iIdear

QPURTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
FECHA DE ELABORACION: 27 DE ENERO DE 2020

[ AcTuALIZACION:

27/01/2020 |

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad P Responsable Meta Indicador | [} n v Tablero Observaciones
indicador |
NG o.ddd = En el tercer trimestre del afio
er erec e
Contestar los derechos de peticién de Jefe de Oficina Contestar dentro de los términos 2 Hm 4 no se presentaron derechos
: s a8 I peticiones contestados dentro del 2y
1 |competencia de la Oficina Asesora de Eficacia Asesora de legales los derechos de peticién. 5 ino legal/Namero d 25% 25% 50% de peticién para responder
€| n a U 0 de
Jurfdica del IDEAR Juridica. (Medicién Trimestral) m =8 o desde la Oficina Asesora
derechos de peticiones allegados. £
Jurfdica.
Nimero de Acciones de Tutela
Cofitistartas acelones de tutelsquerse Jefe de Oficina Contestar dentro de los términos contestadas dentro de los - - |EN TRIMESTRE NO SE
2 SHEInaR contraalinstituta a Eficacia Asesora de legales las Acciones de Tutela. términos legales/Nimero de 25% 25% 50% PRESENTO NINGUNA ACCION
: Juridica. (Medicién Trimestral) Acciones de Tutela adelantadas DE TUTELA
contra el Instituto
- oy Presentar informe mensual de las
Hacer seguimiento a los procesos Jefe de Oficina L :
Rate o . - actuaciones en los procesos Informe presentado/Informe a Se presentaron a la Gerencia 3
3 |judiciales administrativos que cursan Eficacia Asesora de ) ot : 25% 25% 50% 7
) 4 Contencioso Administrativo a presentar informes de manera mensual.
en contra del Instituto. Juridica. 3
Gerencia.
Identificar y hacer seguimiento a los Jefe de Oficina
v e € " Presentar informe mensual de las Informe presentado/Informe a & Se presentaron a la Gerencia 3
4 |procesos ordinarios que cursan en Eficacia Asesora de . g WIS 5 25% 25% 50% |,
. W actuaciones ordinarias a Gerencia. presentar  |informes de manera mensual.
contra del Instituto. Juridica. :
Jefe de Oficina Presentar informe mensual de las .
Hacer el estudio de las cancelaciones 30,01 P 2 ?, Informe presentado/Informe a Se presentaron a la Gerencia 3
5, s ) o Eficacia Asesora de viabilizacién de cancelacién de 25% 25% 50% %
de hipotecas radicadas en el instituto. < 5 A presentar informes de manera mensual.
Juridica. hipotecas presentadas al instituto.
Presentar inf I d
Hacer el estudio de las garantias Jefe de Oficina r ’e 2 .orme mz.ans!.l.a &las 3
oo oo garantias estudiadas y viabilizadas para| Informe presentado/Informe a Se presentaron a la Gerencia 3
6 |aportadas en los procesos de Eficacia Asesora de 4 o 25% 25% 50% ]
A o - respaldar los créditos solicitados al presentar informes de manera mensual.
aprobacién de créditos. Juridica.
IDEAR.
Hacer el estudio de las garantias lefe de Oficina Presentar informe mensual de las Inf & rasentds/lifohne s SaihresstaronslaGers st 3
4 . o s orm el orm:
7 |aportadas en los procesos de Eficacia Asesora de garantias estudiadas y viabilizadas para P 25% 25% 50% 3 B
Lt ¢ " s presentar informes de manera mensual.
normalizacién de créditos. Jurfdica. respaldar normalizaciones de cartera.
Jefe de Oficina Presentar informe mensual de los
Hacer el estudio de titulos que se - 3 4 )\ Informe presentado/Informe a . _|Se presentaron a la Gerencia 3
8 3 . 9 s Eficacia Asesora de titulos estudiados y viabilizados para ormepressntado/lifryi 25% 25% 50% 3 P
constituyen con cada obligacién. " B s % presentar informes de manera mensual.
Juridica. respaldar obligaciones con la entidad.
Presentar reporte de informes de Jefe de Oficina Presentar reporte mensual de los Inf esrandidos/inforiiass Se presentaron 3 informes
o . x © nrorm: naido: me:
9 contrataciénp Eficacia Asesora de informes rendidos a los diferentes di 25% 25% mensuales a |a plataforma SIA
. S 3 rendir
Juridica. Srganos de control. " |OBSERVA.
Identificar y hacer seguimiento a los Jefe de Oficina o sepresento un informe
10 procesos penales que cursan en los Eficacia Asesora de Presentar informe trimestral de jgs Informe presentado/Informe a 25% {sobre los procesos penales
despachos judiciales, donde el IDEAR Juridica actuaciones penales a Gerencib. presentar or temas de pandemia todo
ri .
sea parte. \ {se encuentra detenido.
P
25% 23%

