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GESTION ADMINISTRATIVA
Administrar y proveer los bianes, servicios y Recursa humano, mediante la correcta ejecucion de los recursos para el efectivo funcionamiento del Instituto de Desarrollo de Arauca IDEAR y el cumplimisnto de su misionalidad
Inicia con la formulacion de los planes de la gestion administrativa, las necesidades de bienas y servicios, y finaliza con la evaluacion del proceso y las acciones de mejora
SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
ACTIVIDADES DEL PROCESO
Tipo de Proveedor o . Tipa de clients
N gnn_zn Proveedor ' Entrada / Insumo Actividades Clave del procesa | Descripcién de la actividad Responsable Salids Clienta
La reakza de las|
%Eﬂgngo& Plan de Accion anual con| o
) Normatividad legal Vigenle o proposit da aportar al cumpiventos de las metas Comit-lesBocional de Custion y
DsEcN e Plan : . ondelaGeston  [insbtucionales Haerpto,
P i Flancncii Plan de Accion Insétucional “Administaiva Bibguaich dolshwstis o hodiosl Beskin i
Procedmienios Este documento es sociaizada y sprobado e comith Tobeproosov Sslina it
insttucianal de gestion y Eu!__is
. La Subgerencia Administrativa elabora el Acuerdo de Gesfion Direccionamiento Estratégico
n.m.&nii!l.nw....tns Normatividad legal Vigente de Ia vigencia, basado en 6 piares ( productvidad socal oL Gestion Talento Humana
2 Gestion P! ¥ Lineamisntos del DAFP Proyectar el Acuerdo de Gestion constriccion  de  integndad, gesbon  cultural, pestian ” Acuerdo de Gestion suscrito Gestion Planeacion
1o de la Funcion Piblica Lineamientos de planeacion documental, presupuesto y bienes del insfituto), alineado a Todos los procesos del sistema de
0 los objetivos estralégicos y suscrito con la Gersncia. Gestion
Normatvidad vigen|
ey I S = &
Diectiaatienks Estatioloy Liveamisnios y drechics Establacer ol Plan de Bienestar socialy ke i ey - Bl m,oi_.._vi_ Plan de Bienestar social Extimulos &
Genliia Tabwti institucionales Pian Institucional de capacitacion de Ia vigencis bl e i i ol ranuel o Incentrvos Todos los del siema de
Departamento Administrativo de la Funcion u.wv 9NE | unciones Y con base an las de los inistratih u.ﬂi.in_:
Pibks vu!rurnr qi&:nl de f Pian Institucional de Capacitacion
umano marco
PP S i PG
Necesidades de capacitacion
Procadimientos
La Subgerencia Administrativa estructura el Plan Institucionall
Gobiemo Nacional Normathidad legal Vigen! z i de Gesbion Ambiental, an &l cual se establecan medidas y|
P el Gobiemo Nacion m!ﬂunm!iﬂazuniolg et | tms al it ol Insiitpara o mancjo obconte |~ Subgeranca Adminaava | T etkiconale de Gemfin | Todcs s procence delssema de
Lineamientos de la Gerencia agua, la energia, ahomo de papel y manajo de residuos.
Mormatvdad laga igen La Subgersncia Administrativa elabora el Plan de Austeridad
Direccionamiento Estratégico L del Gasto de la vigencia, con base en los lineamientos de la - todos los procesos del sistema de
5 Gobiarma Nackon r:e!:!.nxa.gggl Estructurar & Plan de Austeridad del Gasto N ¥ rsdes. 30 B Plan de Gasio G
Dk Caendel institacional de la Entidad.
La Subgerencia Administrativa elabora el Plan Anual de)
Gestion Rscursas fisicos- Aimacén G Kn?n&shﬂﬂgﬂu% Adquisiciones de la vigencia, con base en el informe del Geston Recursos Fisicos -Almacén
] p x SECOP I ot e ..a.s_n_.s&r. Formular of Plan Anual de Adquisicones  [inventanio de consumo y da bisnes musbles & inmusbles|  Subgsrencia Administratia Plan Anual de Adquisiciones Todos los procesos dal sistem de
rocesas del sistema de gealion .:ﬁu 7 emitida por la profesional de Almacén, para el funcionamiento| gestion
Lineamienios de Compra eficiente
ded IDEAR.
Qﬁﬂmsismg Legsi vi La Subgerencia Administrativa identifica los factores intemos
- .._nisn.g:ai.rsu.! ol tosnm_. Identficar sl contexto intsmo y E!siu_ﬂ! y axienos que nierviene en ol desanolio de las metas del Mairiz PESTEL-FODA Direccionamiento Estratégico
Piblica 15090012015 Ias partes y las partes das que aportan o pueden| Subgerencia Administrativa Matriz Partes interesadas Gashon Planeacion
Ea:lﬂ.iul..ﬁ;uﬁ.:v&s afectar !_ los o cumplimienio de objstivos; asimsmo,| Matriz de riesgos Gestion del Riesgo
oteon 08l 53 Mol W3 establecer los contoles dol
i con a los riesgos dal proceso.
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CARACTERIZACION DE PROCESO ;

