L3 CODIGO: R-32
' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS &
7 Ideal PLAN BISTITUCIONAL JERAN G
OPORTUNIDADES PARA TROO% FECHA 12:04-2019
VIGENCIA: 2019 FECHA ELABORACION: Aorobado mediarte Acuerdo Na 01 del 12 de fekeara de 2019 FECHA ACTUALIZACION
Objetivos Estrategias Actividad o acciones :::::r Mota Recursos Kdicador 1 ] 0 ~ Tablero Responsable
Promocionar fa linea da crédto  educatva en los
dderentes muniapos dei Departamento de Arauca .
Bmdar asasaria 3 los clentes potenciales de b linea de
credito
1 Asignar créditos educativos para faciitar el Recepcion de Ias sofctudes de aédto educatve ST
acc ] : e
Q €30 @ lé::::ac-un supenor. en D«cg(a';"ﬁ;:'l Financar !-sludnantes_ pata que adelanten| Verficacon de \_a‘mrwmaaon y los documentos de las Colocar en crédios de la linea Rilitacs = £ i - | Subgerencia Comercial y de
grados dentro dol pais v a nvel do investipacign| SSU0I08 €8 sducacién técmca tecnciogica |solicitudes de crédito educaivos Economia  |fdveatva el 50% de log SZMA.TSQJSI soadosRecursos| 5 18% ¢ 5*:18% ) Cantera Subgerencia 5
Aty g y de en pra del ohg) recursos xesupuestados para la| humancs ytécnicos s (&% Financiera Gerente Comité
(equerdas para ol desarolo de laregdn an d pais yl )b artirniacky Proyeccidn de las sclcitudes de crédio educatvos b P A Y presupusstados. SRR | i
en el extranero. coadywvande con el aumento de 3| A — = yRenes Nk 0 Gl
cobentura Presentacion de las solciudes al Comité de Credtc del
Instdun nara s ancahacsin wn Rachazn \
Legalzacion y desermbolso de los crédios | &
i
Ligudacion de los crédios -
Brndar informacién y asesoria a los clentes paencides 3
2 Asgrar créditos a los municipios y entidades de la linea de credite nsttvcona . : A
piblices descentraizadas del orden municicd y|Apoyar al fondecirients nstiucional de las|Recepcion de las soictudes de wrédto G u‘l m;‘“'" '," 15 line % 754 Recursos e k‘n:’bggenca
departamenta enmarcadns dentro de bs plines delentdades puthcas en 2l 5 E insducional ol 70% de los| $26.516.7€1 apiobados/Recurses | 18 36% £omgichl s Cartera
desarralio munipal y depariamentsl s Verficacion de la iformacion y los documentos de las recuraos aesupuestados para la] humanes y técncos einpstaos s Subgerencia Financiera
(Crédito nstitacionsl) solicitudes oz crédito de la knea mstiuconal vigenaia s || Gerente Comte da Cradta
Estudo técnco de solicitudes de credta ® it
b Bindar informacion y asesotia a los cientes pdtencides —~
. de |3 linea de Descuenics de Actas y Facturas
Asgnar Cigdlos de coro plazo a ks conliabstas|.. !

5 : Financar a personas natutales y pridicas gque - Cooca en  créditos  def Subgerencia Comercsl y de
del municigio. depanamento y sus descentrakzadas | o\ oo iy syscuaon de una obra prestan un| RECEPCEN de las soictudes de crédto . |Descuentos de Aclas y Facturas|  $686.943.461 Reaursys Cartera Subgersncia
mediante el endoso de ks acias de nbras & ecutadas) 2 = 5 o Economia Y aprobados/Recursos 0 5
Sfadrgs dy sarvidios pritics g servicio o suministic 3 las entidades de caricter|Verficacion de la nfermacion y los documentos 4o 15 el 0% de los recursos|humanos ytécncos oidies Financiera Gerente Comite
(Descuentas de Actas y Facturas) publico del orden departamental o municipal sdicitudes de credio de (a insa de Descuentos de Actas presupuestados para lavigencia PR de Crédito

wFarhiras
Estudi técnico de sokctudes de aedto
Bmdar wloimacion y asssoria a los operadores Ed:;; :::;:“IDW :anm ‘l'a‘
Convenios con ks ope en el Depar de Arauca :s:mchn s Z’M':: ek Cor enio
3 gicos edardn dingdos a la poblacion dall i celebradoConveni a g Gerenta Subgerancia
4 Colebrar con a esuaégros| o Ll de Arduc parsbmat atuiales ¥ ] destinacon espachica. que se colatiar Comercid y de Cartera
que estardn dingdos a 13 posiacion del Departamento) Tdices. sddmas a0 dest Sk - .| Veréicacon del ¢ de los requistss solctades & = alenderd con recurscs propos|  $2.000.000.000 5 F
de Arauca B 3 conemid | del instaute humanes y técnces: i
(Créditos Comerciales) v la determinard el cenvenie susordo e oual & ¥ Gerente Comié de Crédie.
podra atender sectorss como @ agiopecuano [Estudo tecnice de cumphmienta dsl operador Colocar en credito P°:.m““ de Recursos Oparador designade
industrial comercio y senvicins un operador e 50% de lbs 3probados/Recursos 0
Presentacn de las soiiciudes al Comaé de Crédio del recursos pesupuestados para laj s huedds
Instéuto para su sprobacion vo Rechazo vigencia PrEsup
Brindar informacion y asesoria a los chentes polencides,
z de la linea de créddo de [branza i i
it Mesorar fa caldad de vida de los Caocar en créditos de la lineal Subgerencia Comercial y de
5 As) < Y
oA Ceades de Lixatine o 08 SOVONESY il oy autanolia s aciyoons. e O Rscapeish o e veictudes e ol de crédto de fbranza o 70% de]  §1.000.000000 fiecurson " Cartea Subgerence
plbices del orden depatamenta y municgal del = Ecanomia aprobadosRecursos | 186% A o,
De. oo da Ao ‘de:suumm:n de Arauca con 2 asg los recursos  presupuestades| humanos y técnicos Orasupstaos Financiera Garente Comig
crédites de libre inversidn Verficacon de fa infermacion y ks documentos de las para bygendia e s de Crédito Conseyo Directivo
sdlicitudes de crédito de la inea de créditc de ibvanza eC Rl
Realizar los istades de los clentes obyeto de control de
inversion Mo D erédites 2
" Prestar @ senco de Contd de Inversion Hacer o control de inversion af los que se dedue
6 Cm“‘""" ks prestacion del Control de kversion o mediante la convaaciin de pofesonales|EB0 108 contratos yo convenios los: ‘eridhor  ‘thswioleaded T—— ool da Fwersin Gerente Subgerente
los usuarios de los crédios otorgados en las inea Eficaca 3 - Foancen Subgerente
de C Tt idéneos o b celebracion de conven:os con hasta el mes de noviembre de| técnicos Mo De crédeos
e Crédito Instiucional. ot dad Verficar e cumplimiento de las nversiones programadas 2019 PIOGrAS00s para Comercely de Cartera
en los terminos de la planfficacon de los oredtos de control de inver sién
fomento en los t4minos del Manual de Crédio
P i
. Cumpht el 90% de la melal Recaudo de 9
Definir 12 proyecoion de metas de cartera para lavigenca h R -
distribuida por linea y municioios Engacy g?i";a ;‘:ﬂg:c‘:';:"’g" del f{‘;e:;"::: Ahe% | Profesonates Unmersitanos
7 Ejecutar un recaudo afectvo de b Catera Ea:ﬂem;.&'l:: :::': yeepleois, {umancs y Bencos = ct:bgevaéﬂn&nmﬁ::l ,‘:e
recuperscy & a Diseflar o plan esirategico de recuperacidn de cantera E:;:“:;\m:lo d:‘;?‘";:': m':z' Total cuotas L EB;:;:::‘ g
fi i
Desarrollo._implementacn y segumento 8 pan| TP 1311122018 en 24% durants Ia oncklneTaalcarira 120,220
estratégico derecuperacion de cartera vigzncia 2019
Revisar |a mfermacidn de Ias hojas da rutas de|Hacer seguimento al cumpimients ded contran de
[Procesos entregadas d Idear por los abogados|mandato por los diferentes abogados edemos que . Subger ente Comerial y de
P T -2 extemos acsianten procesos del Institito Hacer corwd del 100% de lal “ Himero de procesos bg:le,a Pn)[nsnnal)
anter consol nformacion - t V| &
et e =P Adualizacin de abasa de datos de lcs cobros juridicos y|  Fficenca [canera que se encuenbiz en omenoRy: | soMioedeahhiaieco i 72,45% | Universtan {Abogado;
procesos junidcos. qeculves y ordinanos S i ’ 2 técnicos de procesos juridcos
Asistit cuando sea 2l caso @ verfcar los{macacin de bs gasios juridicos cabro juridca vigentes Abogados contratista
procesos en los juzgados del deparamento Verficacion y actualkzacion de b base da dalos de cobra Abogados Etermos
juridico

