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QPORTUNIDABES PARA TOBOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN INSTITUCIONAL

CODIGO: R-32

VERSION:04

FECHA 12-04-2019

VIGENCIA: 2019 FECHA ELABORACION: Aprabado mediante Acusrde Ho. 01 del 12 de febrero de 2019, FECHA ACTUALIZACION:
Objetivos Estratogios Actividad 0 acciones g, Mot Recursos Indicador | 1 " Responsable
meocmnar Ia ¥nea de crédito educativa en log|
del D de Arauca.
Brindar asesoria a los clientes potenciales de la knea de|
edig
1. Asignar crédikos educativos para facitar e Recepcion de las solicitudes de crédito educativo
siait Ifece:::acnn el p!ogra;a:ﬂ:s Financiar di para que adelai de la inf los di de las| Colocar en créditos de la lineg| - Subgerencia Comercial y de
griados dentro del pais y a nivel da investigacién| estudios de técnica, de crédito educativos. Economia  |educativa el 50% de los| 52.064,759.554 aprabadosRacursos | 518% 11.28% Calgra‘ Subgerencia .
yde en pro del desarrallo e = 3 . recurscs presupuestades para la| humanos y técnicos Financiera, Gerente Comité
requeridas para el desarrolko de la region. en el pais Y| Preyeccidn de ks solicitudes de crédito educativos. i : presupuestados &
en el extranjero, coadyuvando con el aumento de la| 08 Departamento vigencia e Erediy,
cobertura Fresentacion de las solctudes al Comié de Crédito el
Instititn_para sy wvin Racham
Legaizacién y desembolso de los crédios
Liquidacion de los créditos
Brindar informacion y asesoria a los clientes potenciales|
. - o i de la kinea de crédilo institucional
2'.;:3:“;’”“‘ 2 low municipice:y a“v'wm o = - Cnbcar en crédites de la lineal Gerente, Subgerencia
pal scentraizadas del orden municipal y|Apoyar al fortalecimiento institucional de Ias Recepcicn de las solicitudes de crédito I 70% de | $26516.767.754 Recursos Comercial y de Cartera
departamental. enmarcados dentro de los planes dafertidades piblicas en el = Economia H o o5 Ry aprobadesRecursos | 18.86% | 18,86% Sub y o
3 \ ion de la y los de las] recursos presupusstades para la|humanos y técnicos ubgerencia Financiera
desarrollo municipal y departamental Arauca. " A y Wi presupuestados Gerente Comité de Crédi
(Crédito Institucional } solictudes de crédito de la linea Agancia ji Derents Comite:de Credeo.
Estudic téenico de solicitudes de crédito.
Brindar informaciin y asesoria a los clientes potenciales
e it ke ” i de laknea de Descuentos de Actas y Facturas
. Asignar créditos de cor 70 a los contralistas |, - ; : -
Sl 5 hanciar_a personas naturdes y juridicas, que, o -~ s Colocar en  crédtos  def s Subgerencia Comercial y de |
del municipio, departamento y sus descentalzadas contratan |2 sjecucion de-una obra. prestan un|ReCERCion de las soliitudes de crédito. . Descuentos de Actas y Facturas ¢ BEATEL —Card i
mediante el endoso de'las actas de obras gscutadas > ey > = = — Economia 07 i | B0T003A0S R ECUrS08 [ 0 . 5
o facturas de servicios prestados. servicio o suministro a las entidades de cardcter|Verificackin de 12 mformacion y los docurentos de s el 40% de los  recursos|humanos ytécnicos: e et e e e B = e [ e Financiera, Gerents Comité
(Descuentos de Actas y Facturas) piblicadel orden departamental o municipal solictudes de crédito de la nea de Descuentos de Actas presupuestados para la vigencia Prsdpued de Crédto:
v Facturas — P
Estudio técnico de sdlicitudes de crédito.
Brindar nformacin y asesoria a los operadores COBERGR SvenciToRy o
Convenios celebrados con los operadores|potenciales en el Departamento de Arauca :;:c:‘;;n E;':‘Wé:gdnrac;j Canvenio 4
4 Celebrar convenios con operadores estratégicos, Bstratég»cos es(a‘;n’ drigidos a la poblacién 6n especifca. que sel cekbfaddu(;ummwa 0 0 CGyen(e,‘Sudbgzre:cna
estardn dingidos a la poblacién del Departamento Spartameno de :uca pEoNas nalurdes Y] Verificacion del i de los requistos solictados § alenderd con fecursos oropios $2.000.000.000 ceROn OITeICia Y 0ot or;
:"QA' juridicas. ademas su desti serd - Economia del Institut g @ Subgerencia Financiers,
(carédai‘t‘;i(:omercialu) y-1a determinard el convenio suscrito- el cual ce - = - wachicos; Gerents Comits de Crédito.
podra atender sectores como el agropecuario. |Estudia técnica de cumplimiento del operador. U:bcz "&:9:"590";‘“::'°lgz Recursos Operador designado.
industrial 1o y servicios > peR
L camenh v sy Presentacidn de las soficitudes al Comité de Crédito delf recursos presupusstades para la| apru:::asge::;ns 0 e _O
hlnsv’um Para su aorobacion y/o Rechazo. vigencia. peatipy
Brindar informaciin y asesoria a los clientes potenciales| o st Loy P - -
. de |a inea de crédito de fibranza i
- " " tejorar la calidad de vida de los Colocar en crédios de la lineal Subgerencia Comercial y de
As Créditos de Lib los : .
snbic?: vl o ';Y;,“::(:I v mnsi:':":; pibicos que desarrolan sus actividades en el|Recepcién de las soleitudes de crédit, Economia |98 crédito de kbranza el 70% ds|  $1.000.000.000 gReclcsas sses] ks Cartera. Subgersncia
g ARSI dsAra;::a ¥ P departamento de Arauca con a los  recursos ytécnicos dad Financiera. Gerente Comité
opi - crédios de libre inversidn. Verificacion de la informacion y los documentos de las parala vigencia e e de Crédic. Consejo Drectivo
solictudes de crédico de la linea de crédio de libranza
Reazar los listados de los chentes objeto de control de
inversion Ne. De créditos a
. i Prestar sl servicio de Control de Inversion . j Hacer el control de nversin al los que sz efectiio
B! Courdinar prestaciin del Comralideliversisna mediante la contratacion de profesionales|E/300rar los contratas yo convenios. los créditos desembolsados|  Humanosy | control deinversicn ¢ Gerente; Sicgararle
los usuarios de los crédtos olorgados en las finea | = & Eficacia z , 0 - - Financiera, Subgerente
de Crédito Institucions, iddneos o la celebracion de convenios con[ _ hasta ef mes de noviembre del técnicos No De créditos Commercialy de Cartera
ke entidades Verificar el de las A 2019 programados para ¥
en los términos de la planficacion de ks créditos de contrdl de nversion.
fomento en los términos de! Manual de Crédito
Cumplr o 90% de la metal Recaudo de
Definic la proyeccién de metas de cantera para la vigencia : o o .
s distibtida por Fnea'y munichios. Bfjestia e vy Ol o | cllalleln | 2020 6100% 2L 00% | s v |
7. Ejecutar un recaudo efectivo de la Cartera E:‘:Bbl:::;ién:"e ca:z: Ssidligko” g8 Do . ] Humanos ytécnicos — = c:;:‘z:gﬂ:’:ﬁﬂgﬁd:s
P & Disefiar el plan estratdgico de racuperacién de cartera C:;:;‘L‘;‘C;a d:zga‘":’: conaa g Tofal cuotas i e o " Externbe
i % i t: .32% 5.17% %
Desarolo, implementacicn y sequimeno del plan| T (31120018 en 24% durants Ia e e pas ekt | 2o 217
estratégico de recuperacion de cartera. vigencia 2019
Revisar la informacién de las hojas de rutas de|Hacer seguimiento a cumplimiento del contrato del
pioceses snlragadas d Idear por los abogados|mandato por los diferentes abogados extemes que) 5 d Subgerente Comercial y de
examos. adelanten procesos del Ingtituto 5 umefo de procesos ional
8. Mantenar la i de o = p s P Hacer control del 100% de la Humanos y controlados/Mimero " 76,49% Cmers ‘Pvclesmn
3 e i T s Actualizacién de la base de datos de los cobros juridicos y Eficiencia calera gue se encuentra en % 7 7245% | 76,49% ), Univ ersitario (Abogado}.
procesos juridicos, ejecutives y erdinarios o " = vk 3 técnicos de procesos juridicos 5
Asistic cuando sea el caso a verificar los|marcacion de los gastos juridicos cobrojuridico vigentes Abogados contratista
procesos en los juzgados del departamento Verificacion y actualizacién de la dase de datos de cotro Abogados Extermos
juridico.
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OPORTUNIDADES PARA T000%

