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TIPO DE PROCEO Apoyo

Brindar los bienes y servicios administrativos requeridos, mediante el
mantenimiento de la infraestructura (bienes, muebles e inmuebles) gestion de
OBJETIVO comisiones, prestacion de los servicios generales, logistica, seguridad fisica y
control operacional ambiental, con fin de asegurar el funcionamiento del
Ministerio de Educacion.

e Aumentar de manera sostenida el indice Anual de Desempefio

¢ Aumentar la eficiencia del modelo operativo con el ahorro de recursos y la

OBJETIVO DEL SIG

QUE LIDERA T
disminucion de reprocesos.
Inicia con la recepcion de solicitudes de servicio de las dependencias del MEN
y demds partes interesadas, continla con el procesamiento de la solicitud y
ALCANCE R . > - .
finaliza con la satisfaccion del servicio prestado a las dependencias del MEN y
demas partes interesadas
RESPONSABLE Subdireccién de Gestién Administrativa
Proveedor Proveedor Actividad Actividad Actividad Actividad Ciclo PHVA
Interno Externo Planear Hacer Verificar Actuar
CONVENCIONES
d H 1 an plH
> ATV ) v -
N E ~ : PLANEAR HACER
Azl Para disposiciones especificas del Sistema de Gestion CICLO
de Calidad - SGC ‘ , l
Para disposiciones especificas del Sistema de Gestion PHVA
Color de laletra Ambiental - SGA ACTUAR VERIFICAR
==

Negra Para disposiciones generales del proceso

PROVEEDOR ENTRADA
Gobierno Nacional Legislacion y lineamientos
=» Todos los procesos Solicitud de viaticos y transporte terrestre
=» Todos los procesos Solicitud de comisiones
=» Todos los procesos Solicitud realizacién periédico de inventario fisico
=» Todos los procesos Solicitudes para dar de baja de bienes
> T Solicitudes para la realizacion de eventos del
odos los procesos o
Ministerio
., Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién
> Planeacion Institucional
Politica, objetivos y lineamientos del SIG
(Modelos referenciales Sistema de Gestién de
3 Gestion de Procesos y Mejora Calidad_— SGC, Sistemfa, de Gestién_AmbientaI -
SGA, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SGSST, Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion - SGSI y MECI)
L : . Programas y/o planes de los modelos
> Gest'lo.n de _Procesos',y Mejora, Gestion refe?enciale)s/ d(lj SIG (Sistema de Gestion de
Administrativa, Gestion de Talento Humano y Calidad - SGC. Si de Gestion Ambi -
Gestion de Servicios TIC. alidad ! |stemfa, € est|on' mbienta
SGA, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

El Ministerio de Educaciéon Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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en el Trabajo - SGSST y Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacion - SGSI)

Estado de los modelos referenciales y

=» Gestion de Procesos y Mejora componentes del SIG (Gestion del riesgo, planes
de mejora, indicadores y revision por la direccion)
Informes de auditorias interna, externa e informes
de control interno sefialados en la Ley.

CICLO DE GESTION DEL PROCESO

=» Evaluacion y Asuntos Disciplinarios

ﬁv_’PLANEAR

Establecer en el plan de accién respectivo, las actividades y recursos (econdémicos, humanos,
tecnoldgicos) necesarios para el desarrollo del proceso.
Recepcionar solicitudes de las dependencias del MEN y partes interesadas

Definir directrices para atencién de comisiones al interior y exterior del pais
Definir directrices para la gestion de recursos fisicos.

Definir el plan de trabajo anual, programas ambientales, plan de trabajo de los voceros ambientales y
controles operacionales ambientales.
Elaborar el Plan Anual de Eventos

Definir directrices para la gestion de operaciones de servicios administrativos
Planear los mantenimientos de la Infraestructura fisica
Planear los mantenimientos de los vehiculos
Definir lineamientos para la operacion del proceso
A
UMY
HACER
Realizar la gestion de las comisiones al interior y exterior del pais
Identificar bienes que requieren ser amparados por polizas de seguros
Realizar administracién y custodia de los bienes
Realizar toma fisica del inventario de bienes del MEN

Identificar y evaluar los aspectos e impactos ambientales para las actividades del Ministerio y los
requisitos de obligaciones de cumplimento ambiental.

Definir y garantizar el cumplimiento de los Controles Operacionales Ambientales para las actividades
gue presenten aspectos e impactos ambientales significativos bajo el control e influencia del Ministerio.
Identificar los riesgos y/u oportunidades ambientales e implementar acciones para atenderlos.

Identificar los requisitos legales y otros requisitos ambientales aplicables.

Ejecutar los contratos con responsabilidad ambiental.

Realizar actividades de toma de conciencia ambiental a las partes interesadas

Gestionar las comunicaciones ambientales internas y/o externas

Realizar inspecciones ambientales.