I ’fr:' fhek*‘?;
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#
= CODIGO R-32
MANUAL DE PROCE SO5 Y PROCEDIMIENTOS RSN 0
PLAN RISTITUCIONAL &
OPORTUNIOADES PARA TOODS FECHA 12.04-2013
VIGENCIA: 2016 FECHA ELABORACION:  Aorobado mediante Acuerdo No 01 del 12 de febrero de 2019 FECHA ACTUALIZACION
Objetivos Estrotegias Actividad o acciones Teate Meta Recursas Indicador i " " Tablero Responsable
Fortdecer y establecer bao ios|
Desaola la hetramienta an linea de regonta de|Evaluar el Sistema de Control Intemo y Geston o
ovances de la geston como nsumo para elfInsttuciona menw el Farmular Uneo de Reperies y z;:::g:; n:sblal:ﬁ:scomh:! = Pian de accion e 4 ;’;'i::;e g;c::‘;::::’
meniterds avaligeidn y contrel de los : FUI ' planes de accin pxalal  Efectvidad f i ejecutadoPlan de 15% 15,00% p
|institucnales FURAG  (Formulaio  Unicojimplementacion del Modelo Integrado de Gestion | :t""dmc‘wdm;“" ::“::”dm faeiicos. acen @ ejecutar v kad Junm;am(;gcgta:lesgus L
2 &
3 Fonsecer  gesuon estraiégica del IDEAR Reporte de Avance de |a Gestion} Planeacian - MPG Phl?:::nn ¥
|mplementar  scoones para  obtener Il (Obtener la calficacion de nesgo| Gerente. Plansacion. Aszsoral
calificacnn de resgo de deuda de corto plazo y|Disefiar v ejecutar un plan de accon para cumglr los Eiickncia de “ud’“s C:‘:h’pzsaz:' Humanas y Insbtuto con L:;""" ':‘;:‘J““%’z"s
Ineamientss requeridos sor a caiificadora de nesgas s 4 1écnicos eslficacion de riesgo lal i

|a eapackiad de 5ago 3 largo plazo olorgada por|
una calficadera de nesgos reconocida

otergada por la cadficadora def
(esms

Subgerentes. Uiana

Reson.

TOTAL RECURSOS

§ 11.268.470.781

""Won"n{ Z%VV\__

JEAN CARLOS GONZALE Z MARIN"
Profesional Universitario da Planaacion
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r CODIGO: R-30
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQOS
r . VERSON: 06
’ I d ea PLAN DE ACCION
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion I ACTUALIZACION: I
FECHA DE ELABORACION: 11/03/2019
Resultadoe del indicador
4 Tipo de 5 i
No. Actividad 4 2 Respansable Meta Indicador 1 i " v Tablero Ohservaciones
indicador
Realizar la caracterizacion de los
servidores publicos del Instituto que Conocer los resultados de la Caracterizacion de
4 incluya factores de antiguedad, nivel Eficacia PU de Talento caracterizacion de los funcionarios funcionarios o5 0% }
educativo, edad, genero, tipo de Humano del Instituto. Fecha programada de| ejecutada/Caracterizacién =T
vinculacién, experiencia laboral cumplimiento 30 abril de 2019. programada
entre otros.
Socializar a implementar el Plan
, |Pisefiar la planeacién estratégica del — PU de Talento | Estratégico de Talento Humano del Plan socializado/plan a 0%
3
talento humano. Humano IDEAR en el primer trimestre del socializar
afio 2019 =
Que los funcionarios del Institute
reciban |a reinduccion 3
Realizar la induccién y reinduccién al Pgsilgiento correse ndiemerz rI"advi encla que
3 ) 4 Eficacia | Humanoy lideres : b . o : q Reinduccion realizada 0% 0%
personal del Instituto permita actualizar |labores diarias y 2
de procesos ) I
la estrategia Institucional.
29/03/2019
Evaluar las actividades realizadas
. e ; del Plan de Bienestar del Instituto Actividades
Realizar el seguimiento del clima . PU de Talento . " st
4 \aboral Eficacia Hisising generando un informe a 13 realizadas/Actividades %
Subgerencia Administrativa. programadas
31/12/2019
Consolidar informacién de |a
e | S et e
Realizar la evaluacidn de Gestion de . Humano y yg Reporte realizado/Reporte
5 Eficacia reportes que faciliten a la alta 100%
desempefio. Subgerente o ) programado
P ) direccion tomar decisiones i
Administrativo _ =
en material de talento humano. "
31/05/2019
Contar con cifras de retiro de PU de Talento Recopilar estadistica de cifras sobre
b |servidores y su correspondiente Eficacia - retiro de servidores {Periodo 2016 -| Cifras clasificadas y analizadas -
anélisis por modalidad de retiro. 2018). 30/11/2019
C lir con las etapas que se vayan Verificar el ¢ limiento de | =
::::ndo | e dela " PU de Talento Eertlal ars de(li?:c:?;na:t:aas Efapaserifigaads e
n
7 P RN Elprogese Eficacia p CNSC/Etapas programadas por| 14%

convocatoria de la Comisién
Nacional del Servicio Civil

Humano

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

la CNSC

T/ mestee
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CODIGO: R-30

L8
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ——
. l ea r PLAN DE ACCION s

OPORTUNIDAGES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn [ ACTUALIZACION: ]L