E.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN INSTITUCIONAL

CODIGO: R-32

VERSION:04

FECHA 12-04-2019

VIGENCIA: 2019 FECHA ELABORACION: Aprobado mediante Acuarde Ho. 01 del 12 de febrero de 2019 FECHA ACTUALIZACION:
Objetivos Estrategias Actividad o acciones .'I'ipa da Meta Recursos Indicador 1 n m Tablero Responsable

[Desarrollar la herramienta en kinea de reporte de|Evaluar el Sistema de Control Interno y Gestin) Fu'téa:zzsy eialbhc'eﬂzps;a;o :Z: Asasora de Contral Interio,
avances de la gestion, como insumo para el|Institucional mediante el Formulario Unico de Reportas y) :a 5 siable 'd | H Plan de accion p;esn A O? srid Asacors
manitoreo, evakiacién y control de ks resul es FURAG planes de accion para la|  Efectividad N;"‘"SI'“"SS ‘*ma ‘;‘ fSM‘: 2 ‘“_'"”“"' decutadoPlande | 15% 65% 65,00% |, J"f‘.:';"'o'ﬁfn Sepi
insttucionales. FURAG  {Formulario  Unicolimplementacion del Modek Integrado de Gestidn vy, In(T;:m pe; 0 G:sﬁﬁn e; egnicos. accian a ejecutar s ;ubgaramgs 908y

9 Fortalecer la gestion estratégica del IDEAR Reporte de Avance de la Gestidn) Flaneacidn - MIPG. Planeacion

Obtensr la calificacion de riesgol Gerente. Planzacion, Asesora)
Implementar  acciones para  obtener la : e
calficacion de riesgo de deuda de corto plazo y|Cisefiar y ejecutar un plan d2 accion para cumplir los| Efickinda wg:psgxed\ﬁ:d:pa;::las:gazz Hurnanos y Instiuto con 100% 100,00%. c::;:;:::;"jur?ﬂfi::a
;:acp::g:g::x?:sa Iasr?gc%lx:doalorgada por requeridas por la calificadora de riesgos. ctorgada por la calficadora e técnicos. calificacion de riesgo Slkigerentes. Ofca
L iesap Biesgo
TOTALRECURSOS § 31.268.470.781
‘ = : 3%

ﬁ%}%n 1<

JEAN CARLOS GONZALEZ MARIN
Profesional Universitario de Planeacin

$UA
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. CODIGO: R-30

| 4
ldea r MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE ACCION
OPORTUNIDADES PARA TODOS

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: COMUNICACIONES

[acTuauzacion: |
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019 :

Resultado del indicador
> Tipo de " :
No. Actividad i Responsable Meta Indicador 1 I m v Tablero Observaciones
indicador
Crear el procedimiento de Profesional s i
G N G i . Nimero de Procedimientos
comunicaciones articuléndolo con los — Universitario del Viabilizar la creacién del proceso y i
x : Eficacia . L elaborados / nimero de 100% 100%
demas procesos del Instituto de Proceso de procedimiento de comunicaciones e
e procedimientos programados
Desarrollo de Arauca, Idear. Comunicaciones
Disefiar y proyectar el plan anual de Profesional Disefiar y ejecutar el Plan anual i A
* " D‘ b p- . p . wee g Nuimero de actividades ejecutadas|
Comunicaciones del Instituto de < - I Universitario del Estratégico de Comunicaciones del iy e
2 Eficacia ) / Nimero de actividades 39% 86%
Desarrollo de Arauca, Idear, parala Proceso de Instituto de Desarrollo de Arauca, i C A
2 4 iy - estratégicas de comunicacion
vigencia 2019 Comunicaciones Idear. 28 actividades.
Subgerencia
Administrativa,
Subgerencia
. : s Comercial - . -
Mejorar el clima laboral y atencién al R acT Iy :teo Desarrollar dos (02) campaias internas Ntmero de campaiias
) TR ra, Tale i : .
3 |cliente en el Instituto de Desarrollo de |  Eficacia P enfocadas en los temas de Clima disefiadas/Nimero de campafias 0% 100%
Arauca; Idear. 2 _ y - Laboraly Atencién al Cliente.- implementadas
Profesional o= £ i
= P e . ~==|==Universitario-del~ et e — — - - =
Proceso de
Comunicaciones.
Subgerencia
< 4 Comercial y de Disefiar e implementar una estrategia ; A
Promocionar el portafolio de Y s pA : . " 8 Numero de estrategias
ol = o gy Cartera, Profesional de comunicacién para difundir . : .
4 [productos y servicios del Instituto de Eficacia < < J .. | disefiadas/Nimero de estrategias| 100% 100%
Universitario del | ampliamente los productos y servicios .
Desarrollo de Arauca, Idear. implementadas *
Proceso de del Idear.
Comunicaciones
Fortalecer el recaudo y recuperacién Subgerencia
de cartera a través de la Comercial y de Disefiar e implementar una estrategia 5 .
: o . ez NGmero de estrategias
implementacién de campanas o Cartera, Profesional | de comunicacién que promuevaenlos| . _ : .
L P Eficacia _ . . disefiadas/NGmero de estrategias 0% 100%
institucionales que promuevan el Universitario del clientes Idear, el pago de sus 3
e s implementadas
pago de las obligaciones de los Proceso de obligaciones.
clientes Idear. Comunicaciones
Gerente, Profesional
de Planeacion, 5 o . Ndmero de piezas de
. g ) s Producir material informativo I < .
Difundir material sobre la audiencia > Control Interno, N . comunicacion difundidas/Numero
6 w— g Eficacia sl requerido por la entidad para la N 3 : 0% 0%
publica de Rendicién de Cuentas Comunicacionesy |, . -~ de piezas de comunicacién
% difusién de la Rendicién de Cuentas (3)
Requerimientos programadas
Tecnoldgicos
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idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: COMUNICACIONES
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