L 06 Pagina: 1 de 4
Direccionamiento Estratégico r- iby in solicita en d con el Direeccionamiento Estratagico
Gesbion Financiera zﬂ..ulir._ -unsq! I,ch:lt _u :.E:_no.n__. requenda para la Geston Financiera
y P Coordinar la del dela de la p de ingrescs y X Proy del sguients € ¥y

Gestion comercial y de Cartera v_.oBE._i:ﬁ !H...-i vigencia gastos de lhi_.is!nn. 08 procesos que interviensn B i, vigencia Procesos del SIG

Gestion de Recursos Fisicos Neoesidades de los procesos son: Comercial y Carlera, Gestion Financiera, Talenio| Consejo Directivo

Gastion de Talento Humana Humano

Direccionamiento Estratégico La Subgerencia Administrativa conforme a las solicitudes de}

Gestion Financiera i s 4 A las diferenles areas, emile Acto Administraivo el cual Acto Administrativo que viabiiiza al
Contabilidad y Presupuesio x_!_”” Aul a““”! ok visbiiza al Area de Presupesic para realizar las| Adrmi area P realizar Presupuesio
Procasos del sistema de geston ocae ibaicacd E_ e u " fentes al p debida modiicaciin l presupuesto

N e La X realiza fa ion de los Direccionamiento Estratégico
Direccionamiento Estratégico Actos Administrativos bajo su competencia, los cuales son o y - Gestion Juridica
Procasos del sistema de gestibn Ner _B_u___Bn ,.a._sui.. Fliborsy /s Atnie bl revisados por la Oficina Asesora Juridica y posteriomente) Aeon Procasos del SIG
firmado por Gerents, con &l objetivo de que surtan afecto
Informes de gestion

Di 2 i idad Legal vigents, Encuesta a .pnms!r“h-nﬂiai Direccionamiento Estralégico

Geston Talento Humano los servidores piiblicos, Acuerdo Sindical |  Ejecutar los Planes de la Gestion Admini M sjscuta con el apoyo del < Faica o bis's Gestion Talento Humano
Procesos del SIG -iﬁe?gf!!i-gwﬂﬁn%s incenivis Gestion Planeacian

Registro de asislencia, campafias, et
posters, circulares

Diraccionamiento Estrategico

Gobiemo Departamental Normatividad Legal vigente Dirigir y coordinar la administracion de personal, el |La Subgerencia Administrativa, aprueba a fravés de su firma)

Asamblea Departamental Decreto Qrdananzal 7232017 pago de susldos, saquridad social, prestaciones | todos los procedimientos y tramites que se realizan desde el dolos o
Conssja Directiva Lineamientos del CNSC Lineamientos sociales y devengos de los servidores plblicos.  |Area de Talento humano, relacionado con la administracion sul a ¥ parts do por! dbikcos
Gestion Planeaciin ol DAF de personal, pago de a nomina de los funcionarios, pago de| TN Adina >§§m&i§.ﬂ Servidorea pil

GestiOn de Talento Humano Directriz del Consejo Directivo s sequridad social, prastaciones sociales y demas devengos

Comision Nacional del Senvicio Civil de ley de los servidores piblicos
Departamento de la Funcian Publica
Normatividad Legal Vigents La Subgerencia Administrativa coordina, la entrega oportuna
B B Coordinar la preparacion y slaboracion de los it . i
Rendicion de informes de los informes alas siguienies Reporte de la informacian en los
Elon da comire) Audiories Wome ninasvn_s!.s&sa&sa. Geation Taienko Humano, Presupuesto y Contmblidad, y| o oooronca Administrativa Yormincs roqueridos Evtion: 4 ouoirel
Solicitus Informacion demas informacion solicitada por los Organos de Control
La Subgerencia Administratva realiza toda gestion|
precontractyal y postcontractual de los procesos de sul