FECHA DE ELABORACION: 11/03/2019

Resultado del indicador
N Actividad Tieods Respansable Meta indicadar 1 n m v Tabl bservaci
0. indlcador Sp ablero Observaciones
Plataforma SIGEP actualizada con Numero de funcionarios
s Actualizacién de la informacion en la Eficacia PU de Talento Ias hojas de vida de cada actualizados en y
plataforma del SIGEP Humano funcionario del Instituto. SIPGEP/Nimero de
30/07/2019 funcionarios del Instituto
Caracterizar grupos de valor alos ;
e S T que se dirige el portafolio de Caracterizacion . - 'e:"fo ?ocumenrcljl <on 'Ia
g i i Eficacia | PU de Planeacidn | servicios institucional para saber realizada/Caracterizacion a 0% - me.m i o Kb
Instituto idad deb i Jactividades de caracterizacion
que necesidades se deben realizar Por'arte da Camunleaclories
satisfacer. 30/04/2019
Publicar en la pagina weben
transparencia los planes Numero de Planes .
Publicar los planes del Instituto del : ; o P P L ! 4 PEU._ PA:‘\_C. Plan de
10 Detreto 61246 2018 Eficacia | PU de Planeacion institucionales que menciona el | publicados/Numero de planes 33% 33% Capacitacion y plan de
Decreto 612 de 2018. Fecha a publicar en pdgina web bienestar.
estimada 26/04/2019
Actualizar la politica de
= administracion del riesgo acorde a
Formular los lineamientos de |3 Jefe Oficina de " E ; " o iy 5
. v = ; 1 ) 1a guia para la administracion del | Politica de administracion del Sk A
11 [politica de administracion de riesgos| Eficacia Riesgosy PU L e ¢ s 0% - 0%
: i riesgo y disefios de controles en riesgo actualizada 4
operativos Planeacian o -
entidades publicas version 4.
29/03/2019
Del autodiagnéstico de Gobierno
en Linea, componente TIC para la
gestion, completar las actividades Numero de actividades .
de la categoria "Indicadores de realizadas/Numero de 0% 0%
Proceso actividades programadas -
. . . PU Requerimientos Logro: Estrategia de TI" (5) bt
Ejecucién del Plan Estratégico de =Y A 31/10/2019 it 4
12 : Eficacia Tecnoldgicos y o sy
Tecnologias de |a Informacion e 5 -
Técnico Operativo A om
Del autodiagnostico de Gobierno
en Linea, componente TIC para -
- ; po P Numero de actividades
Gobierno Abierto, completar las ] =
e " realizadas/NUmero de 0%
actividades de la categoria St fre R AT AN AS
I
"Indicadores de Proceso" (6). e BIREL"T
31/10/2019
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r CODIGO: R-30
MAN! ROCESOS Y PR IMIENTOS F;
IANUAL DE P S lOCED EN VERSON: 06
PLAN DE ACCION
OPORTUNIDAGES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion [ actuauzacion: | ]
FECHA DE ELABORACION: 11/03/2019
Resultado del indicador
. Tipo de . "
No. Actividad o Responsable Meta Indicador ! 1l i v Tablero Observaciones
indicador
Del autodiagnéstico de servicio al S
ciudadano, componente servicio al
ciudadano completar las Numero de actividades
PU actividades de la categoria realizadas/Numero de 0% 0%
izar | rizaci i ” Wi L izacio i ivi
13 ::(Ijzignadt;arame zé'mén usuarios y Eficacia | Comunicaciories, Cara;terc;zaclon usulzncs Y actividades programadas
i rcepcion 5 "(3).
percep PU Planeacion medicién de percepcién'(3)
31/05/2019
i - Politica de Atencién al
Aprobacién de la Politica de it s s 0% 0%
sz . n pagina
Atencion al ciudadano. 31/05/2019 . SreEiRsaacie
web
Del autodiagndstico de tramites,
PU Requerimientos desarrollar las actividades del
Cargar en la plataforma del SUIT los Tecnoldgicos y compoenente "Portafolio de oferta |N(mero de OPAS revisadas por
14 |tramites del portafolio de servicios Eficacia Subgerente institucional (tramites y otros SUIT/Numero de OPAS 20% - 20%
del Instituto. Comercial y de procedimientos administrativos) registradas en SUIT
Cartera identificado y difundido"
28/06/2019
Del autodiagndstico de :
o participacion ciudadana, del
o componente Condiciones Z =
Comunicaciones, i el p = 1
. institucionales idéneas para la " .
Realizar el autodiagnostico de Bl Planeacion, romocion de la participacién Bmeqc et tacss
. 1
15 S - 8 Eficacia | Control Internoy B ) P 7 realizadas/Numero de 0% 0%
Participacién ciudadana del IDEAR ciudadana, desarrollar las 9
Subgerente o actividades programadas
. actividades de la categorfa
Comercialyde | : L
Carte Realizar el diagndstico del estado
ra = b s
actual de la participacion ciudadana =
en laentidad". 30/08/2019
Elaborar un formato o documento ,
que permita incluir 1a informacion 3egiego antiblergoe;
Guardar relacidon de los resultados roveniente del seguimiento g contral encadalplan accin
16 7 - Eficacia PU Planeacion B luacion finf SeE Y Formato implementado 100% 100% | del Instituto, que muestra en
de la gestion Institucional evaluacion (informes, reportes, S0 color rojo calificacién menory
tableros de control, entre otros). {en verde Ia calificacion mayor.
28/06/2019 ! :
Subgerente Del autodiagnéstico de Gestion ]
Administrativo, Documental, del C nente de , T s e
Fortalecer la eficiencia - o il . Nimero de actividades 2
s . . R Técnico Gestion Documental realizar las 5 K .
17 |administrativa en la gestidn Eficacia e ; = : realizadas/Numero de 0% 0%
Administrativo actividades de las categorias .
documental . . actividades programadas
Gestién Estratégico y Documental.
Documental 28/06/2019
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P

idear

OPORTUNIDADES 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

[ AcTuaLzaCION: |

Resultado del indicador
: Tipo de " i
No. Actividad " Responsable Meta Indicador I 1 1 v Tablero Observaciones
indicador
Del dia i
EkBlaneacion, FU Trans aur':r\c[iag n:f::ce:od: la
Garantizar el ejercicio del derecho Reguerimientos | . ‘pa A ¥ = Numero de actividades
- ; informacion aplicar las actividades . ;
18 |fundamental de acceder a la Eficacia | Tecnoldgicos, PU = * realizadas/Numero de 31% 31%
N . E3H] N de las categorias de transparencia T
informacion publica Comunicaciones y 3 s ; actividades programadas
: pasiva y transparencia activa. (64
lideres de proceso ,
items) 15/12/2019
Del autodiagndéstico de Control &2
Interno, implementar las o
: = ! Numero de actividades
ion de los riesgos A Jefe Oficina de ivi | f al X K i
19 Fnrfaleferh gestio g Fficacia ; actividades de las categorias del realizadas/Nimero de 0% 0%
institucionales Riesgos componente de gestién de los "k
s actividades programadas
riesgos institucionales. ;
31/10/2019
Del autodiagndéstico de Control
Interno, implementar las Numero de actividades
Fortalecer las actividades de control . . | Asesora de Control o] - . >
20 Eficacia actividades de las categorfas del realizadas/NGmero de 0% 0%
en el Instituto Interno 5 = .
componente de actividades de actividades programadas
control. 31/10/2019
. Elaborar reglamento interno de
- ; oy PE Subgerencia i
Fortalecer las acciones prejudiciales " . Conciliacién y que sea aprobado
20 ' Eficacia Comercial y de y : : Reglamento aprobado -
en el Instituto mediante resolucion, circular o
Cartera
memorando. 28/06/2019

w"’x‘ﬂf/zam

JEAN CARLOS GONZALEZ MARIN
Profesional Universitario Planeacion

Adecuar el resultado segun el tiempo en que se cumpla la actividad
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idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

[ actuauzacion: |

Resultado del indicador

2 Tipe de 5
No. Actividad B Responsable Meta Indicader | n 1 w Tablero Observaciones
indicador
o s st Ntmero de derechos de
Contestar los derechos de peticion de Jefe de Oficina Contestar dentro de los términos .
M s frcs peticiones contestados dentro del
1 |competencia de I3 Oficina Asesora de Eficacia Asesora de legales los derechos de peticién. ; % 100%
: . y termino legal/Numero de
Juridiea del IDEAR Juridica {Medicién mensual) :
derechos de peticiones allegados.
Nimero de Acciones de Tutela
Jefe de Oficina Contestar dentro de los términos contestadas dentro de los
Contestar las acciones de tutela que se ¥ ; i) )
2 _ Eficacia Asesora de legales las Acciones de Tutela. términos legales/Nimero de - =
adelantan contra el Instituto. o~ s 1 -
Juridica. {Medicién mensual} Acciones de Tutela adelantadas
contra el Instituto
o " Presentar informe mensual de las
Hacer seguimiento a los procesos lefe de Oficina 5
o e W . 4 actuaciones en los procesos Informe presentado/Informe a
3 |judiciales administrativos que cursan Eficacia Asesora de A 5 7 25%
- . Contencioso Administrativo a presentar
en contra del Instituto. Juridica. .
Gerencia.
Identificar y hacer seguimiento a los Jefe de Oficina N
e d " Presentar informe mensual de las Informe presentado/Informe a
4 |procesos ordinarios que cursan en Eficacia Asesora de o - 25%
i o actuaciones ordinarias a Gerencia. presentar
contra del Instituto, Juridica.
: i Jefe de Oficina Presentar informe mensual de las
Hacer el estudio de la cancelacién de oo s e e Informe presentado/Informe a
¥ o = Eficacia Asesora de viabilizarian de cancelacién de 25%
hipotecas radicadas en el instituto. s R presentar
Juridica. hipotecas presentadas al instituto.
| - Presentar informe mensual de las
Hacer el estudio de las garantias Jefe de Oficina 3 i g
garantias estudiadas y viabilizadas para| Informe presentado/informe a
6 |aportadas en los procesos de Eficacia Asesora de B n 25%
B i s respaldar los créditos solicitados al presentar
aprobacian de créditos. Juridica.
IDEAR.
Hacer el estudio de las garantias Jefe de Oficina Presentar informe mensual de las
s e " o Informe presentado/Informe a
7 |aportadas en los procesos de Eficacia Asescra de garantias estudiadas y viabilizadas para fFgantar: 25%
normalizacién de créditos. Juridica. respaldar normalizaciones de cartera.
. Jefe de Oficina Presentar informe mensual de los
Hacer el estudio de titulos que se ? i ) e Informe presentado/Informe a
8 3 s Eficacia Asesora de titulos estudiados y viabilizados para 25%
constituyen con cada obligacion. Vi i : presentar
Juridica. respaldar obligaciones con la entidad.
Jefe de Oficina Presentar reporte mensual de los
Presentar reporte de informes de . . po Informes rendidos/Informes a —
9 o Eficacia Asesora de informes rendidos a los diferentes 25%
contratacion - . rendir
luridica. organos de control.
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODRIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2018