[ ACTUALIZACION:

[

Resultado del indicador

Tipo d
No. Actividad ?o € Responsable Meta Indicador 1 ] i v Tablero Observaciones
indicador
Mantener actualizada la pagina web, Profesional
dando cumplimiento a la Ley 1712 de Universitario de : ot Numero de informacion publicada
2014 (Verificacién y control de los Requerimientos Realizgifundiiyision semegiaalide / Total de informacién establecida
7 : X v 3 Eficacia q T informacidn publicada en 62% 69% 69%
contenidos publicados en la pagina Tecnologicos y del i en la ley 1712 {aplicable para el
3 Yo cumplimiento de la ley 1712 Y
web de la entidad para facilitar a la Proceso de Instituto) 26 items
ciudadania el acceso a la informacién) Comunicaciones
7%

e

Profesional Ynive

ALEJA DRA(FU NTES RC‘DRIGL;EZ
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA:12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA FINANCIERA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

-

ACTUALIZACION:]

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad o Responsable Meta Indicador i 1] ] v Tablero Observaciones Il
indicador
Minimizar el riesgo de no pago de las
Realizar seguimiento periédico a los inversiones realizadas y vigilar el - .
€ . P T Subgerente i yvig Seguimientos realizados/Total
1 |proyectos financiados por Idear en la Eficiencia . ) cumplimiento de los proyectos e 0% 0%
. : Financiera N ) L Seguimientos programados
vigencia. financiados a través de un seguimiento
semestral.
Subgerente En'e! segundo tr'mfestre se
e 7 - : : : = recibieron 18 solicitudes de
Viabilizar los proyectos de inversion de Financiera - Estudiar y evaluar que las solicitudes de . .l o 2l Hn
o . ; » > Numero de solicitudes de crédito crédito y se viabilizaron
las solicitudes de créditos que sean e Profesional créditos cumplan los requisitos legales, [ - S s o
2 s iz Eficacia s - 2 % 2 : viabilizadas/Numero de solicitudes| 100% | 100% VBT I LT ositival6; 14 de libranzay 2
objeto de financiacién con recursos del Especializada - financieros y técnicos de conformidad = e e T gy e
Insti 2 ) Profesional I | de crédito presentadas B = edu y con concepto
nstituto. rc? esnc.ma-es con los manuales. negativo 2: créditos de
Universitarios libranza.
En el primer trimestre de la
vigencia 2019 serecaudé por
Analizar periédicamente la liquidez del . e o 2 ; ncepto de rendimientos
P ) ! 9 Subgerente Aumentar el ingreso de rendimientos Rendimientos financieros SonceR - de
Idear con el objetivo de ubicar los g g : i L s . e 2 financieros el valor de
3 - ; i Eficiencia Financiera - finacieros en un 50% respecto al afio |trimestrales 2019 Vs Rendimientos| 97% 45% :
dineros disponibles en productos T G | S0 f , e 402008 $64.563.061, y enel primer
rsnici s o rentatiss. esorero Genera 2 inancieros trimestre afio trimestre de la vigencia 2018
se recaudo el valor de
$96.008.063,57.
En el segundo trimestre se
Realizar seguimiento a la legalizacién y Evaluar la efectividad de las decisiones Normalizaciones de cartera presentaron 7 normalizaciones
4 |cumplimiento de las normalizaciones Fficacia Profesional tomadas por el comité de crédito con | legalizadas en el trimestre/Total Tl TR e b de cartera a Comité de Crédito,| -
de cartera aprobadas en comité de Especializado respecto a las normalizaciones de de normalizaciones de cartera 7 de las cuales se aprobaron
crédito. cartera. aprobadas en comité de crédito todas; se evidencia que se
| legarizaron 3.
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA FINANCIERA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

ACTUALIZACION:|

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad ind':cador Responsable Meta Indicador | 1] m v Tablero Observaciones |l
X - ; Disminuir o mantener el valor
Realizar revisién de los convenios de . : = S X
- ecatid:conel e Rt Subgerente estipulado en los convenios, donde se | % de disminucién de convenios
S A J Eficiencia Financiera - obliga al Idear mantener el dinero en firmados/ Valor de Convenios 0% 0% 0%
los montos estipulados en ellos a i . ==
Tesorero General | las cuentas bancarias para ser eximido firmados 5
actualmente. 5
del cobro de comisiones.
Desembolsos realizados/ Total &7
- 53% 20% G
desembolsos a realizar
. Estudiantes nivelando/Total Y d ; La suma del resultado de los
Hacer seguimiento a los desembolsos estudiantes activos 7% 184 S indicadores arroja el 100% de
de los estudiantes activos con el animo Subgerente " B i i
d | fimiento santoide Finagnciera Tener control del 100% de los créditos : estudiantes activos.
e conocer el cumplimien 7 - - ; ; :
6 |. Sherednp Eficacia i educativos aprobados con respectoa | Estudiantes sin documentos/Total 4 100% : -
idear con el giro del recurso, como de Profesionales P : 28% 51% F 3 estudiantes han solicitado
: S e los desembolsos. estudiantes activos i :
los estudiantes con el cumplimiento de Universitarios % plazo; el plazo determinado
requisitos. Estudiantes por liquidar/ i 4 para desembolsos es hasta
Estudiantes activos 30/08/19.
Estudiantes
3% 2%

