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DPORTUNIDADES PARA TOBOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN INSTITUCIONAL

CODIGO. R-31

VERSION03

FECHA 25-01-2011

VIGENCIA: 2020

FECHA ELABORACION: Aprobado mediante Acuerdo Na XX def XX de (mes} de 2020.

FECHA ACTUALIZACION

Objetivos

Estrategias

Actividad o acciones

Tipo de indicador

Meta

Recursos

Indicador

Responsable

1. Asignar créditos educativos para facilitar el accesoa fa
educacion superior, e programas de educacién técnica,
tecnoiGgica, profesional y post-grados dentro del paisy a nivel de

Proyectar las modificaciones del manual de crédita con respecto a fa linea educativa para presentarlas 2!
Consgjo Directivo

Promacionar la nea de crédito educativa en los dferentes municipios def Departamento de Arauca.

Proyectar una nueva modalidad v opeidn de crédito

Brndar asesoria a los clientes potenciales de la linea de crédite

educativo a corto plazo.  Evaluar fas politcas
acuales de colocacion de creditos educativos a largo

Recepcion de las solicitudes de crédito educativa

plazo, fa cual nos permita ampliar el numero de

Aprobar en créditos defa linea
educativa minimo el 40% de los

$2.473.053.998

Recursos aprobados

Subgerencia Comercial y de

Cartera, Subgerencia

Presentacién de lfas sdicitudes al Comite de Crédito del Institute para su aprobacidn yo Rechazo