PLAN ACCION: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERQ DE 2019

[ ACTuAuZaciON: |

Resultado del indicador

Tipo de )
No. Actividad ind?caduf Responsable Meta Indicador 1] m v Tablero Observaciones
Identifi imiento a los
dentificar y hacer seguimiet Jofa de Oficina ‘
procesos penales que cursan en los i Presentar informe trimestral de las Informe presentado/Informe a 3
10 < Eficacia Asesora de 25% 25%
despachos judiciales, donde el IDEAR Iurdica. actuaciones penales a Gerencia. presentar

sea parte.

N Poulis B

NATALY PARALES PEREZ
Jefe Oficina Asesora de Juridica
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r CODIGO: R-30
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VERSON: 05
PLAN DE ACCION
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: OFICINA DE RIESGOS ACTUALIZACIGN:I
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019
Resultado del indicador
s Tipo de -
No. Actividad Responsable Meta Indicador 1 1 mn v Tablera Observaciones
indicador
lefe Oficina de
Riesgos, Establecer los riesgos inherentes de los
Eficacia Profesional procesos y procedimientos del Mapa de riesgo actualizado 100%
Actualizar el mapa de riesgos como Un;,‘l'e's"a,? de iy
_ aneacion
1 resultado de la implementacion de los Jafe Oficina de
procesos y procedimientos. x implementar controles a los riesgos
Riesgos, Z e ¢
Mot detectados de acuerdo a los Instructivo de procedimientos
Eficacia Profesional = , 0%
; g procedimientos de los procescs del actualizado
Universitario de .
§ Instituto
Planeacion
Realizar evaluaciones permanentes . Evaluar los controles implementados a Informe de seguimiento
. . Jefe Oficina de o : -
2 sobre los riesgos detectados v sus Eficacia RiBsa0S los procedimientos con el fin de realizado/Informes de -
controles 8 mitigar los riesgos seguimiento programado
Presentar informes semestrales ala
Gerencia y al comité de riesgos sobre
Proponer al Comité de Riesgos, 1a : V e : .E
la administracidn de los riesgos de .
Gerencia y el Consejo Directivo 3 Jefe Oficina de 3 Informe realizado/ Informe
4 . u Eficacia Idear, con |a finalidad de proponer y -
acciones y politicas que conduzcan a Riesgos X i programado
RSN sugerir ante el Conse|o Directivo
la mitigacion de riesgos e
acciones y politicas que permitan
mitigar los riesgos.
Presentar informe trimestral del
Hacer el estudio y analisis de riesgo estudio de las carpetas de los créditos
G Jefe Oficina de Info lizado/ Informe ; !
5 |paralos créditos solicitados al Eficacia £ 1ci entregados por la Subgerencia (IReres /1nfon 25% ~25%
Riesgos 3 programados 7 B
Instituto. Financiera para dar conceplo de riesgo :
de crédito !
Presentar informe trimestral del
Hacer analisis de riesgo para las Jefe Oficina d estudio de las carpetas de los créditos i ilisddinforiie 4
3 11 3l 1zZa niol =
6 |reestructuracion de obligaciones Eficacia e 5 chage reestructurados por la Subgerencia mermere X i 25% 25%
. Riesgos . programados &
vencidas Financiera para dar concepto de riesgo
de crédito
Efectuar monitoreo y control al lefe Oficina de Veriticar elicortiol Implefertattiy [a Eventos Analizados/Eventos 7-
7 5 ro¥ Eficacia celeridad del mismo en la dependencia 100%

reporte de eventos operativos.

Riesgos

de ocurrencia durante la vigencia

reportados

enre ;

NARDA MARTINEZ PEROZA
Jefe Oficina de Riesgos
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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: |

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad P Responsable Meta Indicador ] 1] i [\ Tablero Observaciones
indicador
TALENTO HUMANQ
Profesional
Realizar seguimiento a la ejecucién del Universitario de ) Actividades
2 : Cumplir con el 100% de las . e
1 [Plande Salud y Seguridad en el Eficacia Talento o ejecutadas/Actividades 45% 45%
i actividades programadas del SGSST
Trabajo humano/Coordina programadas
dor 5G-SST
Presentar trimestralmente Informe de
Implementar el formulario de Profesional ausentismos laborales de los iEor e Presantados inforiiies ot
2 |ausentismo laboral y elaborar Eficacia | Universitariode | servidores piblicos de |2 entidad, con P 25% 25%
i 5 5 programados
informes trimestrales. Talento Humano | el fin de identificar las causas que los =
generan
Realizar seguimiento a la ejecucion del Profesional Cumplir con el 85% de las actividades Nameros de Actividades del PBSI
%
3 |Programa de Bienestar Social e Eficacia Universitario de ejecutadas/Total de actividades 36% 36%
. programadas del PBSel
Incentivos Talento Humano PBSI programadas.
- - . Profesional Cumplir con el 80% de las Numero de capacitaciones
Realizar seguimiento a la ejecucién del o L P s
4 2 Eficacia Universitario de | capacitaciones programadas en el Plan| ejecutadas/ total capacitaciones 28% 28%
Programa de Capacitacion
Talento Humano de Capacitacion programadas
ALMACEN Y BIENES
Reali ifi | Profesional
; ealizar v venhcar»semesua mente el r-O Esl.ﬂﬂx’i‘ NETTSTat aetoa Tiadoral Inverariods
inventario de |os Bienes Muebles Universitario ; %
3 - N i los bienes muebles del instituto. No. de Inventarios realizados / :
S |entregados a los 34 funcionarios del Eficacia Almacén y 3 0% 0%
h — 30 abril 2019 No. Total de Inventarios (2)
IDEAR entregando informe a la Aplicacion de R
i’ 30 septiembre 2019
Subgerente Administrativa. Pagos
Revisar semestralmente los bienes PedRidnal
Inmuebles de propiedad del IDEAR F Realizar la revision del 100% de los No. de Bienes Inmuebles
< < , Universitario 5 p -
6 ubicados en los diferentes municipios Eficacia Alinacén Bienes Inmuebles del Instituto Verificados / No. Total de Bienes 0% 0%
del Departamento de Arauca con el 3 ¥ informando cualquier hecho de inmuebles de propiedad del 8,
L Aplicacion de i 3 = 5o
objetivo de comprobar su estado y i Invasién, Robo o Venta ilegal. IDEAR {9) L
uso. 8 |
Profesional
Actualizar en el software MAFE la Vida Universitario
Util de los Elementos de Propiedad Almacen y No. Total de elementos
= ' T Conocer el estado Actualizado de la
7 |Plantay Equipo del IDEAR, para Eficacia Aplicacion de i e Actualizados de PPE / No. Total 6% 6%
- B Vida Util de cada Elemento de PPE
efectos de calculo de la depreciacion Pagos y de elementos PPE
contable. Profesional -
Especializado
GESTION DOCUMENTAL
Garantizar la conservacion de los
Efectuar la transferencia documental Gestién S Sumienteserel Salivord SRt No. de transferencias
8 |del archivo de gestion al archivo Eficacia . i g * | realizadas/No. de transferencias 75% 5%
Documental siguiendo las recomendaciones del

central

Archivo General de la Nacion

programadas

T rmestoe.
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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: |

Resuitado del indicador

Tipo de

*parametrizar software
*crear usuarios
*hacer pruebas

*socializar.