Legalizando/Estudiantes activos

>

-

&~~~  SHEYLA OJFDA GONZALEZ
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QPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PR

OCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

[ AcTuALZACION:

[

28 de junio de 2019

Resultado del indicador

Tipo de "
No. Actividad . po Responsable Meta Indicador 1 L] 1 v Tablero Observaciones
indicador
TALENTO HUMANO
Profesional
Realizar seguimlento a la ejecucién del Universitario de . Actividades
X —_— Cumplir con el 100% de las .
1 [Plan de Saludy Seguridad en el Eficacia Talento -, ejecutadas/Actividades 32% 52% 52%
actividades programadas del SGSST
Trabajo humano/Coordina programadas
dor SG-SST
Presentar trimestralmente Informe de
Implementar el formulario de Profesional ausentismos laborales de los ifaris setitadoR/iForms
2 |ausentismo laboral y elaborar Eficacia Universitario de | servidores publicos de la entidad, con S p:e r:r:ados 3 e 25% 50% 50%
informes trimestrales. Talento Humano | el fin deidentificar las causas que los g
generan |
Realizar seguimiento a la ejecucién del Profesional . L Nimeros de Actividades del PBS!
- 2 _— A e Cumplir con el 85% de las actividades X .
3 |Programa de Bienestar Social e Eficacia Universitario de ejecutadas/Total de actividades 36% 86% 86%
programadas del PBSel
Incentivos Talento Humano PBSI programadas
- : s Profesional Cumplir con el 80% de las Numero de capacitaciones s - i — ”
- |Realizar seguimiento a la ejecucién del| " — ——= S — -~ = - e
4 3 == ~ | Eficacia |~ Universitario de capacitaciones programadas en el Pfar | - ejecutadas/ total capacitaciones | —28% A% — - o TRl com
Programa de Capacitacién A5
Talento Humano de Capacitacién programadas
ALMACEN Y BIENES
= 7 !
Beahzar.yver|f|car?emestralmente e Pr?)fesl‘ona} Manterier actializado ol invertariode
inventario de los Bienes Muebles Universitario ) - o "
v . los bienes muebles del instituto. No. de Inventarios realizados / No.
5 |entregados a los 34 funcionarios del Eficacia Almacény i 0% 50%
! = RN 30 abril 2019 Total de Inventarios (2}
IDEAR entregando informe a la Aplicacién de .
- & 30 septiembre 2019
Subgerente Administrativa. Pagos
Revisar semestralmente los bienes 3
z Profesional . 5 :
Inmuebles de propiedad del IDEAR 3 B Realizar |a revisién del 100% de los No. de Bienes inmuebles
7 g Az Universitario . ; . :
6 ubicados en los diferentes municipios Eficacia Almacén Bienes Inmuebles del Instituto Verificados / No. Total de Bienes 0% 0%
acé
del Departamento de Arauca con el Aplicacién Ze informando cualguier hecho de inmuebles de propiedad del
objetivo de comprobar su estado y P Pagos Invasién, Robo o Venta ilegal. IDEAR (9)
uso. B
Profesional
Actualizar en el software MAFE la Vida Universitario
Util de los Elementos de Propiedad, Almacén y Conocer el estado Actualizado de la No. Total de elementos
7 |Plantay Equipo del IDEAR, para Eficacia Aplicacién de S Actualizados de PPE / No. Total 5% 100%
. o Vida Util de cada Elemento de PPE
efectos de calculo de la depreciacién Pagosy de elementos PPE
contable. Profesional
Esoecializado
GESTION DOCUMENTAL
. Garantizar la conservacion de los . = =
Efectuar la transferencia documental Gestién documentos en el archivo de gestién No. de transferencias
8 |del archivo de gestién al archivo Eficacia g " | realizadas/No. de transferencias 75% 100%
tral Documental slguiendo las recomendaciones del Fgramadas
e Archivo General de la Nacién Progra ‘

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA

lc



idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

ACTUALIZACION:

28 de junio de 2019

Resultado del indicador

Administrativa

plantillas y plugins
*Configuracién de la plataforma
*Cargue de informacion - Planeacion
¥Socializacién y puesta en marcha

Tipo de
No. Actividad 7 p Responsable Meta Indicador 1 " n 1% Tablero Observaciones
indicador
Subgerencia
Digitalizar mensualmente las carpetas Comercial y de Garantizar y resguardar una copia No. de carpetas digitalizadas/
9 |de créditos cancelados durante la Eficacia Cartera digital de las carpetas de créditos Total de carpetas canceladas 100% 100%
vigencia 2019 Y gestién cancelados
Documental
Subgerencia
Ay g Comercial y de Garantizar y resguardar una copia No. de carpetas digitalizadas/
10 Digitalizap1.100 carpet:-?s ge 'crédl'(os Eficacia Cartera digital de las 1,100 carpetas de créditos|  Total de carpetas canceladas 17% 28% 28%
cancelados durante la vigencia 2018 5 3 :
Y gestion cancelados vigencia 2018
Documental
REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
Dinamizar el flujo de 1a informacién
interna del Instituto, de tal manera que
se pueda acceder a los diferentes
Gerencia, g ; )
sistemas de informacién (Orfeo, SGC
Bricsiohal entre otros). Realizando la Instalacion
| imiplementar Ta plataforms e mntranet| Umversitario = : : i — > == = e -
e permita compartir_informacion S Recursos - No. de actividades
11 Fu 2 P s P! s EACenclat " = *Motor de Base de datos . = e 50% 83% 83%
institucional entre las diferentes Tecnoldgicos, i i - realizadas/Total de actividades {6)
i Software para gestién de pag. Web
dependencias del IDEAR Planeacion, 5 7 7
*Instalacién y configuracion de
Subgerente
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QPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