Jefe Oficina Asesora de Juridica
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

C6DIGO: R-30

VERSON: 05

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA DE RIESGOS
FECHA DE ELABORACION: 8 DE ENERO DE 2020

P

ACTUALIZACION:|

Resultado del indicador

ity Rl P

NATALY PARALEZ PEREZ
Jefe de Ofcina de Riesgos

Tipode
No. Actividad p Responsable Meta Indicador 1 " m v Tablero Observaciones
indicador
[ Jefe Ofidna de | Actualizar fa matriz de riesgo del {Mediante Resolucion No. 146
Revisar y actualizar el mapa de riesgos o Rlesgf:s, Instituto con su respectivo plan de ) i lde mayo 21 de 2020, se
1 |como resultado de laimplementacién Eficacia Profesional | contigencia (30/07/2020) Mapa de riesgo actualizado 0% 100% 0% 0% 1 S
de los procesos y procedimientos. Universitario de adopté el mapa de riesgos en
Planeacién {para el IDEAR.
Evalliatmensialmentelossventss Realizar una 'evaluauén mensual a los Durante el segundo frlmestre
teportados por lasdiferentesiareas S eventos de nlesgos‘ presentados en la informes deevaluadsn se presentaron los mgul.entes‘
2 |con el fin de mitigar la materializacién Eficacia I b operacién de la entidad. realizados/Informes de 25% 25% 0% 0% 50% informes  de  seguimiento:
de riesgos y consecuencias de los g evaluacién programados informe ‘mes. de.‘Abril-" 7-05-
mismos. 2020- Informe mes de mayo -
04-06-2020 - Informe mes de.
Actualizar la politica de riesgo de la En marcdo i del dC:ns;:o
" q 5 7 7 Directivo de la entida el
Revisar y actualizar la politica de riesgo Jefe Oficina de |entidad, la cual debe ser presentada en - 4
Eficaci. Poli
3 de la entidad. L Riesgos comité de riesgo para aprobacién . (30- olfticadetiesgoiactualizada 0% 100% 74 % aprobada la actualizacién de la
06-2020) politica de riesgo. (Acuerdo
e En marco del Consejo
Revisar y actualizar (si aplica) bajo los Revisén de los manuales de sistema de Directivo de la entidad, fueron
4 tivos, los diferent d i6n de ri licabl. bad [
pAar ey norrr'|a. IVOS- o ?ren = s Jefe de Oficina de Sy enesees & Manuales de riesgo revisados S las
4 |sistemas de administracién de riesgos Eficacia Riedaos la entidad, los cuales deben ser naiials de Riésgo poF ravisar 0% 50% 0% 0% 50% |de los siguientes Manuales:|
SARO, SARLAFT, SARM, SARL 5 presentados al Consejo Directivo. (30- BOP! SARO - SARM. (Acuerdo No. 19,
aplicable a la entidad. 12-2020) De 2020)
Durante el segundo trimestre
. . s . Presentar a gerencia informe mensual se presentaron los siguientes|
Realizar el estudio y anilisis de riesgo . 3 L ke o
ara las solicitudes de normalizacién Jefe Oficina de deliestidio demiesgosailas sallctudes Inf ealizado/ Infor, de
5 forme r ¢
s |P L Eficacia de normalizacién de cartera e e 25% 25% 0% 0% 50% |informe mes de Abril- 7-05-|
de cartera de las obligaciones de la Riesgos A programados
entidad entregados por la Subgerencia 2020- Informe mes de mayo -
Financiera. 02-06-2020 - Informe mes de
Junio- 01-07-2020
Durante el segundo trimestre
se presentaron los siguientes|
. Presentar a gerencia informe mensual i) "
Realizar estudio y analisis de nivel de . 8 . nd X de
v - . lefe Oficinade | de segmentacién de los conceptos de Informe realizado/ Informe y
6 |riesgo a las operaciones de crédito Eficacia ) L 25% 25% 0% 0% 50% |informe mes de Abril- 7-05-
enGidasaiaaniidad Riesgos riesgo de las operaciones de crédito programados
presen : presentadas a la entidad. 2020- Informe mes de mayo -
02-06-2020 - Informe mes de
Junio- 01-07-2020
Se radicé ante la oficina
asesora de juridica (Secretaria
Presentar de manera semestral, ala del comité de Gobierno|
Presentar informe de los diferentes Jefe Oficina de gerencia y al consejo directivo, informe Informes pr tados/ Informes Corporativo)  informe  de|
. i " s presen me: 4
7 |sistemas de administracion de riesgos Eficacia Riesgos de la evaluacién de los diferentes por A 0% 50% 0% 0% 50% |gestion y diagnéstico de los
i 2k = o r
de la entidad. E sistemas de administracién de riesgos POER! n sistemas de riesgo de la
aplicados en la entidad. lentidad, sustentidndose ante el
comité desarrollado el 10-06-|
2020.
Presentar de manera semestral,
Presentar evaluacién semestral del - ) )
5 lefe de Oficina de | informe y evaluacién a la gerencia, del | Informes presentados/ Informes
8 |indice de pérdida esperada de la Eficacia A = 0% 0% 0%
. Riesgos indice de pérdida esperada dela por presentar
cartera de la entidad. B
cartera de la entidad.
9% 47% 0%
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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: OFICINA PRENSA Y COMUNICACIONES
FECHA DE ELABORACION: 28 febrero 2020