No. Actividad Responsable Meta Indicador | I m v 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%
vigencia 2019 Y gestion cancelados
Documental
Subgerencia
. o Comercial y de Garantizar y resguardar una copia No. de carpetas digitalizadas/
Digitahzar 1.100 etas de créditos 3 ¥
10 Bl e Sam > S Eficacia Cartera digital de las 1,100 carpetas de Total de carpetas canceladas 17% 17%
cancelados durante la vigencia 2018 o] . g N
Y gestion créditos cancelados vigencia 2018
Documental
REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
Dinamizar el flujo de la informacion
interna del Instituto, de tal manera que
4 - se pueda acceder 3 los diferentes
erer‘nct 2 sistemas de informacidn {Orfeo, SGC
Profesional - .
. £ entre otros). Realizando la Instalacién
Implementar la plataforma de intranet Universitario
ue permita compartir informacién Recursos de: No. de actividades
11 q P " Eficiencia . *Motor de Base de datos y o i 50% 50%
institucional entre las diferentes Tecnolegicos, y ‘ realizadas/Total de actividades (6)
q i Software para gestion de pdg. Web
dependencias del IDEAR Planeacion, . §
*Instalacién y configuracion de
Subgerente ’
plantillas y plugins
Administrativa = 5
* Configuracion de I3 plataforma
*Cargue deinformacién - Planeacion
*Socializacion
Mejorar y controlar tiempo de
respuesta de solicitudes técnicas y
entrega de consumibles. Tener un
. inventario exacto de |os equipos de
Gerencia,
computo y 5us componentes
Profesional . < )
Implementar plataforma de mesa de UANEESEANE Realizando las siguientes actividades:
ayuda para llevar control de .
. L, ol S Recursos ) : No. de actividades
12 |solicitudes técnicas, consumibles e Eficiencia £ *instalar y configurar motor de base de 33% 33%
¥ N Tecnaldgicos, realizadas/Total de actividades (6)
inventario de los equipos de computo datos
Subgerente i
con su respectivo responsable. X instalar y configurar software de
Administrativa,
A mesa de ayuda
Almacén

WWW._IDEAR GOV.CO / CALLE 15 N_13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA




2

iIdear

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:

Resultado del indicador

1= Tipode .
No. Actividad 2 Responsable Meta Indicador | I n v Tablero Observaciones
indicador
Gerencia,
Profesional
Universitario dri e
R sk N " No. de Mantenimientos
Ejecutar plan de mantenimientos Requerimientos | Garantizar un buen funcionamiento de o it
2 o ‘ ih 5 reventivos
13 |preventivos de los equipos computos | Eficacia | Tecnoldgicos, | los equipos de computo del IDEAR (46 . 27% 27%
Realizados/Mantenimientos
del IDEAR. Subgerente equipos por semestre}
e ) Programados (92)
Administrativa,
Técnico Operativo
de Sistemas.
- Evitar 1a Tuga de informacion del
Profesional .
e Instituto reduciendo las brechas de
Universitario
seguridad internas
- 5 Recursos .
Actualizar, socializar e implementar el Tecnolégicos Actividades: No. de actividades
14 |manual de Seguridad de la Eficiencia BIEOS: *Actualizacion ! i o 25% 25%
: i Subgerente ‘ : realizadas/Total de actividades (4)
informacion del IDEAR. g _ 1 socializaciones
Administrativa, % .
S : Campafia a través de correo
Técnico Operativo 3o
. electronico
de Sistemas. ¥
Encusetas
Protesiona
Universitario
Requerimientos Agilizar el proceso de Gestién
Tecnologicos, Documental mediante el uso de
Implementar y supervisar el ; " N
. Profesional herramientas digitales
funcionamiento del software Orfeo en | _ SR > No. de actividades
15 3 Eficiencia Universitario “Parametrizacion del software = o 33% 33%
cada una de las dependencias del f " realizadas/Total de actividades (3)
IDEAR Planeacién, *Capacitacion a funcionarios
Técnico *Supervision de |a ejecucion del
Administrativo software
Gestion
Doriimantal
Gerencia,
Profesional
Universitario Complementar el conocimiento y :
ey - s No. de capacitaciones
Capacitacion en herramientas digitales : Recursos ayudar en la agilizacion de procesos
16 ¥ . Eficiencia o 2 h realizadas/Total de Capacitaciones| 50% 50%
3 los funcionarios del IDEAR Tecnoldgicos, del Instituto mediante dos 2)
Subgerente capacitaciones en la vigencia 2019.
Administrativa,
Almacén
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
SU'-JEIEI'EF\IE Presentar oportunamente de acuerdo inPamespressnmads rinil b
Reportar la informacion requerida por Administativa,; alos pardmetros establecidos los ) 53% 53%
Profesional f | informes programados{17)
los entes de control y regularizacion - informes 3 los entes externos.
17 : Eficacia Especializado y
relacionada con el drea presupuestal y
contable Profesional Cumplir y pagar oportunamente las Declaraciones presentadas
: Universitario de | declaraciones tributarias (Retefuente y| oportunamente / Declaraciones 25% 25%
Presupuesto. Reteica). Requeridas (24)
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idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESQS 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: |

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad P Responsable Meta Indicador 1 1] ] " Tablero Observaciones
Indicador
Subgerente
e it Administrativo, Presupuests ejecutado de
i imi Eficiencia § i i 25% 25%
Realizar seguimiento presupuestal a Profasionsl Presentar |nform: l’lrlmestral del ingresos/Presupuesto proyectado 6
Sy gas _ comportamiento de los ingresos ;
B & FECWS‘.JS dde ir’\arliiﬂrvsa mls fepeaidl ROy stosp: : do alas pr y ccionves de Inafesos
(;_)rovecczzognl)g el Instituto para la ratasianal ga eacu:)r .—a:-.ada: oyer PreaUBlETo e ec o e
yiaencs & Eficiencia | Universitario de preg - gastos/Presupuesto proyectado 25% 25%
Presupuesto. de gastos