[ ACTUALIZACION: |

28 de junio de 2019

Resultado del indicador

Tipo de §
No. Actividad ’ po Responsable Meta Indicador 1 n n v Tablero Observaciones
indicador
Mejorary controlar tiempo de
respuesta de solicitudes técnicas y
entrega de consumibles. Tener un
inventario exacto de los equipos de
Gerencia, QLR
: COMPpUto y sus componentes,
Profesional 3 g ;
Implementar plataforma de mesa de Realizando las siguientes actividades:
Universitario
ayuda para llevar control de| Retursos No. de actividad
s . - cul - 0. de actividades
12 |solicitudes técnicas, consumibles e| Eficiencia g *instalar y configurar motor de base de ' = 33% 33% 33%
; . X Tecnoldgicos, realizadas/Total de actividades (6)
inventario de los equipos de computo Sibgeraite datos
€on su respectivo responsable. ) ) *instalar y configurar software de mesa
Administrativa,
2 de ayuda
Almacén. +
*parametrizar software
*crear usuarios
*hacer pruebas
*socializar. e P et 4 o -
Gerencla, e = e
Profesional
Universitario
N . - No. de Mantenimientos
EJecutar plan de mantenimientos Requerimientos | Garantizar un buen funcionamiento de A r
. v < . Vi VoS
13 [preventivos de los equipos cémputos| Eficacia Tecnoldgicos, los equipos de computo del IDEAR (46 X = vo. " 27% 47% 47%
g Realizados/Mantenimientos
del IDEAR. Subgerente equipos por semestre) Programados (92)
Administrativa, 8
Técnico Operativo
de Sistemas.
. Evitar la fuga de informacion del
Profesional s £
. E Instituto reduciendo las brechas de
Universitario : X
seguridad internas,
. Recursos .
Actualizar, socializar e implementar el Tecnolbaiess Actividades: No. de actividades
14 |manual de Seguridad de la| Eficiencia — *Actualizacién i o 25% 50% 50%
L e Subgerente o realizadas/Total de actividades {4)
informacién del IDEAR. A . *1 socializaciones
Administrativa, .
. *Campaiia a través de correo
Técnico Operativo -
) electrénico
de Sistemas. .
Encitgctac
Profesionar
Universitario
Requerimientos Agilizar el proceso de Gestién
2 Tecnoldgicos, Documental mediante el uso de
Implementar vy supervisar el E . X
) ) Profesional herramientas digitales -
funcionamiento del software Orfeo en T [ e ey No. de actividades
15 . Eficiencia Universitario *Parametrizacién del software : e 33% 33% 33%
cada una de _las dependencias del -y ot e ) ) realizadas/Total de actividades 3)
\DEAR Planeacion, *Capacitacién a funcionarios
Técnico *“Supervision de la ejecucién del
Administrativo software
Gestion
n. Al
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

[ ACTUALIZACION: |

28 de junio de 2019

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad po Responsable Meta Indicador 1 1 nm v Tablero Observaciones
indicador
Gerencia,
Profesional
Universitario Complementar el conocimientoy sl
y . . = No. de capacitaciones
Capacitacién en herramientas digitales . Recursos ayudar en la agilizacién de procesos del . ¥
16 ! X Eficiencia 4 y y 0 realizadas/Total de Capacitaciones| 50% 50% 50%
alos funcionarios del IDEAR Tecnoldgicos, Instituto mediante dos capacitaciones @
Subgerente en la vigencia 2019.
Administrativa,
Almacén
Implementar un software de lectura
bimétrica que registre la entraday
. i Subgerente salida en horario laboral de los
Desarrollo e implementacion de Rl 2 N y B
Administrativo, funcionarios del Instituto
software de lectura biométrica para -
— s e el oo ok o Profesional Software implementado/Software
17 |registro de entradas y salidas de los Eficacia et = 40% 80% 80%
: . Universitario de *Desarrollo programado
funcionarios en la Sede o
A . Requerimientos *Instalacién
Administrativa. X i ¥ 1
Tecnolégicos *Registro de funcionarios
*Puesta en marcha
*Generacién de reportes
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Subgerente | prosentar oportunamente de acuerdo
Administrativo, , . Informes presentados / Total de
Reportar la informacion requerida por 2 a los parametros establecidos los * 53% 65% 65%
Profesional . informes programados(17)
los entes de control y regularizacion - e informes a los entes externos.
18 : 2 Eficacia Especlalizado y
relacionada con el drea presupuestal y - -
e Profesional Cumplir y pagar oportunameante las Declaraciones presentadas
i Universitario de | declaraciones tributarias (Retefuentey| oportunamente / Declaraciones 25% 50% 50%
Presupuesto. Reteica). Requeridas (24)
AdSukag-eIerlt'e Presupuesto ejecutado de
. 2 ministrativo, . y
Realizar seguimiento presupuestal a Eficiencia . Presentar informe trimestral del ingresos/Presupuesto proyectado |  25% 50% 50%
A Profesional s
24 los recursos de ingresos y gastos Ee gbcializatio comportamiento de los ingresos y de ingresos
(proyeccion) del Instituto para la B ¥ gastos de acuerdo a las proyecciones .
[ Profesional oarariads Presupuesto ejecutado de
8 y Eficiencia | Universitario de prog g gastos/Presupuesto proyectado 25% 50% 50%
Presupuesto. de gastos
58%

‘ $,
O\M-,AGA/O J"O:QK'N )

AMPARJ PRIETO PINEROS
Subgerente Admininstrativa
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

L

ACTUALIZACION:

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad X p Responsable Meta Indicador 1 [} H v Tablero Observaciones
indicador
Asesorar, brindar informacién, Subgerente - Primer trimestre:Emserpa,
realizar visitas, hacer seguimiento a Comercial y de | Visitar el 80% de las entidades publicas ol . " alcaldia. Segundo trimestre:
" A AN Visitas realizadas /Visitas -

1 |los clientes potenciales de la Linea de Eficacia Cartera, del orden Departamental (41 rogramadas 5% 17% Alcaldia de tame, Alacaldia de
Crédito Institucional {Tesorerfa y Profesional Empresas) prog - |Arauca, Alcaladia de Saravena,
Fomento Publico). Universitario - Alcaldia de Rondén, HSVA

Lograr la firma del convenio con 3 Conveniss firmades/meta
o 5 1
Subgerencia entidades durante la vigencia (24 | g 0% 33% 33%
Asesorar y brindar informacién a los oo e Empresas faltantes) planteada
clientes potenciales de la Linea de e X
2 Bk . _ 1 Eficacia Cartera,
Crédito de Libranza para Funcionarios
i Profesional e
PGblicos 3 % Se recibieron 4 y se
Universitario: . atendieron 16 personas, en
Lograr captar el 50% de los empleados | Solicitudes recibidas/Numero de _ £
< X 25% 32% 32% segundo trimestre se
atendidos empleados atendidos i
atendieron 52 personas y se
recibieron 18 solicitudes
Sitarandia Primer trimestre: 4 pasaron
Asesorar y brindar informacién a los Comfrcial e solicitud formal y 30
clientes potenciales de‘la Linea de B ¥ Lograr captar el 40% de los estudiantes| Solicitudes recibidas/Numero de atendidas y en el segundo

3 =N i Eficacia Cartera, B . ) 13% 9% 9% . e
Crédito Educativa del Departamento Profesionsl atendidos estudiantes atendidos trimestre recibimos 3
de Arauca. RN, solicitudes y atendimos 48

Universitario. 5
usuarios
4 1 : Subgerencia
Asesorar y brindar informacién a los c 8 iahoh B ttmastretiohuin
clientes potenciales de la Linea de =N MmN Lograr captar el 30% de los contratistas| Solicitudes recibidas/Numero de 5 S

4 A Eficacia Cartera, 4 " . 0% 0% atencion de esa linea de

Crédito de Descuentos de Actas y F atendidos contratistas atendidos G ;
Profesional credito
Facturas del Departamento de Arauca. TSl E
Universitario.