| Actuauzacion: |

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad p Responsable Meta Indicador 1 ] mn v Observaciones
indicador
En el Instituto tenemos 14
procesos de los cuales se ha
podido trabajar
articuladamente con 4
Gesti Riesgo ,Gestid
Hacer visible el procedimiento de Profesional 3 j(Cestione |esg. Sean
i . s i Articular este proceso con los demés . o Documental, Gestién Juridica,
comunicaciones, articulandolo con los N Universitario del < Ndmero de procesos articulados /
1 } Eficacia del Instituto (Cuadro de procesos de la 50% 29% Gestién de Recursos Fisicos)
demas procesos del Instituto de Proceso de s total procesos -
B entidad) diferentes a los del trimestre
Desarrollo de Arauca - Idear. Comunicaciones
pasado. Recordemos que el
proposito es trabajar con los
14 durante el afio, por lo
menos una vez con cada
proceso.
ional lizd
Actualizar el Plan Estrategico de U ‘,;m::i::?:d | |Actualizarl dinad | 1 S.e thl;a IIZ:GY env(: plara x
. nive e ualizarlo a marzo coo con la revisi rente, luef
2 |Comunicaciones del Instituto de Eficacia g e . < relpddo Plan Actualizado vigencia 2020 100% 0% 1 R 5 g
Proceso de alta direccién de aprobado en febrero de
Desarrollo de Arauca - Idear 2020 T
Comunicaciones 2020.
Subgerencia
Administrativa Se realizaron las 2
. |Desarrollar dos (02) campafias internas e,
Subgerencia N capacitaciones planeadas para
e i 3 enfocadas en los temas de Clima :
Propiciar un excelente clima laboral y Comercial y de 3 < " = L el semestre, la primera sobre
> o Laboral y Atencién al Cliente 2 por [N de y 3
ofrecer una buena atencién al cliente 3 Cartera, Talento & N 5 clima laboral y la segunda
3 * Eficacia semestre. 1RA Campafia, 31 de marzo | ejecutadas / Campaiias total de 25% 25% = =
en el Instituto de Desarrollo de Humanoy i Fas sobre atencién al cliente con
N // 2DA Campafia, el 10 de junio // 3ra campafias programadas 3
Arauca, Idear. Profesional la participacién de todos los
i G Campafia, 26 agosto // 4ta Campafia, ¥ :
Universitario del 4, funcionarios de la sede central
20 noviembre
Proceso de del Idear.
Comunicaciones.
Subgerencia
Com:rcial de { Serealizaron 3 estrategias
e . ¥ Realizar una difusién del portafolio 5 - | sobre 3 productos del Idear (
Promocionar el portafolio de Cartera, N = Nimero de estrategias mensuales {. . b
. . s implementando 3 estrategias de g " Linea Educativa, Mejora en el
4 |productos y servicios del Instituto de Eficacia Profesional o " disefiadas y ejecutadas / Total de 6% 8% ]
] . comunicacién por mes. (A partir de o 1 recaudo de carteray
Desarrollo de Arauca, Idear. Universitario del estrategias programadas 1 E
marzo) Fomento). Boletines, podcast
Proceso de $
- y redes sociales.
Comunicaciones
Subgerencia
Fortalecer el recaudo y recuperacién 8 B 1 5 Soud
, Comercial y de . e B { Se realizé la publicacién sobre
de cartera a través de la Realizar la difusicén de 2 estrategias 2 B i
i ) Cartera, M Nudmero de estrategias mensuales| el pago aplicacién de pagos (
implementacién de campafias N = de comunicacién al mes que promueva R A 1 2
5 |0 Eficacia Profesional " = ejecutadas / nimero de 13% 4% boletin de prensa- pieza
institucionales que promuevan el . gy el pago de los clientes Idear. (A partir i i
o Universitario del estretegias programadas comunicativa- podcast -
pago de las obligaciones de los Brocesaside de marzo)