Q"‘*\AC‘AU QQL? &D

AMPARO PRIETO PINEROS
Subgerente Admininstrativa
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i r CODIGO: R-30
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
I VERSON: 06
PLAN DE ACCION
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA 12/04/2019
PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA L ACTUALIZAC#ON:] —f
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019
Resultado del indicador
Tipode 5
No. Actividad P Responsable Meta Indicador | [0} ] v Tablero Observaciones
indicador
Asesorar, brindar informacion, Subgerente
realizar visitas, hacer seguimiento a Comercial y de | Visitar el 80% de las entidades publicas " A . "
i s . . Visitas realizadas /Visitas Primer trimestre:Emserpa,
1 [los clientes potenciales de la Linea de Eficacia Cartera, del orden Departamental (41 i 5% alcaldia
Crédito Institucional {Tesoreria y Profesional Empresas) progranudas
Fomento Publico). Universitario
Lograr la firma del convenio con 3 .
y Convenios firmados/meta
: entidades durante la vigencia (24 0%
" - Subgerencia planteada
Asesorar y brindar informacion a los Empresas faltantes)
3 ) A Comercial y de
clientes potenciales de la Linea de S
2 s Eficacia Cartera, e
Crédito de Libranza para Funcionarios % % 2
o Profesional
Publicos o S
Universitario.
Lograr captar el 50% de los empleados | Solicitudes recibidas/Numero de 25% 25% Se recibieron 4 y se
atendidos empleados atendidos atendieron 16 personas
. Subgerencia
Asesorar y brindar informacion a los - 4 ]
y " Comercial y de = o 2 Primer trimestre: 4 pasaron
clientes potenciales de fa Linea de Lograr captar el 40% de los estudiantes| Solicitudes recibidas/Numero de
3 3 tficacia Cartera, = 13% 13% solicitud formal y 30
Crédito Educativa del Departamento 2 atendidos estudiantes atendidos
Profesional atendidas
de Arauca. Ao
Universitario,
Asesorar y brindar informacion a los Crsntrf:::::rcie Primer trimestre:No hubo
clientes potenciales de la Linea de | o 4 Lograr captar el 30% de los contratistas| Solicitudes recibidas/Numero de s
4 it Eficacia Cartera, 0% atencidn de esa linea de
Crédito de Descuentos de Actas y 5 atendidos contratistas atendidos =
Profesional credito
Facturas del Departamento de Arauca. 3
Universitario. .
¢ = Subgerencia
Brindar asesoramiento en la ComareiEl v ide
5 planificacion de proyectos a los Eficacia Caneray Asesorar y radicar 3 proyectos de  |Proyectos de inversion radicados/| i Proyecto empresa de vehiculo
municipios del Dpto.de Arauca para PmlPsior;aI inversion proyectos de inversion asesorados frigomatader
fortalecer los proyectos de invesién 3
il Especializado.
; Nu d hos d Primer trimestre: 25 En el mes
Contestar los derechos de peticion de Subgerencia . o imerb dedérechosios 5
. ) . Contestar dentro de los terminos | peticiones contestados dentro del de enero, 23 en el mes de
6 |competencia de la Subgerencia Eficacia Comercial y de 7 " 7 100%
. legales los derechos de peticion. lermino legal/Numero de febrero. 26 en marzo.
Comercial y de Cartera del IDEAR Cartera .
derechos de peticiones allegados. Segundo triemtres: abril xxx
CARTERA
Profesional
Especializado de I3
Recibir y verificar las solicitudes de Subgerencia Solicitides conelilene dé los si5e Solicitudes de normalizacion Primer trimestre:18 solictudes
i I vy PPt
7 [clientes del Instituto con el objetivo Eficacia Comercial, " Zs | 9 ae al :o G aeq" verificadas /Nimero de 100% verificadas, 1 solicitud
de normalizacion de Cartera Subgerente € mantial gecarien normalizaciones recibidas devuelta por financiera
comercial y de
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

Tipo de
No. Actividad ui Responsable Meta Indicador 1 1 m 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 4 ; 7 " 3 :
8 e Eficacia Comercial, gerencia para que se envie a cobro | gerencia/ Nimero de clientes con|  30% 30%
con vencimiento mayor a 120 dias. sod -
Subgerente juridico. Mensualmente. vencimiento mayor a 120 dias
comercial y de
cartera
Profesional
Especializado dela
< Subgerencia | Conocer la gestién desarrcliada por los Numero de demandas i
Seguimiento a la gestion desarrollada el 3 o 5 ;
9 ot o galos Bxterios Eficiencia Comercial, abogados externos en el impulso de los| admitidas/Numero de clientes 80% 80%
Subgerente procesos judiciales. Mensualmente entregados a cobro juridico
comercial y de
rartera
Profesional
Liamar a los clientes en mora para Especializado de la : :
ofrecer alternativas de normalizacion Subgerencia . : . Uamadas realizadas/Numero de 7 -
; e + Disminuir el indice de cartera vencida - o
10 |decarteray clientes no vencidos para | Eficiencia Lomercial, dal (nerituta clientes programados para 100% 100%
recordar fecha de pago de fa Subgerente : llamadas
: ¢
obligacién comercial y de T
CArters s
Profesional £
2t f Especializado dela i
Notificar via correo electronico o por ’ i
3 e § Subgerencia 2 Numero de clientes
medio fisico, el incumphmiento delas | .. . Darle cumplimiento a la ley de habeas - y
il 1 tficacia Comertial, notificados/Numero de clientes 100%
obligaciones para ser efectiva la ley ub, [ data orasis
ubgerente
1266 de enero de 2009. !
comercial y de
cartpra

~)
P4
&

JULIANALOPEZ PARALES
Subgerente Comercialy de
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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: |

Resuitado del indicador

! Tipo de s
No. Actividad o Responsable Meta Indicador I 0 in v | Tablero Observaciones
indicador
Minimizar el nesgo de no pago de las
Realizar imiento periédi los inversi realizadas y vigilar el
- segu rm.en peribdicy) alo Subgerente ! \.ersu‘)nfles s vigil Seguimientos realizados/Total
1 |proyectos financiados por Idear en la Eficiencia cumplimiento de los proyectos . 0%
: Financiera 5 - Seguimientos programados s
vigencia. financiados a través de un seguimiento i
semestral. : -
Subgerente En el primer trimestre se
Viabilizar los proyectos de inversién Financiera - Estudiar y evaluar que las solicitudes 5 o % v ibi ici
55 b e . . Y a A Nimero de solicitudes de crédito r{e<_:|b|eron S sq!!cnudes Ee
de |as solicitudes de créditos que sean Profesional de créditos cumplan los requisitos o " crédito y se viabilizaron todas.
2 e Eficacia = A e viabilizadas/Ndmero de 100% o e ;
objeto de financiacién con recursos Especializada - legales, financieros y técnicos de 5 crédito educativo: 2 crédito
solicitudes de crédito presentadas AN ; 4
del Instituto. Profesionales conformidad con los manuales. institucional: 2y crédito de
Universitarios libranza: 4.
En el primer trimestre de la
] vigencia 2019 se recaudé por
lizar periédicamente la liquidez del Rendimientos financier: i
fing i Al a‘ iguidez de Subgerente Aumentar el ingreso de rendimientos ¢ _ ; inangieros concaptpde rendiientos
Idear con el objetivo de ubicar los = i i T o trimestrales 2019 Vs financieros el valor de
3 2 Eficiencia Financiera - finacieros en un 50% respecto al afo 97% i
dineros disponibles en productos st Gl B Rendimientos financieros $152,165,925, y en el primer
financieros rentables. : trimestre afic 2018 d trimestre de la vigencia 2018
se recaudd el valor de
$104,896,828.
En &l primer trimestre se
presentaron 23
normalizaciones de cartera a
Realizar seguimiento a la legalizacion y Evaluar la efectividad de las decisiones Normalizaciones de cartera Comité de Crédito, de las
4 cumplimiento de las normalizaciones Eficacia Profesional tomadas por el comité de crédito con | legalizadas en el trimestre/Total 5% 55% cuales se aprobaron 20, se
de cartera aprobadas en comité de Especializado respecto a las normalizaciones de de normalizacicnes de cartera negaron 2y estd pendiente de
crédito. cartera aprobadas en comité de crédito aprobacion 1 (Medytec);
revisada la base de datos de
cartera, se evidencia que se
legarizaron 11.
= i - Disminuir o mantener el valor
Realizar revision de los convenios de 5 ‘
e e et o dehtiivite Subgerente estipulado en los convenios, donde se | % de disminucién de convenios
5 Eficiencia Financiera - obliga al Idear mantener el dinero en firmados/ Valor de Convenios 0%

los montos estipulados en ellos
actualmente.