vigencia.
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Verificacion de la informacion y los documentos de fas solicitudes de crédito educativos Economia f . e Recursos Financiera, Gerente, Comité
investigacion requeridas para el desarrollo de la region, en e pais Clientes que adelanten estudios de educacion ¥ i TERUIs0s) pre:g;:ziadcs parafa. | humanosy técnicos presupuestadas de Crédito y Conssjo
¥ en el extranjero, coadyuvanda con e aumenta de la cobertura. | técnica, tecnoldgica, profesional ¥ de postarados en . : - < s Directivo
pro del desarrollo del Departamento, Proyeccidn de las solicitudes de crédito educativos.
Presentacién de las sdicitudes af Comité de Crédto del Institulo para su aprobacion y/o Rechazo.
Legalizacion y desembolso de los créditos
Liguidacion de los créditos
Brindar informacion y asesoria a los clientes potendiales de la finea de crédito institucional.
Recepcidn de las solicitudes de arédito
2 édi ipi i bl . . i i6 i ion y £ § ici sdil fnea instituci - . Gerente, Subgerencia
2. As»gna{ créditos a los mun&clpma? v entidades piblicas) Apovar al fortalecimiento instiucional de las entidades Verificacion de fa informadidn y los documentos de as solicitades de crédito de la linea mstifucional. Aprobar en créditos de la finea ,:J e, Qr‘
descentralizadas del orden municipal y  departamental, pibicas en o depariamento de Arauca con el institucionat minimo ef 50% de los $5.883.827.603 Recursos uzmemafby dg Cartera,
enmarcados dentrs de les planes de desamolio municipal apalancamiento de los proyecios enmarcados en los Estudio técnico de solicitudes de crédito Economia recursos presupuestados para la ht{manos ¥ aprobados/Recursos :.uj:gerenm‘a rnnangnefa,
departamentat planes de desarrolo. vigencia écnicos. presupuestados Gerente y Comité de
{Crédito Institucional) i Presentacién de las sdicitudes al Comité de Crédito del Institutc para su aprobacion y/o Rechazo Crédito.
Legalizacién y desembolso de los créditos.
Realizar & control de inversidn.
Brindar informacién y asesaria a los clientes potenciales de la finea de Descuentos de Actas y Facturas.
Recepcion de las solicitudes de crédito
. -~ : P - - Subgerencia Comercial y de
3 Asignar créditos de corto plazo a los contratistas del municipio,|Financiar a personas naturales y juddcas, quef Verificacion de la informacion y los documentos de las solicitudes de crédito de a linea de Descuentos de Actas y Aprobar en créditos de Descuentos $653.758.623 Revirsos bc?: . Squezeﬂciay
departamento y sus descentralizadas, mediante el endoso de las|contratan fa ejecucion de una obra, prestan un Facturas Eeaiomia de Actas y Facturas ef 10% de los| humano's ” aproba dc&"iiecursos Fanancxeza. Geféﬁe 46
actas de obras ejecutadas ¢ facturas de servicios prestados. servicio o suministro a fas entidades de cardcter recursos presupuestados para fa T presupuestados de Cri é&itoy Consdio
{Descuentos de Actas y Facturas) pabiico del orden departamental o municipal Estudio técnico de solicitudes de crédito. vigencia. . Diceetive
Presentacién de las solicitudes al Comité de Crédito del Instituto para su aprobacion y/o Rechazo.
Legalizacién y desembolso de los créditos.
5 - E . . Celebrar convenio con un operador
Brindar informacion y asesoria a los operadores potenciales en el Departamento de Arauca. estratégico para la colocacion de Converia
Convenios  celebrados con los  operadores| créditos con destinacién especifica, celebrado/Convenic a
estratégicos estardn dirgidos a la pobdlacion del Verificacion del cumplimiento de ios requisitos solicitados al operador.. que se alenderda con recursos celebrar Gerente, Subgerencia
4. Celebrar conventos con operaderes estratégicos que estardn|Departamento de Arauca, personas naturales | propios def Instituto. $1.307.517.245 Comercial y de Cartera,
dirigidos a fa pobfacién del Depariamento de Arauca. juridicas, ademés su destinacidn serd especifica y Ia| — — Economia h ¥ Subgerencia Financiera,
(Créditos Comerciales) determinard el convenio suscrito ef cual podra atender| EStudio técnico de cumplimiento det operador ) ) técnicos Gerente, Comité de Crédto
sectores como el agropecuario, industrial, comercio v . . — n - ) Colocar en crédifo por medio de Recursos Operador designado
seviitios Presentacién de las solicitudes af Comité de Crédito del Instituto para su aprobacidn y/o Rechazo. operador € 50% de los recursos aprobados/Recursos
presupuestados para ia vigencia. presupuestados
Legalizacion y desembolso de los créditos.
Brindar nformacion y asesoria a los clientes potenciales de fa finea de crédito de fbranza
Recepcién de las sol:ctudes de crédita.
Verficacion de i infornacian y fos documentas de fas salictades de crédito de la linea de crédito de libranza Subgerenci 7 3
Mejorar ‘a calidad de vida de los funcionarios piblicos| 4 Aprobar en crédiios de la linea de $549.182.312 Qecursos Canzfaggg?:rgiu: oe
5. Asignar Créditos de Libranza a ics servidores piblicos del| que desarrolian sus actividades en ef departamento X — Economia crédito de libranza ef 70% de los hun:«arosy aprobados/Recursos Financfer: Gerente. Comita
orden departamental y municipal del Depariamento de Arauca. de Arauca con asignacion de créditos defibre | Esiudio técnico de salicitudes de crédito recursos presupuestados para la B presupuestados des Preeb O st
inversian. . ) >

Directivo
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funcionarios.

Reallzar la audttoria interna de todo el SGC. con el objativo de determinar si et Sistemna de Gestion dela Calidad
cumple fos requisitos de 150 9001:2015 ¥ se aplica de manera consistente en todo el proceso mnvolucrado.

Contactar algin organismo de certificacion para comenzar con el proceso de certificacion