Dirsocionamiento Estratbg briced] Lngal viganie: Dacroby competencia, la cual pemile o pereccionamienio del sﬁsﬂ_ﬁ___ne._.“_.,_i_ugs
Gestion Planeacion Ordenanzal 723 del 2017 contrato por la Oficina Juridica, con el objetivo de suplir las| : sehudio de. do, ireccionamiento Estratégicos
Gastbon juridica, Lineamienlos de la Oficina Juridica i necesidades de bienes y sevicios para el funcionamiento ded resupuesto y Contabilidad

R Coadyuvar en los procesos de contratacion de i i presupuesto ofical estudio previo,
Prisupseln bianas y servicios y Contratacion de personal 2 Subgerencia Adminisratva analis del sector, cdp e 5
Contabilidad Estutios previos ¥ 1 ' Contratista
Gestion del nesgo Analisis del sector Asimisma, usvgnug&gliﬂlﬂn?i
tapa postcontractual (actas,
Contratista t stituto, la Sul ifcatorios, Niquidack
Propuesta ulsuiiaa.sa la gastion . g : )
E?Eﬁﬁuﬂ_

Direccionamiento Estratégico Direccionamiento Estratégico
Gestion Financiera - N & Adiini " " Gestion Financiera
Geation Planeacion T”ﬂ_it w.iooa._sun:o,- E La S o nie - Subgerencia Adminstrativa Actas de comité Gestion Planeacion
Gestion del Riesgo s aevos ’ Gestion del Riesgo

Geston comercial y de cartera Gestion cometcial y da cartera

Normatvidad Legal wigents
) ‘Servidores piblicos Queja radicada Ejercer el " de |La " l!u rol Zzgamient Fey
Comité: de confrol inlemo disciplinano procedimienios juzgamiento dentro del proceso en primera instancia
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CARACTERIZACION DE PROCESO
Pagina: 1 de 4
La subgerencia adminstratva recepciona los servicios|
publicos a cargo del instituto, los tabula para trimestraimente| .
4 : ‘acturas de recibos pibicos con "
Proceso de planeacion, direccionamiant 2 B ; realizar ol informa de austeridad del gasto &l cual parmitia || . enfidades prestadoras de sanvicios
i H estrategico Manuales. ol naftin T ol pago pio de ks medicion del consumo de los mismos, para lograr el los = i ..l.z...uum-ai = publicos, proceso de evaluacion.
obijetivas de ahormo sugeridos dento del Plan de Austeridad sonvicos pox Kimaire.
del gasto y el Plan de Gestion Ambiental PIGA.
La Subgerencia Administrativa realiza la recpcion de los 1o Estrabig
w " Normiatividad vigento Reaiizar ol ramite para o pago delimpussio prediai |recibos de paga por conceplo de impuesto predial do los Acto Administrativo qua ordena n..ﬂeﬁ_i‘u irnua
Di o : Racibos impuesto pradal bienes inmuebles dal instituto, seguidaments realiza el Acto| Subgerencia Administrativa pago del impuesio predial de los Alcald: 25 del
9 Procedimientos E&ﬁ!ﬂv&mlgsﬁﬂ;vﬂ%i bienes inmuebles: del Instituto Depa Eaa.
CDP a cargo de la secretaria ejecutiva
Direccionamiento Estratégico m agal vigen| . La Subgerencia Administraliva realiza las evaluaciones)
v Gestion juridica Manuales, procedimientos lheg ] e $cnican de o procesos | as de ks procesos de su nistrat jones ticnicas Geation Juridica
Gesfion del Riesgo Decrato Ordenanzal 723 del 2017 (evaluacion técnica y evaluacion tonica definifiva)
Normatividad Legal vigen
Procedimientos
Gestidn Juridica Informes parciales y finales . _ La i i realiza de los| Actas contrafistas
2 v X x SECOP I Acta d hniclo Ejpiou .,.ss__._iwaln contraios de su ¥ demés P——— formas Geston ridica
Contratista Acta recibo fal S devenga la supenviion Modifcatorios