Tesorero General

e e e e e e

las cuentas bancarias para ser eximido
del cobro de comisiones.

firmados

Lfgine e
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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: SUBGERENCIA FINANCIERA

FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

r

ACTUALIZACION: |

Resultado del indicador

Legalizando/Estudiantes activos

P e x
No. Actividad Tiead Responsable Meta Indicador | i " v | Tablero Observaciones
indicador
Desembolsos realizados/ Total
3 53%
desembolsos a realizar
Estudiantes nivelando/Total %%
Hacer seguimiento a los desembolsos estudiantes activos
de los estudiantes activos con el Subgerente =
i e Fina?\cr}era Tener control del 100% de los creditos - La suma del resultade de los
ni ¥ 3 5 g ¥ 3
6 ran( i e dil T Eficacia Al W S educativos aprobados con respectoa | Estudiantes sin documentos/Total 28% © 100% | indicadores arroja el 100% de
anto de i 8 @ d ? ; los desembolsos. estudiantes activos estudiantes activos.
como de los estudiantes con el Universitarios
cumplimiento de requisitos. Estudiantes por liquidar/ 9%
Estudiantes activos ’
Estudiantes
3%

AL

SHYELA OJEDA GONZALEZ
Subgerente Financiera
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L3 CODIGO: R-32
' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS &
7 Ideal PLAN BISTITUCIONAL JERAN G
OPORTUNIDADES PARA TROO% FECHA 12:04-2019
VIGENCIA: 2019 FECHA ELABORACION: Aorobado mediarte Acuerdo Na 01 del 12 de fekeara de 2019 FECHA ACTUALIZACION
Objetivos Estrategias Actividad o acciones :::::r Mota Recursos Kdicador 1 ] 0 ~ Tablero Responsable
Promocionar fa linea da crédto  educatva en los
dderentes muniapos dei Departamento de Arauca .
Bmdar asasaria 3 los clentes potenciales de b linea de
credito
1 Asignar créditos educativos para faciitar el Recepcion de Ias sofctudes de aédto educatve ST
acc ] : e
Q €30 @ lé::::ac-un supenor. en D«cg(a';"ﬁ;:'l Financar !-sludnantes_ pata que adelanten| Verficacon de \_a‘mrwmaaon y los documentos de las Colocar en crédios de la linea Rilitacs = £ i - | Subgerencia Comercial y de
grados dentro dol pais v a nvel do investipacign| SSU0I08 €8 sducacién técmca tecnciogica |solicitudes de crédito educaivos Economia  |fdveatva el 50% de log SZMA.TSQJSI soadosRecursos| 5 18% ¢ 5*:18% ) Cantera Subgerencia 5
Aty g y de en pra del ohg) recursos xesupuestados para la| humancs ytécnicos s (&% Financiera Gerente Comité
(equerdas para ol desarolo de laregdn an d pais yl )b artirniacky Proyeccidn de las sclcitudes de crédio educatvos b P A Y presupusstados. SRR | i
en el extranero. coadywvande con el aumento de 3| A — = yRenes Nk 0 Gl
cobentura Presentacion de las solciudes al Comité de Credtc del
Instdun nara s ancahacsin wn Rachazn \
Legalzacion y desermbolso de los crédios | &
i
Ligudacion de los crédios -
Brndar informacién y asesoria a los clentes paencides 3
2 Asgrar créditos a los municipios y entidades de la linea de credite nsttvcona . : A
piblices descentraizadas del orden municicd y|Apoyar al fondecirients nstiucional de las|Recepcion de las soictudes de wrédto G u‘l m;‘“'" '," 15 line % 754 Recursos e k‘n:’bggenca
departamenta enmarcadns dentro de bs plines delentdades puthcas en 2l 5 E insducional ol 70% de los| $26.516.7€1 apiobados/Recurses | 18 36% £omgichl s Cartera
desarralio munipal y depariamentsl s Verficacion de la iformacion y los documentos de las recuraos aesupuestados para la] humanes y técncos einpstaos s Subgerencia Financiera
(Crédito nstitacionsl) solicitudes oz crédito de la knea mstiuconal vigenaia s || Gerente Comte da Cradta
Estudo técnco de solicitudes de credta ® it
b Bindar informacion y asesotia a los cientes pdtencides —~
. de |3 linea de Descuenics de Actas y Facturas
Asgnar Cigdlos de coro plazo a ks conliabstas|.. !

5 : Financar a personas natutales y pridicas gque - Cooca en  créditos  def Subgerencia Comercsl y de
del municigio. depanamento y sus descentrakzadas | o\ oo iy syscuaon de una obra prestan un| RECEPCEN de las soictudes de crédto . |Descuentos de Aclas y Facturas|  $686.943.461 Reaursys Cartera Subgersncia
mediante el endoso de ks acias de nbras & ecutadas) 2 = 5 o Economia Y aprobados/Recursos 0 5
Sfadrgs dy sarvidios pritics g servicio o suministic 3 las entidades de caricter|Verficacion de la nfermacion y los documentos 4o 15 el 0% de los recursos|humanos ytécncos oidies Financiera Gerente Comite
(Descuentas de Actas y Facturas) publico del orden departamental o municipal sdicitudes de credio de (a insa de Descuentos de Actas presupuestados para lavigencia PR de Crédito

wFarhiras
Estudi técnico de sokctudes de aedto
Bmdar wloimacion y asssoria a los operadores Ed:;; :::;:“IDW :anm ‘l'a‘
Convenios con ks ope en el Depar de Arauca :s:mchn s Z’M':: ek Cor enio
3 gicos edardn dingdos a la poblacion dall i celebradoConveni a g Gerenta Subgerancia
4 Colebrar con a esuaégros| o Ll de Arduc parsbmat atuiales ¥ ] destinacon espachica. que se colatiar Comercid y de Cartera
que estardn dingdos a 13 posiacion del Departamento) Tdices. sddmas a0 dest Sk - .| Veréicacon del ¢ de los requistss solctades & = alenderd con recurscs propos|  $2.000.000.000 5 F
de Arauca B 3 conemid | del instaute humanes y técnces: i
(Créditos Comerciales) v la determinard el cenvenie susordo e oual & ¥ Gerente Comié de Crédie.
podra atender sectorss como @ agiopecuano [Estudo tecnice de cumphmienta dsl operador Colocar en credito P°:.m““ de Recursos Oparador designade
industrial comercio y senvicins un operador e 50% de lbs 3probados/Recursos 0
Presentacn de las soiiciudes al Comaé de Crédio del recursos pesupuestados para laj s huedds
Instéuto para su sprobacion vo Rechazo vigencia PrEsup
Brindar informacion y asesoria a los chentes polencides,
z de la linea de créddo de [branza i i
it Mesorar fa caldad de vida de los Caocar en créditos de la lineal Subgerencia Comercial y de
5 As) < Y
oA Ceades de Lixatine o 08 SOVONESY il oy autanolia s aciyoons. e O Rscapeish o e veictudes e ol de crédto de fbranza o 70% de]  §1.000.000000 fiecurson " Cartea Subgerence
plbices del orden depatamenta y municgal del = Ecanomia aprobadosRecursos | 186% A o,
De. oo da Ao ‘de:suumm:n de Arauca con 2 asg los recursos  presupuestades| humanos y técnicos Orasupstaos Financiera Garente Comig
crédites de libre inversidn Verficacon de fa infermacion y ks documentos de las para bygendia e s de Crédito Conseyo Directivo
sdlicitudes de crédito de la inea de créditc de ibvanza eC Rl
Realizar los istades de los clentes obyeto de control de
inversion Mo D erédites 2
" Prestar @ senco de Contd de Inversion Hacer o control de inversion af los que se dedue
6 Cm“‘""" ks prestacion del Control de kversion o mediante la convaaciin de pofesonales|EB0 108 contratos yo convenios los: ‘eridhor  ‘thswioleaded T—— ool da Fwersin Gerente Subgerente
los usuarios de los crédios otorgados en las inea Eficaca 3 - Foancen Subgerente
de C Tt idéneos o b celebracion de conven:os con hasta el mes de noviembre de| técnicos Mo De crédeos
e Crédito Instiucional. ot dad Verficar e cumplimiento de las nversiones programadas 2019 PIOGrAS00s para Comercely de Cartera
en los terminos de la planfficacon de los oredtos de control de inver sién
fomento en los t4minos del Manual de Crédio
P i
. Cumpht el 90% de la melal Recaudo de 9
Definir 12 proyecoion de metas de cartera para lavigenca h R -
distribuida por linea y municioios Engacy g?i";a ;‘:ﬂg:c‘:';:"’g" del f{‘;e:;"::: Ahe% | Profesonates Unmersitanos
7 Ejecutar un recaudo afectvo de b Catera Ea:ﬂem;.&'l:: :::': yeepleois, {umancs y Bencos = ct:bgevaéﬂn&nmﬁ::l ,‘:e
recuperscy & a Diseflar o plan esirategico de recuperacidn de cantera E:;:“:;\m:lo d:‘;?‘";:': m':z' Total cuotas L EB;:;:::‘ g
fi i
Desarrollo._implementacn y segumento 8 pan| TP 1311122018 en 24% durants Ia oncklneTaalcarira 120,220
estratégico derecuperacion de cartera vigzncia 2019
Revisar |a mfermacidn de Ias hojas da rutas de|Hacer seguimento al cumpimients ded contran de
[Procesos entregadas d Idear por los abogados|mandato por los diferentes abogados edemos que . Subger ente Comerial y de
P T -2 extemos acsianten procesos del Institito Hacer corwd del 100% de lal “ Himero de procesos bg:le,a Pn)[nsnnal)
anter consol nformacion - t V| &
et e =P Adualizacin de abasa de datos de lcs cobros juridicos y|  Fficenca [canera que se encuenbiz en omenoRy: | soMioedeahhiaieco i 72,45% | Universtan {Abogado;
procesos junidcos. qeculves y ordinanos S i ’ 2 técnicos de procesos juridcos
Asistit cuando sea 2l caso @ verfcar los{macacin de bs gasios juridicos cabro juridca vigentes Abogados contratista
procesos en los juzgados del deparamento Verficacion y actualkzacion de b base da dalos de cobra Abogados Etermos
juridico