: g Subgerencia Proyecto empresa de vehiculo
Brindar asesoramiento en la * %

lanificacion de proyectosa los Comercialiyide Asesorar y radicar 3 proyectos d Proyectos de inversién radicados/| fiiEomatadeo 2 oroyectos

ic i r e n
5 P ’ 6% POy Eficacia Cartera, 20 5 W, Py £ WEGHOSIE " ! i 0% 67% 67% radicados en el segundo
municipios del Dpto.de Arauca para X inversion proyectos de inversion asesorados > .
¥ ) Profesional trimestre Gas vehicular y gas
fortalecer los proyectos de invesién o 5
Especializado. domiciliario tame y saravena
3 Primer trimestre:25 En el mes
g : Nimero de derechos de
Contestar los derechos de peticién de Subgerencia 4 b de enero, 23 en el mes de
F . % A ; Contestar dentro de los terminos peticiones contestados dentro del
6 |competencia de la Subgerencia Eficacia Comercial y de Ao . 3 100% 96% febrero. 26 en marzo.
. = legales los derechos de peticién. termino legal/Niimero de " .
Comercial y de Cartera del IDEAR Cartera i Segundo triemtres: abril 21,
derechos de peticiones allegados. 2
mayo 21 iunio 25
CARTERA e
Profesional ’ s
e - | Primer trimestre:18 solictudes
Especializado de la = i
. - L i I Y, —verificadas, 1 solicitud
Recibir y verificar las solicitudes de Subgerencia LG p Solicitudes de normalizacion < |
y - g s 1o ¥ Solicitudes con el lleno de los requistos z o devuelta por financiera, en el
7 |clientes del Instituto conel objetivo Eficacia Comercial, verificadas /NUmero de 100% 100% % 7
M Thx del manual de cartera . w o segundo trimestre ingresaron
de normalizacion de Cartera Subgerente normalizaciones recibidas e
: 29 solicitudes y todas fueron
comercial y de S ;
estudiadas por financiera
cartera
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

ACTUALIZACION:

Resultado del indicador

k Tipo de A ¢
No. Actividad . p Responsable Meta Indicador | 1} ] v Tablero Observaciones
indicador
Profesional
Especializado de la
. . : £ Subgerencia Realizar entrega de pagarés a la Nimero de clientes entregados a
Realizar alistamiento de los pagarés -y X = ¢ . ; 2
8 . Eficacia Comercial, gerencia para que se envie a cobro | gerencia/ NUumero de clientes con| 30% 44% 44%
con vencimiento mayor a 120 dfas. o s .
Subgerente juridico. Mensualmente. vencimiento mayor a 120 dias ¢
comercial y de
F?YLPLR ]
5 8
r'o fesmna En el primer trimestre 107
Especializado de la
y ; entregados y 86 demandas
= 5 Subgerencia Conocer |a gestién desarrollada por los Numero de demandas 5
Seguimiento a la gestion desarrollada £ VLT . 9 w57 2 admitidas. En el segundo
9 Eficiencia Comercial, abogados externos en el impulso de los| admitidas/Numero de clientes 80% 35% 35% :
por abogados externos s =~ oL trimestre 157 se entregaron a
Subgerente procesos judiciales. Mensualmente entregados a cobro juridico o
cotrerenslyide cobro juridico y solo se
v admitieron 7 demandas
cartera
Profesional
Uamar a los clientes en mora para Especializado de la ;
ofrecer alternativas de normalizacion Subgerencia - 4 Uamadas realizadas/Numero de
3 : o g Disminuir el indice de cartera vencida ;
10 |decarteray clientes no vencidos para | Eficiencia Comercial, (i clientes programados para 100% 100% 100%
recordar fecha de pago de la Subgerente ' llamadas :
obligacién comercial y de
cartera
Profesional
e ; . Especializado de la
Notificar via correo electronico o por 2 >
medio fisico, el incumplimiento de las SubRSTencls Darle cumplimiento a la ley de habeas W S NS
11 S i 5 Eficacia Comercial, i i notificados/Numero de clientes | 100% 100% 100%
obligaciones para ser efectiva la ley S G data fre o .
upgeren
1266 de enero de 2009. & ; =
comercial y de
cartera L
55%

JULIANA LOPE. RA
Subgerente Comgrgial y de Caryera
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 05

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA DE RIESGOS

ACTUALIZACION: 28/06/2019
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019
Resultado del indicador
Tipo de
No. Actividad ) p Responsable Meta Indicador 1 i ] v Observaciones
indicador
L . Jefee ,Of'c‘"a de Actualizar la matriz de riesgo del
Actualizar el mapa de riesgos como Riesgos, . .
! Lz L > Instituto donde se incluya plan de g .
1 |resultado de la implementacion de los Eficacia Profesional . 2 . Mapa de riesgo actualizado - -
rocesos y procedimientos Universitario de contigeficiapara cada riesgo
s : & identificado (31/12/2019)
Planeacién
Realizar evaluaciones permanentes . Evaluar los controles implementados a Informe de seguimiento
X ) Jefe Oficina de L2 s o .
2 |sobre los riesgos detectados y sus Eficacia & < los procedimientos con el fin de mitigar realizado/Informes de - -
iesgo:
controles ¢ los riesgos seguimiento programado
Presentar informes semestrales ala
G i | ité de ri bre |
Proponer al Comité de Riesgos, la ererlc'ia ¥ a- 'comnte e.nesgos SoRtela
X PR . administracion de los riesgos de Idear, ’
Gerencia y el Consejo Directivo . Jefe Oficina de = 7 ) Informe realizado/ Informe
4 ] i Eficacia ) con la finalidad de proponer y sugerir s S
acciones y politicas que conduzcan a la Riesgos L i programado
s mm 9 ante el Consejo Directivo acciones y
mitigacion de riesgos e ; 2
politicas que permitan mitigar los
riesgos.
Presentar informe trimestral del
di isis de i 5 .
Hacer el esAtu. oy arjalhms e riesgo . Jefe Oficina de estudio de las carpetas de los cre'dttos Informe realizado/ Informe
5 |para los créditos solicitados al Eficacia . entregados por la Subgerencia 25% 50% 50%
" Riesgos 3 . P programados
Instituto. Financiera para dar concepto de riesgo
de crédito
Presentar informe trimestral del
Hacer analisis de riesgo para las estudio de las carpetas de los créditos
2 . Jefe Oficina d . Info lizado/ Inform
6 |reestructuracion de obligaciones Eficacia SIE X Siade reestructurados por la Subgerencia nformeteaitzado/llnforme 25% 50% 50%
) Riesgos " ) X programados
vencidas Financiera para dar concepto de riesgo
de crédito
Verificar el control implementado y la ;
Efectuar monitoreo y control al reporte - Jefe Oficina de . - & ¥ . Eventos Analizados/Eventos | trimestre: 8 eventos
7 N Eficacia . celeridad del mismo en la dependencia 100% - .
de eventos operativos. Riesgos N A . reportados Il trimestre: 7 eventos
de ocurrencia durante la vigencia
40%