Realizar los eventos para el Ministerio de acuerdo con el Plan de Eventos

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo tanto al parque automotor como a la infraestructura

Llevar el control de la ejecucion de las operaciones de servicios administrativos, entre otras: vigilancia,
aseo y cafeteria y servicios publicos

el

“¥ VERIFICAR

Realizar seguimiento a la legalizacion de las comisiones de servicios al interior y exterior del pais

El Ministerio de Educaciéon Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Realizar Seguimiento a los resultados de la toma fisica del inventario y sus resultados

Verificar la eficacia de los controles operacionales ambientales implementados para prevenir, corregir,

mitigar y/o compensar los aspectos e impactos ambientales significativos.

Evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales ambientales

Hacer seguimiento a la implementacién y eficacia de los controles establecidos a los riesgos y

oportunidades ambientales.

Evaluar el cumplimiento de los contratistas del MEN con responsabilidad ambiental.

Evaluar el desempefio ambiental mediante la verificacion de los requisitos de obligaciones de

cumplimento ambiental, sequimiento, analisis y evaluacion de indicadores ambientales y otros

Hacer seguimiento a los eventos institucionales, cronogramas de actividades y responsabilidades

Realizar seguimiento y control a las operaciones de servicios administrativos

Verificar las novedades de los servicios administrativos prestados

Autoevaluar la gestion a través de indicadores de gestion y el cumplimiento del plan de accién del

proceso

Autocontrolar el proceso a través de seguimiento a mapa de riesgos del mismo

am

Qv

= ACTUAR

Tomar acciones de acuerdo con los resultados del seguimiento a los eventos

Actualizar inventario

Tomar acciones de acuerdo con los resultados de las operaciones de servicios administrativos

Ajustar plan de trabajo, programas ambientales y controles operacionales ambientales

Gestionar los planes de mejoramiento al Sistema de Gestién Ambiental de acuerdo con los mecanismos

de verificacion del proceso.

Ajustar indicadores de proceso y plan de accion respectivo

Ajustar y actualizar mapa de riesgos del proceso

Gestionar los planes de mejoramiento de acuerdo con los mecanismos de verificacion del proceso

SALIDA CLIENTE

= Planes de trabajo, programas ambientales y | Todos los procesos
Controles Operacionales Ambientales.

=» Mecanismos de atencion a necesidades y
expectativas de partes interesadas.

= Soportes del cumplimiento de los requisitos | Todos los procesos
legales ambientales y otras obligaciones de
cumplimiento ambiental (tramites de licencias o
permisos, certificados y/o soportes para el

Todos los procesos

cumplimiento de requisitos legales
ambientales)
Presupuesto Ambiental Todos los procesos

L a1 7

Acciones de sensibilizacion en el uso adecuado | Todos los procesos

de los recursos naturales y el manejo adecuado

de residuos.

=» Seguimiento a los controles operacionales | Gestion de Procesos y Mejora
ambientales identificados e implementados
para Revision por la Direccion

= Informes de ejecucibn de los programas | Gestion de procesos y mejora
ambientales para Revision por la Direccion

= Comunicaciones ambientales Todos y externo

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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= Podlizas de seguros para la infraestructura y
para bienes del MEN.

Todos los procesos

= [nforme de inventario fisico de bienes Todos los procesos
= Resolucién de bienes dados de baja Todos los procesos
= Eventos desarrollados bajo los términos | Todos los procesos
establecidos con evaluacion y legalizacion.
= Resultados de los mantenimientos Todos los procesos
= |Infraestructura adecuada. Todos los procesos
= Comisiones legalizadas Todos los procesos
= Riesgos gestionados, planes de mejora | Gestion de Procesos y Mejora
desarrollados e indicadores.
= Actividades ejecutadas de los programas y | Gestion de Procesos y Mejora, Gestion
planes de los modelos referenciales del SIG | Administrativa, Gestion de Talento Humano vy
(Sistema de Gestibn de Calidad — SGC, | Gestion de Servicios TIC
Sistema de Gestion Ambiental — SGA, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
— SGSST vy Sistema de Gestién de Seguridad
de la Informacién — SGSI) que le aplican al
proceso.
Indicadores Ver indicadores en el médulo de indicadores en el aplicativo del Sistema

Integrado de Gestién SIG de la entidad

Riesgos y controles

Ver mapa de riesgos y matriz de aspectos e impactos ambientales en el
aplicativo del aplicativo del Sistema Integrado de Gestién SIG de la

entidad.
Documentos Ver Listado Maestro de documentos
Registros Ver Tabla de Retencion Documental

Normatividad Ver Normograma

Politicas de operacion

Ver Resolucién interna de Politicas de operacioén vigente

Recursos

Humanos: Funcionarios y contratistas
Ver Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales.
Ver Obligaciones Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales

Financieros: Ver Presupuesto del Ministerio de Educacién Nacional

Fisicos: Equipos de cémputo y de comunicaciones, instalaciones fisicas, etc.

