades de
recursos, hasta la satisfaccién de los mismos, asi mismo
abordando los riesgos y oportunidades inherentes al
proceso, el control de las salidas no conformes y el
mejoramiento del mismo.
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ACTIVIDADES

PLANEAR:
Identificar el ambiente para la HACER:
operacion de los procesos Preservar muebles y equipos

Actualizar el inventario institucional Ejecutar mantenimientos preventivos y
Asignar inventario institucional correctivos

Identificar necesidades de Realizar solicitudes de compras

mantenimiento Solicitar cotizaciones y seleccionar proveedores
Establecer lineamientos de compras Aprobar compras

Elaborar presupuesto institucional Efectuar compras

Establecer Plan Anual de Caja Almacenar y suministrar recursos

Establecer perfiles de cargo y Realizar induccién y reinduccion al personal
responsabilidades

Identifi dades d - Ejecutar plan de capacitacion
ntificar n i itacion o
SREACARNSCESIAdEs A capéc ta_(f o Generar toma de conciencia del SGC
Establecer canales de comunicacion . o o
5 - ‘n d : Gestionar los conocimientos de la organizacion
eterminar la informacion documentada : . s
Crear y actualizar la informacion documentada
Revisar y aprobar la informacion documentada

VERIRFICAR:

Verificar el estado de los inventarios al momento de la
devolucion

Verificar la eficacia de los mantenimientos correctivos y ACTUAR:
preventivos :

o . Generar acciones de mejora
Evaluar las condiciones para el ambiente de la
operacion de los procesos

Recibir y verificar el producto/servicio
Evaluar proveedores
Efectuar seguimiento a operadores

Presentar informe de ejecucion presupuestal
Efectuar seguimiento a las capacitaciones programadas
Efectuar seguimiento al desempefio del personal
Controlar la informacién documentada
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