Gerente
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OPORTUNIOADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
FECHA DE ELABORACION: 11/03/2019

[ Actuauzacion: | |

Resuitado del indicador

No. Actividad Tl;.m ce Responsable Meta Indicador I I n v Tablero Observaciones
indicador
Realizar la caracterizacién de los
servidores publicos del Instituto que Conocer los resultados de la Caracterizacién de
1 mduyafactores de antlgue.dad, nivel Eficacia PU de Talento caracte.rlzamon de los funcionarios ) funcnonarlos' . 0% 100% Adtunionarios caraclenizalios
educativo, edad, genero, tipo de Humano del Instituto. Fecha programada de | ejecutada/Caracterizacién
vinculacién, experiencia laboral cumplimiento 30 abril de 2019. programada
entre otros.
.
Disefiar la pl i6n estratégica del PU de Talent ESOC'alhfaf Z ":Dlemen:‘al’ , Pla:; | Pl ializado/plan a Plan Estratégico de Talento
5 |Dise a planeaci6n estratégica de Eficacia e Talento stratégico de .alento. umano del an socna‘lzaf o/p % 100% Hibiano publicadio en pagina
talento humano. Humano IDEAR en el primer trimestre del socializar : wieh:
afio 2019
Que los funcionarios del Instituto
= PU de Talerto reciban la reinduccion e
2 Realizar la induccion y reinduccion al VEﬁrcécia b 'Humano; i deréﬁs” “correspondiente ala vigencia que | Re;ﬂ;ucz:lc;r; T T T 2 = ; erenlizoa aetvidadios s
personal del Instituto i ro\c’esos permita actualizar labores diariasy x = ® " 'del 15 al 17 de mayo de 2019.
P la estrategia Institucional.
29/03/2019
Evaluar las actividades realizadas
i ;g . del Plan i tar del Instit Actividades
Realizar el seguimiento del clima ” PU de Talento EL Blenes' 2 io g oF,
4 Eficacia generando un informe a la realizadas/Actividades - 9 &
laboral Humano : s .
Subgerencia Administrativa. programadas
31/12/2019 -
Consolidar informacién de la
» d
PU de Talento evaluascson':e Sesen;::::fde los
; - : ervi "
Realizar la evaluacién de Gestion de : Humano y IPES yg Reporte realizado/Reporte
5 Eficacia reportes que faciliten a fa alta 100% -
desempefio. Subgerente 4 ) iy programado
. . direccién tomar decisiones
Administrativo i
en material de talento humano.
31/05/2019
Contar con cifras de retiro de Recopilar estadistica de cifras sobre
; . . PU de Talento i ¢ ¢ ; i g
6 [servidores y su correspondiente Eficacia liRaaS retiro de servidores (Periodo 2016 -| Cifras clasificadas y analizadas 2 a
analisis por modalidad de retiro. 2019). 30/11/2019 -
lir con las eta n ifi e imi 2z
s T PUdeTaieno | stapas cerconcumsomme | Eupasvriicadas e : tvitad eala da
i p o P Eficacia pasae o CNSC/Etapas programadas por| 14% 14%

convocatoria de la Comision
Nacional del Servicio Civil

Humano

Comisién Nacional del Servicio Civil
(7 etapas). 31/12/2019

la CNSC

convocatoria y divulgacion.
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CODIGO: R-30

-
MANUAL DE PROCESOS Y PR’OCEDIM!ENTOS VERSON: 06
PLAN DE ACCION

OPORTUNIDADES PARA YODOS FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién [ acruauzacion: |
FECHA DE ELABORACION: 11/03/2019

Resultado del indicador
2t Tipode 5 ¥
No. Actividad g Responsable Meta Indicador | 1} 1 v Tablera Observaciones
indicador
Plataforma SIGEP actualizada con Numero de funcionarios
Actualizacion de la informacién en la 1 PU de Talento las hojas de vida de cada actualizados en 34 funcionarios actualizados
8 Eficacia 3 i i ; - 100% |
plataforma del SIGEP Humano funcionario del Instituto. SIPGEP/NUmero de en la plataforma del SIGEP
30/07/2019 funcionarios del Instituto
Caracterizar grupos de valor a los
Caracterizar los grupos de valor del A - qu-e 'se ‘_1'”?‘“’ e! portafolio.ce " Caractenzact.on i Incluido en la actividad 13.
9 ; Eficacia | PU de Planeacién | servicios institucional para saber realizada/Caracterizacion a 0% 0% L o
Instituto ¢ Eliminar esta actividad.
. que necesidades se deben realizar
satisfacer. 30/04/2019
i Pendiente PINAR, Plan de
Publicar en la pagina web en A Trabajo SGSST, Plande
. ; transparencia los planes Numero de Planes tratamiento de riesgos de
Publicar los planes del Instituto del . - o e = r = = - : T
10 G 612pde o Eficacia | PU de Planeacion | institucionales que mencionael | publicados/Numero de planes | 33% 67% 67% seguridad y privacidad de la
Decreto 612 de 2018, Fecha a publicar en pagina web o v g informacion, Plan de
T e e e S estimada 26/04/2019 | = = x = = —~Seguridady Privacidad de-la
*_Informacion
Actualizar |a politica de
Formular los lineamientos de la Jefe Oficina de 0 r.|e‘sgo a.corde ki g & i . Estegln documen}fx
11 |poiitica de Suiasracon e essos |~ Eficacia RissHos vPU la gufa para la administracién del | Polftica de administracién del o% i |realizado, falta aprobacion por
b ! A G
oS & Plaﬁeagén riesgo y disefios de controles en riesgo actualizada el Comité de auditoria de
1
P entidades publicas version 4. Control Interno
29/03/2019
Del autodiagnéstico de Gobierno Pendiente monitoreo de la
en Linea, componente TIC para la = Estrategia de Gobierno en
gestion, completar las actividades Numero de actividades linea {Seguimiento,
de la categoria "Indicadores de realizadas/Numero de 60% 60% 60% indicadores del PETI).
Proceso actividades programadas ; .
S Logro: Estrategia de TI* (5). Penduegte la Arqlu:tectura
Ejecucion del Plan Estratégico de ) mpresansly
12 4 , g” Eficacia Tecnoldgicos y 31/10/2015
Tecnologias de la Informacion - A
Técnico Operativo . L .
Del autodiagndéstico de Gobierno
T
P Itfnea, cornponente e para NUmero de actividades z 5 g
Gobierno Abierto, completar las . & Pendiente informacién para
i - realizadas/NUmero de 78% 81% d i
actividades de la categoria sl | e e | [ ; datos abiertos.
msiall = actividades programadas ? < i
indicadores de Proceso" {6). H
31/10/2019
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= CODIGO: R-30
OCESOS YPR I
MANUAL DE PR ’OCED MIENTOS VERSON: 06
PLAN DE ACCION
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién [ acruauzacion: |
FECHA DE ELABORACION: 11/03/2019
Resultado del indicador
p Tipode > %
No. Actividad £ Responsable Meta Indicador I 1] | v Tablero Observaciones
indicador
Actividad 1. Caracterizacion
Del autodiagnéstico de servicio al de usuatios.
ciudadano, componente servicio al Actividad 2. Aplicacién de
ciudadano completar las NUmero de actividades encuesta sobre servicio de
U actividades de la categoria realizadas/Nimero de 0% 67% atencion al cliente.
Realizar la caracterizacién usuariosy| _. - “Caracterizacion usuarios y actividades programadas Actividad 3.Habilitar encuesta
13 .. i Eficacia Comunicaciones, o ;: de oercentitn sobre bilnelnal
medicién de percepcién S medicién de percepcién” (3). B e
PU Planeacién 31/05/2019 canal informativo. (Pigina
web)
Abrobacién de | Polftica de Politica de Atencién al Actividad 1. Aprobacién de
E Ciudadano publicada en pagina| 0% 0% documento por el Comité
web Institucional.
~“Inscrito: Libranza.