clientes Idear.

Comunicaciones

entrevista).
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

CODIGO: R-30

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE ACCION VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA PRENSA Y COMUNICACIONES

FECHA DE ELABORACION: 28 febrero 2020

[ actuauzacion: | |

Resultado del indicador

Se logré en medio de la
emergencia sanitaria alcanzar [
esta meta teniendo en cuenta |

Gerencia, 5 el lanzamiento de la nueva
Subgerencia Nidmero de comunicaciones linea de crédito EduExpress,
Administrativa; mensuales ejecutadas / nimero 25% 25% 50% campaiias como Idear

Elaborar y difundir boletines,

. o e Financiera; 3 . de comunicaciones programadas Solidario, la firma del crédito |/
Difundir tanto en medios internos b comunicados de prensa y/o piezas de
Comercial y de N - de fometo de emserpa, la
como externos los logros y comunicacién con informacién de la S,
6 o - 3 Eficacia Cartera; . 9 participacion del Idear en
participacién del Instituto de : gestion del Instituto de Desarrollo de i X
Profesional = C del medio
Desarrollo de Arauca, Idear. . Arauca, Idear. ( 3 de participacién
Universitario del y la campaiia de recaudo.
mensual y 1 de gestién trimestral)
Proceso de
Comunicaciones y
Talento Humano.
Numero de comunicaciones
trimentrales ejecutadas / nimero 25% 25% 50%
de comunicaciones programadas
Gerencia,
Profesional de
Planeacién, e .
N . Nidmero de etapas ejecutadas / .
3 e Profesional Cumplir con las etapas con el proceso |, = En el planeador estan las
Realizar la audiencia publica de . i et S B Nimero de etapas de la Audiencia W
7 T Eficacia U iode | de A Plblica de Rendicion de = 0% 0% fechas de la Rendicién de
Rendicién de Cuentas oy ( Fechas 30 junio, 31 oct, nov
Requerimientos Cuentas anualmente. Py i s Cuentas.
o informe de gestién, dic RPC))
Tecnoldgicos y del
Proceso de
Comunicaciones
Profesional Se han elaborado y publicado
iversitari R boletines y 2 comunicados
Mantener actualizada la seccién de ::";e:;:::t:: Publicar los boletines y/o d il boletines publicados en H Iaefec:a YB: de lunio
8 |noticias de la pagina web del Insituto Eficacia & < en la pagina web del Instituto. fa pagina / nimero de boletines 25% 25% % ! o
Tecnoldgicos y del informando sobre las
de Desarrollo de Arauca (Mensual) elaborados. i N
Proceso de (D gestiones y/o logros de la
Comunicaciones 4 entidad.
Profesi & i
Administrar y actualizar el archivo Univ:r:i:::l:ldel Realizar el registro fotografico y/o de v de actividades internas JEAL 42 actividades registradas y
9 |digital de comunicaciones (videos y Eficacia S video de todas las actividades interasy|  y/o externas registratadas / 25% 25% 50% ejecutadas (internas y
fotos). " externas mensual del Instituto. nimero de actividades ejecutadas 1 5 externas) de abril a junio.
Comunicaciones &
Se presentardn ante Control
Revisar el correo de atencion al cliente; Profesional interno los informes
y realizar seguimiento a los . Universitario del | Hacer el informe mensual de las PQRS | Informe presentado / informes { correspondientes al periodo
10 N Eficacia i 0% 17% = ¥
requerimientos de PQRS y Proceso de y Felicitaciones programados covid-19 y presencial antes y
felicitaciones Comunicaciones { despues de la temporada de
trabajo en casa. (2) INFORMES
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CODIGO: R-30