- o La realza ¥l
olﬁ.””? saguimiento al cumplimiento de s Planes del proceso tales
Contabiidad Normatividad " vigents, Direccionamient 0 ienio uaao..lu__ de Accion, Plan Gesbon Ambientsl, Plan sento Estrats
v Talento Hmano. mi...qohosaw..su!s Realizar sequimiento a la gestion A ustacind & : ] vH mnr w-l”éﬂa:” H Subgerencia Administrativa ats.ﬂaﬂinﬂgg_ Gestién planeacién
Gestion Recursos Fisicos é Gestion Talento Humano
Gesid sl Norma IS08001:20 requisitos de fa norma IS08001:2015, asimismo, sjerce|
seguimianio al reporte de los informes a los Entes de conlrol|
y demas Enfidades que lo requieran.
Gestion Planeacion
Hgi " : sm!r__”. La Direccionamiento Estratégico
Estrategico, ¥ sequimient forme a los de| ”
b7} WO incanienios del DAFP incamientos de nenirfih“.”.&&ol}_t I Gorencayio cambice da i normatvidad vt edkzalos| - Subgerencia Adminstan | 1 Y st d Gestin (Gestion planeacion
Gesion documantal gobiemo Departamen| astss a los planes del proceso y el Acuerdo de gestion Gestign Talenio Humano
Departamenio de ta Funcion pibiica Homma 000012
= o La Subgerencia Administrativa coordina con los lideres del . ‘orceso Control y seguimient
5 Frocage ConieLy wapmerie o] e v Etablocr sccones comecivas  da o |roces 1 daborcin do acxiones comachvas y do Mo, o i Ao o Gestion Planeacion
con ocasion a ¥ Entes de control
Organoa de control
U Meroge s ttucion  nance (comiti) [——
ormalS09001:2015 Comité de conciliacion Resolucion N* 427 Por medio de Ia cual se establacs (Diciembre 15 de 201 w esolucion m?unwsa
Norma 1S08001:2015 Por medio de la cual se actualiza sl reglamento del comité de conciliacion.
4.1 Comprension de la organizacion y de su contexio
42 on de las ¥ de las partes i dz Comité institutcional de gesbion y diante 36n 319 de 2018, on 534 del 21 de dicembre
4.4 Sisterna de gestion de la calidad y sus procesos de 2023 por medio ds ka cual se modifica la resolucion 476 de 20236.
5.1 Liderazgo y compromiso
5.3 Roles, resp ¥y la 0 comité de nesgos se establecio mediante Resolucion N* 0421 del 15 de diciembre de 2017, Resolicion N* 315 del 24 de agosio de
6. Planificacion 2022 por medio de la cual 58 modifica ol Art 3 de la %Eu._ina_ﬂ
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
71,1 Recursos Comité Discipiinario Resolucién 282 del 05 de julio de 2023 * Por media de la cual se crea e grupo de control disciplinario intemo y
7,12 personas s dictan otras disposicionas”
13 Infraestructura
7.3 Toma de conciencia Comité de convivencia taboral Resolucian N” 429 del 15 de diciembre de 2017
7.2 Competencia
75 Informacion documentada
:.Ooa.wﬂao_a-uas roductos y servicios suministrados extemamente
b.ﬂuu.tu!ﬁan_s:-i
Fmbq Ios chentes o extemos
9.1.3 Anaiisis y evaluacion
SMchﬂ.g!itm accion comechva (incluye los numerales 10.2.1y 10.2.2)
0.3 Msjora continua
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Madelo Integrado de Planeacion y Gestian
1-Dimension Humano

Politica Gestion de Talento Humano

Politica de Integridad

2- Dimension Direccionami g

Politica presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico

3- Dimension Gestion con valores par resultados
Politica Ti iay acceso alai i6n pliblica y lucha contra la comupcion
4- Politica Gestion Documental

5- Dimension Gestion de! conocimiento y la Innovacion
Palitica Gestion dal conocimiento y la Innovacion
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Subgersnte Administrativa 2 cumputadores L1 AR-O1 HSTADD MAESTRO IDEAR V8.klex
1 impresora
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: DANIELA MARIACA MONTES Nombre: YEIMMY LORENA AGUIRRE Nombre: GEOVANNY ALEXIS SUAREZ CASTELLANOS
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)’m Fi _
-
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