VIGENCIA: 2020 FECHA ELABORACION: Aprobado mediante Acuerdo No. XX del XX de {res} de 2020 FECHA ACTUALIZACION-
Objetivos Estrategias Actividad o acciones Tipo de indicador Meta Recursos Indicador Responsable
Presentacién de las solicitudes al Consejo Direcive del Instituto para su aprobacién yio Rechazo (Aplica
{dnicamente soficitudes de funcionarios del IDEAR).
Legalizacion y desembolso de los créditos.
Brindar infromacion y asesoria a los operadores potenciales en el departamento de Arauca
Apoyar al fortalecmiento del desarrollo econémico del | Verificacion del cumplimiento de ios requisttos solicitados al credito de inversién 5 Subgerencia Comerciai y de
. e < : 5 - Aprobar en crédios de la iinea de >
6. Asignar Créditos de Inversidn a los particulares del orden departamento de Arauca, para impulsar programas crédito de Inversion ef 70% de los $1.307.617.245 Recursos Cartera, Subgerencia
teritorial, que presten servicios publicos, e impulsen programas de| de desarrollo regional, rural y urbano mediante la | Estudio tecnico de cumplimiento del sdiicitante Economia S humanos y aprobados/Recursos | Financiera, Gerente, Comité
" ; recursos presupuestados para ia PO < P
desarrolfo en el departamento de Arauca financiacidn v asesoria, asi como las proyectos de s ; técnicos. presupuestados de Crédito y Consejo
inversion en los sectores ecanémico ¥ sodiai. Presentacién de las solicitudes al comite de credito del instituto para su aprobacion ¥i0 rechazo. vigencia Directivo.
Legalizacion y desembolss de los créditos.
Redlizar los listados de los clientes objeto de contral de inversién. No. De créditos alos
- i s . 5 que se efectud control «
7. Coordiner la prestacidn del Control de Inversion a los|Realzar control de Inversion, mediante fa|Eiaborar los contratos y/o convenios Hacer el controf de inversion a los| Humanos de inversion | No. De Gerente, Subgerente
usuarios de fos créditos otorgados en las ineas de Crédito que |contratacian de profesionales idoneos o a fravés de Eficacia créditos  desembolsados hasta e té:mccsy et d’ims ¢ ;axr Financiera, Subgerente
o ameriten. los profesionales de fa Entidad Verificar el cumplimiento de las inversiones programadas, en los téminos de la planificacion de los crdditos del mes de noviembre de 2020, para E‘,o?r?rd e Comercialy de Cartera
fomento en ios términos del Manual de Crédito. . i
mnversion
Cumplir e 90% de la meta Racaudods
Definir la proyeccion de metas de cartera para la vigencia, distribuida por linea ¥ muncipios. Eficacia proyectada de recuperacion dg
cartera para la vigencia 2020 Cierahiet Hrosedada Subgerencia Comercial y de
5 tar ef recaudo efeciive de 1a Cartera Establecer un Plan esratégico de recuperacion de = b g Humanosy Ca?‘tn:rj: G(Z];g: :
- Beayiaret recau o cartera. Disefiar el plan estratégico de recuperacion de carfera. Disminur e 3% del capital vencido técnicos Totai cuotas g
. — Abagados Externas
Eficacia a cote 317122019  durante la vencidas/Total cartera
Desarrdlo, :mplementacidn y seguimiento de! plan estratégico de recuperacion de cariera, vigencia 2020 activa
Revisar la informacior de las hojas de iutas def Hacer seguimeento al cumplimiento de contrato de mandato por los diferentes abogadas externos que adelanten| Flojs _,‘E rutes .
procesos entregadas a ldear por ios abogados| R revisadas/Total Hojas
teiGe procesos del Instituto, e Subgerente Comercial y de
9 Mantener consolidada la informacion de los procesos juridicos, * iR dele bnse de i = i onde & Hiciencia Hacer conirol del 100% de la cartera Humanasy Numero de procescs Cartera, Profesional
; C Greinar . \Cualizacion de la base de datos de los cobros juridicos y marcacion de ios gastos juridicos <l P 3 juridi & : iversi ¢
ejecutyos y ordinarios Asisfir cuando sea ef caso a verficar los procesos en| que se encuentra en cobro juridico técnicos i Universitario iAboga:!o),
los juzgados del departamento, o — Iy procesos juridicos Abagarios Extemmos.
. Verificacion y actualizacion de la base de datos de cobra juridice. T
Nimero de actvidades
Evaluar ¢ Sistema de Contrdl Interno y Gestion Institucional mediante of Fomulario Unico de Reportes y avanzar  en n 0% a HuMARGS def Plan de accion Planeacion, Oficina Asesora
implementacion del iodelo Integrado de Planeacion |Avances FURAG, estableciends planes de accidn para la implementacion del Modelo Integrado de Gestién ¥ Efectividad 4 e o ~ st ¥ gjecutadas/Nimero de | de Jurddica, Oficina Riesgos
. implementacion del MIPG técnicos. . “
Planeacion - MIPG. actividades del Plan de ¥ Subgerentes
accidn programadas.
icgrar la firma def convenio con fa
g;i::mr::ncﬁ;? ;nmc;ﬂ?:g; Zﬁecfmpeiﬁ:::‘ ;:esa; Realizar las actividades necesarias para que & Ministerio de tecnologia y ciencia otorgue el cumplimiento de Efectividad Gg?jzz?g dec ::;‘cdzno?::adz Humanos, técnicos |Convanio fimado con 13| Gerente
o u : 0! requisitos y realice los giros del dinero aprobado. e; N proy e ¥ economicos. Gobemacidn de Arauta
mision "fortalecimiento del capitai humano|
en ¢ departamento de Arauca”
Redlizar un diagnostico para conocer cudl es e grado de cumplimiento que tiene fa Entidad con los requisitos de
la norma (SO 90012015
Definir los elementos clave del Sistema de Gestion de la Calidad {SGC) y establecer el soporte documental def
Sistema
10. Fortalecer ia gestion estratégica del IBEAR. i ) . ] — e . Namere de actividades
Certificar fos procesos de la entidad bajo la norma de [Implementar fas metodologias y registras en tados los procesas y dreas funcionales dentro del alcance definido. Eficaci E1ec.n?, e;&() - fie;‘s accwc; 1 Humanos, técnicos | adelantadasiNimero de Gerente, Planeacion y
calidad SO 9001:2015 cacia gzﬁ::;‘: ?S o ggg; X 2% 1a= ¥ econémicos. actividades H{deres de Procesos.
Proporcionar formacién a los integrantes de la Entidad y realizar auditories internas con fa ayuda de los propios A - programadas
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VER