I ’fr:' fhek*‘?;
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#
= CODIGO R-32
MANUAL DE PROCE SO5 Y PROCEDIMIENTOS RSN 0
PLAN RISTITUCIONAL &
OPORTUNIOADES PARA TOODS FECHA 12.04-2013
VIGENCIA: 2016 FECHA ELABORACION:  Aorobado mediante Acuerdo No 01 del 12 de febrero de 2019 FECHA ACTUALIZACION
Objetivos Estrotegias Actividad o acciones Teate Meta Recursas Indicador i " " Tablero Responsable
Fortdecer y establecer bao ios|
Desaola la hetramienta an linea de regonta de|Evaluar el Sistema de Control Intemo y Geston o
ovances de la geston como nsumo para elfInsttuciona menw el Farmular Uneo de Reperies y z;:::g:; n:sblal:ﬁ:scomh:! = Pian de accion e 4 ;’;'i::;e g;c::‘;::::’
meniterds avaligeidn y contrel de los : FUI ' planes de accin pxalal  Efectvidad f i ejecutadoPlan de 15% 15,00% p
|institucnales FURAG  (Formulaio  Unicojimplementacion del Modelo Integrado de Gestion | :t""dmc‘wdm;“" ::“::”dm faeiicos. acen @ ejecutar v kad Junm;am(;gcgta:lesgus L
2 &
3 Fonsecer  gesuon estraiégica del IDEAR Reporte de Avance de |a Gestion} Planeacian - MPG Phl?:::nn ¥
|mplementar  scoones para  obtener Il (Obtener la calficacion de nesgo| Gerente. Plansacion. Aszsoral
calificacnn de resgo de deuda de corto plazo y|Disefiar v ejecutar un plan de accon para cumglr los Eiickncia de “ud’“s C:‘:h’pzsaz:' Humanas y Insbtuto con L:;""" ':‘;:‘J““%’z"s
Ineamientss requeridos sor a caiificadora de nesgas s 4 1écnicos eslficacion de riesgo lal i

|a eapackiad de 5ago 3 largo plazo olorgada por|
una calficadera de nesgos reconocida

otergada por la cadficadora def
(esms

Subgerentes. Uiana

Reson.

TOTAL RECURSOS

§ 11.268.470.781

""Won"n{ Z%VV\__

JEAN CARLOS GONZALE Z MARIN"
Profesional Universitario da Planaacion
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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: COMUNICACIONES
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO DE 2019

[actuauzacion: |

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad 3 p Responsable Meta Indicador ] I m v Tablero Observaciones
indicador
Crear el procedimiento de Profesional . " T
3 5 £ o : Ndmero de Procedimientos £
comunicaciones articuldndolo con los Universitario del Viabilizar |a creacién del procesoy h & ;
1 : - tficacia : 2o elaborados / numero de 100% 100%
demas procesos del Instituto de Proceso de procedimiento de comunicaciones ,
B procedimientos programados
Desarrollo de Arauca, Idear Comunicaciones s
Disefiar y proyectar el plan anual de Profesicnal Disefiar y ejecutar el Plan anual : s
- ¥ p‘ Y= P = S . el Numero de actividades ejecutadas|
Comunicaciones del Instituto de . Universitario del Estratégico de Comunicaciones del 5
2 Eficacia 2 / Nimero de actividades 39% 39%
Desarrolio de Arauca, Idear, parala Proceso de Instituto de Desarrolio de Arauca, s z
: . N . estratégicas de comunicacion
vigencia 2019 Comunicaciones Idear. 33 actividades
Subgerencia i
Administrativa,
Subgerencia 4
g 27 ial - .
Mejorar el clima laboral y atencion al g:‘mz'c_? |v df Desarroilar dos (02) campafas internas Numero de campafias
. " 3 era, lalenlo i N . v
3 |cliente en el Instituto de Desarrollo de | Eficacia — enfocadas en los temas de Clima disefiadas/Nimero de campafias| 0% 0%
Arauca, Idear. Laboral y Atencién al Cliente. implementadas
Profesional i
Universitario del i
Proceso de
Comunicacion
Subgerencia
2 : Comercial y de Disefiar e implementar una estrategia " -
Promocionar el portafolio de ol Numero de estrategias
=g : Cartera, Profesional de comunicacion para difundir " :
4 productos y servicios del Instituto de Eficacia y 3 = iy disefiadas/Numero de estrategias| 100%
Universitario del | ampliamente los productos y servicios
Desarrollo de Arauca, Idear. implementadas
Proceso de del Idear
Comunicaciones
Fortalecer el recaudo y recuperacidén Subgerencia i
de cartera a través de la Comercial y de Diseiiar e implementar una estrategia .
3 X _ . Nimero de estrategias
implementacion de campadas T Cartera, Profesional | de comunicacion que promueva en los g
5 s Eficacia 2 disefiadas/Numero de estrategias 0%
institucionales que promuevan el Universitarlo del clientes Idear, el pago de sus T
pago de las obligaciones de los Proceso de obligaciones. H s
clientes |dear. Comunicaciones
Gerente, Profesional
de Planeacion, : o Numero de piezas de
- . . . Producir material informative oL , "
Difundir material sobre la audiencia Control Interno, comunicacion difundidas/Numero
6 e o Eficacia Sl requerido por la entidad para la 2 i 0%
publica de Rendicion de Cuentas Comunicacionesy |, Ny de piezas de comunicacion
. difusién de |a Rendicién de Cuentas (3)
Requerimientos programadas
Tecnoldgicos

ItAaerire,
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@ i dear

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

[ actuauzacion: |

Resultado del indicador

Tipode
No. Actividad L Responsable Meta Indicador 1 1} " i" Tablero Observaciones

indicador

Mantener actualizada la pagina web, Profesional

dando cumplimiento a la Ley 1712 de Universitario de Y T Numero de informacion publicada

2 % 3 Realizar una revision semestral de la ! £
2014 (Verificacién y control de los T Requerimientos " ¥ / Total de informacién establecida
7 - H Eficacia A informacién publicada en 62% 62%
contenidos publicados en la pagina Tecnologicos y del cumplimientodelaley 1713 en la ley 1712 (aplicable para el
web de |a entidad para facilitar a la Proceso de ¥ Instituto) 26 ltems

ciudadania el acceso a la informacion)

Comunicaciones

i
ALEJA Dm\j»sw'ngs RODRIGU

Profesional Universitario de Comunicaciones
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