Tecnoldgicos: Software y Hardware requerido para la operacion del Proceso.

REQUISITOS
NTC ISO 9001 2015

REQUISITOS
NTC ISO 14001:2015

4.4, Sistema de Gestién de Calidad y sus Procesos
6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades
7.1.3 Infraestructura

7.5. Informacion documentada

9.1.1. Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. Mejora

4.1 Comprension de la Organizaciéon y de su
contexto

4.2 Comprension de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas
4.4, Sistema de Gestion Ambiental

6.1.1. Generalidades

6.1.3. Requisitos legales y otros requisitos
7.1. Recursos

7.3. Toma de conciencia

7.4. Comunicacién

7.4.1. Generalidades

7.4.2. Comunicacion Interna

El Ministerio de Educaciéon Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Control de Cambios

Fecha de entrada

. . Naturaleza del cambio
en vigencia

Version

Migracion total de la caracterizacion del Macroproceso Gestion

01 25-04-2018 Administrativa al proceso denominado Gestiéon Administrativa.

Se actualiza el logo y los colores de este documento de acuerdo con
el nuevo manual de imagen institucional generado por la Presidencia
de la Republica para todas las entidades del Gobierno, lineamiento
recibido de la Oficina Asesora de Comunicaciones el 31-08-2018. Al
ser este un ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de
aprobacion de la version anterior y no requiere aprobacién por parte
del lider del proceso.
Se actualiza nuevamente el logo de este documento de acuerdo con
el nuevo manual de imagen institucional generado por la Presidencia
de la Republica para todas las entidades del Gobierno. Al ser este un
ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de aprobacion de
la versién anterior y no requiere aprobacion por parte del lider de
proceso.

Se actualiza la caracterizacion para dar cumplimiento a la

recomendacion de la auditoria de calidad en torno a la especificacion

de los recursos aprobada por el Comité Institucional de Gestion y

Desempefio:

e Se actualiza el objetivo del SIG que lidera, a partir de la Resolucion
17564 del 31 de Diciembre de 2019 “Por la cual se actualizan los
componentes del Sistema Integrado de Gestién del Ministerio de
Educaciéon Nacional y se deroga la Resolucion No. 1760 de 2018”

o Se incluye en el Planear la actividad de “Establecer en el plan de
accion respectivo, las actividades y recursos (econémicos,
humanos, tecnolégicos) necesarios para el desarrollo del
proceso”.

e Se incluye el item recursos: Humanos, financieros, fisicos y
tecnoldgicos.

Se actualiza la caracterizacion incluyendo las responsabilidades en el

ciclo PHVA del proceso frente al Sistema de Gestion Ambiental del

Ministerio de Educacién Nacional, relacionadas con la identificacion,

implementacién, evaluacién y seguimiento de los aspectos e impactos

02 19-11-2018

03 14-03-2019

04 06-08-2020

El documento
05 entra en vigencia a
partir de su

El Ministerio de Educaciéon Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.




CARACTERIZACION
GESTION
ADMINISTRATIVA

Cédigo: AD-CA-01

Versién: 05

Rige a partir de su publicacién en el
SIG i

Educacion

Control de Cambios

Version

Fecha de entrada
en vigencia

Naturaleza del cambio

publicacion en el
SIG

ambientales, asi como de los requisitos legales y otros requisitos
ambientales aplicables a la entidad.

Lo anterior de conformidad a la migracién total del Procedimiento PM-
PR-05 denominado “Procedimiento de identificacion y valoracion de
aspectos e impactos” versién 6, al “Procedimiento de identificacién y
valoracion de aspectos e impactos ambientales” version 1, pasando
del proceso de “Gestidén de Procesos y Mejora” al proceso de “Gestion
Administrativa”, asi como de la migracion total del Procedimiento de
identificacion y evaluacién de obligaciones de cumplimiento ambiental
cédigo PM-PR-06, version 4, al Procedimiento de identificacion,
evaluacion y seguimiento de los requisitos legales y otros requisitos
ambientales aplicables version 1, pasando del Proceso de Gestion de
Procesos y Mejora al Proceso de Gestion Administrativa de
conformidad con los vistos buenos de los lideres de proceso y los roles
y responsabilidades del SIG establecidos.

Ruta de Aprobacion

Elaboré

Revisé Aprobé

Nombre

David Alejandro
Ceballos Guaneme

Lina Mercedes | Nombre Jose Orlando Cruz

Duran Martinez

Nombre

Cargo

Contratista
Subdireccion
Gestion
Administrativa

de

Subdirector de
Gestion

Administrativa

Profesional
Especializado
Subdireccién
Desarrollo
Organizacional

Cargo Cargo

de
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