Atencién al ciudadano. 31/05/2019

En creacién: Educativo.

Sin gestién: Actas y Facturas,
Fomento Publico y Tesoreria.

Del autodiagndstico de tramites,
e R PU Requerimientos| . desarrollar las actividadesdel | : :
--|Cargar en la plataforma del SUIT los Tecnoldgicosy | componente "Portafolio de oferta [Ndmero de OPAS revisadas por
14 |trémites del portafolio de servicios Eficacia Subgerente institucional {trémites y otros SUIT/NGmero de OPAS 20% 20%
del Instituto. Comercial y de procedimientos administrativos) registradas en SUIT
Cartera identificado y difundido"
28/06/2019
Del autodiagndstico de
PU participacion ciudadana, del
ks componente Condiciones
ComuNGelones, institucionales idéneas para la
Rl i PU Planeacion, e articipacién Numero de actividades Actividad 1. Formulacion.
15 SIS NOHE Control Interno y PEO! i i realizadas/Nimero de 0% 50% 50% Actividad 2. Publicacién y
Participacién ciudadana del IDEAR ciudadana, desarrollar las =< ocializacién
Subgerente < % actividades programadas fo i
. actividades de la categoria
Comercial y de " . T,
Realizar el diagndstico del estado
Cartera G L rE
actual de la participacién ciudadana
en la entidad". 30/08/2019
Elaborar un formato o documento
que permita incluir la informacidn SelsRsroLntaciero de
Guardar relacién de los resultados roveniente del seguimiento cantroliencacaplanieccion
16 ; e Eficacia PU Planeacién # W g 4 Formato implementado 100% del Instituto, que muestra en
de la gestién Institucional evaluacion (informes, reportes, eo1or Thio Falifieseion meniory
tableros de control, entre otros). en verde la calificacion mayor.
28/06/2019 :
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idear

OPORTUNIOADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
FECHA DE ELABORACION: 11/03/2019

[ actuauzacion:

Resultado del indicador

No. Actividad .Ti;?o de Responsable Meta Indicador | ]| i v Tablero Observaciones
indicador
Subgerente Del autodiagnéstico de Gestion
e Administrativo, Documental, del Componente de , > )
Fortalecer la eficiencia i - P 4 NUmero de actividades Pendiente PINAR, PGD, SICy
L. ) ., E Técnico Gestion Documental realizar las £ p ;
17 |administrativa en la gestién Eficacia iy ; ) realizadas/Numero de 0% 76% preeservacidn de documentos
Administrativo actividades de las categorfas - te digital
documental P! e actividades programadas en'soporteaigital.
Gestidén Estratégico y Documental.
Documental 28/06/2019
° Del autodiagndstico d
o el autodiagndstico de
PU Planeacion, PU N 8
i o e Transparencia y acceso ala . £ #
Garantizar el ejercicio del derecho Requerimientos (FEFacioT SERCa RIS detiviaades Numero de actividades
18 [fundamental de acceder a la Eficacia | Tecnoldgicos, PU e 5 realizadas/Ntumero de 31% 69% 69%
% A s sk de las categorias de transparencia iy
informacion publica Comunicacionesy 3 : 3 actividades programadas
= pasiva y transparencia activa. (64
lideres de proceso o P |
122 e P A __ ftems) 15/12/2019 x = = s
Del autodiagndstico de Control
Interno, implementar las » e
2 x - i . NUmero de actividades
Fortalecer la gestion de los riesgos " Jefe Oficina de actividades de Ias categorias del ] 2
al ) s Eficacia . o5 realizadas/Numero de 0% 0%
institucionales Riesgos componente de gestion de los s
e actividades programadas
riesgos institucionales.
31/10/2019
Del autodiagndstico de Control
Ap Interno, implementar las NuUmero de actividades
Fortalecer las actividades de control . | Asesora de Control o P p " A
20 - Eficacia actividades de |as categorias del realizadas/Numero de 0% 0%
en el Instituto Interno e
componente de actividades de actividades programadas
control. 31/10/2019
. Elaborar reglamento interno de
Fortalecer las acciones prejudiciales e it Co ciliaci(mg ue sea aprobado DeumAnth searao fara
udiciale : n A T
21 prej Eficacia Comercial y de va P Reglamento aprobado 0% 0% aprobacion en el Comité de

en el Instituto

Cartera

mediante resolucion, circular o
memorando. 28/06/2019

Conciliacién.

59%

Adecuar el resuitado seglin el tiempo en que se cumpla la actividad
ean Woa2k l 2NN

JEAN CARLOS GONZALEZ MARIN
Profesional Universitario Planeacién
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