SION:03

FECHA 25-01-2011

VIGENCIA: 2020

FECHA ELABORACION: Aprobado mediante Acuerdo No. XX dei XX de {mes) de 2020.

FECHA ACTUALIZACION:
Objetivos Estrategias Actividad o acciones Tipo de indicador Meta Recursos Indicador Responsable
Implementar los insttumentos de| Instrumentos
Gestionar ia implementacion de los instrumentos|Realizar divulgacién de cada uno de los instrumentos archivisiticos del Instituto a los funcionarios v contratistas . Gestién Documental del !cfiar RO, Humanosy implementados/Totai Subgerente Administrativa y
% o U . & % - Eficacia TVD, PGC. PINAR, SIC, CUADRO N i
archwisticos del idear. internos. Reatizar verfficacion de la implementacion de fos instrumentos archivisticas BE SIFICACION técnicos Instrumentes a fideres del proceso.
20 NTALY fmplementar
imp acciones para mejorar la calfficacién del Obtener la recalificacion de riesgo| Gerente, Planeacién, Oficna
resge de deuda de corto plazo v la capacidad de| Diseffar y ejecutar un plan de accion para cum pii los fineamientos requeridos por la calficadora de riesgos Higaaa de deuda a corto plazo ¥ capacidad Humanosy Instituto con calificacion Asesora de Juridica,
pago a largo plazo otorgada por una calificadora de e = P P G b Sg0s. 0 de pago a iargo plazo otorgada por técnicos. deriesgo Subgerentes, Oficina
riesgos reconocida. la calificadora de riesgos. Riesgos.
. 2 4 I o " - T L - Bienes vendidos o Gerente, Subgerencia
1. !"c‘ e{r}en;:rl el ?Q’M 7 u;e(i)l\’ cadlzial f%wsrge?l;r;\t:iode la O(:r;: dadpu d::‘f:ggge fos bienes inmuebles de] Reslizar los avallios de ios bienes y ofertarios publicamente. Eficacia :;nn:esrm?ngrggaéeﬁnigﬁade oS HZ‘;‘;SQE 4 arrendados/Total de Admiristrativa, Jefe de fa
enajenacion de los bienegfmuebles de propieda propi B ’ > ¥ - Bienes del Idear Oficina Asesora Juridica.
/ TOTAL RECURSOS $ 12.274.857.026

1
Proyectd: Jorge Mario Rojas
Revisé' Shayia Ojeda Gozaler

Gerente (E) IDEAR

Secretaria Consejo Directivo
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