&
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e -
PLAN DE ACCION :

OPORTUNIDADES PARA TODGS FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA PRENSA Y COMUNICACIONES [ Actuauzacion: |
FECHA DE ELABORACION: 28 febrero 2020

Resultado del indicador

PU del Proceso de

Revisar las estadisticas del fan page y Comunicaciones y A
3 ' Realizar un informe sobre los datos Informe presentado / informes
11|de la pagina web del Instituto de Eficacia PU % 5 Bresen / 5 25% 25%
= arrojados por plataformas trimestral. programados
Desarrollo de Arauca - Idear. Requerimientos

Técnologicos

27% 17% 0%
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OPORTUNICADES PARA TODGS.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
FECHA DE ELABORACION: 10/02/2020

[_Actuauzacién:

Resultado del indicador

T
No. Actividad pode Responsable Meta Indicador 1 1 " Observaciones
indicador
Realizar la caracterizacién de los
servidores publicos del Instituto que Conocer los resultados de la Caracterizacién de )
incluya factores de antigiiedad, nivel 3 PU de Talento caracterizacién de los funci ios i ios | La/catuctarzacidliidelos furickinarios v seaglisly,
1 d o dad ool Eficacia W delinstituto, Fech dsd jecutada/Caracterizacié 0% 100% { se tienen los resultados tabulados, se socializard el
e ucmv-o, edad, genero, tipo de umano el Instituto. Fecha programada de|  ejecutada/Caracterizacion préximo 03 de agosto de 2020,
vinculacién, experiencia laboral cumplimiento 30 abril de 2020. programada
entre otros.
Socializar e implementar el Plan
2 Disefiar la planeacién estratégica del Eficacia PU de Talento Estratégico de Talento Humano del Plan socializado/plan a % {50% | El plan estatratégico se elaboré, aprobd, se subié a
talento humano. Humano IDEAR en el segundo trimestre del socializar la plataforma del IDEAR y se socializé.
afio 2020
Que los funcionarios del Instituto
reciban la Induccién y reinduccién
SRS PU de Talento i s e 8 F
Realizar la induccién y reinduccién ) 3 correspondiente a la vigencia que Induccién y Reinduccién En el segundo trimestre se realizé la induccién de la
3 A Eficacia | Humano y lideres S 0 1k s 25% 25% 50% 7
al personal del Instituto N loricssne permita actualizar labores diarias y realizada Jefe de Oficina Asesora Juridica - Junio.
e
P la estrategia Institucional.
29/03/2020
Evaluar las actividades realizadas 3
del Plan de Bienestar(10) del Actividades
Reali imiento del cli o PU de Talent . 1
4 eallzarelsegy DNl Eficacia " Instituto generando un informe a la realizadas/Actividades 40% 10% 50%. amelor dejimes
laboral Humano X o g mayo
Subgerencia Administrativa. programadas
31/12/2020
Consol!dar Informadsn dela En cuanto ala gestién del desempefio se ha
evalfxaclon de desempefio de los | cumplido con lo estipulado en el proceso de
PU deTalento | Servidores que se encuentran en Evaluacién de Desempefio Laboral, segiin las fechas
o - carrera administrativa (1 8 i 3
Realizar la evaluacién de Gestion de N Humano y 5 2 ( Reporte realizado/Reporte | ﬂ’da_s o, CNSC{ ainformacién reposa en la hoja
5 d " Eficacia SilbFeeit funcionario) y generar ro o 0% 0% | de vida de la funcionaria, teniendo en cuenta que a
lesempefio. u 'E 'e reportes que faciliten a la alta Rrograma solo 1 funcionaria se le practica esta evaluacién. Se
Administrativo 3 oo I d
direccién tomar decisiones i .
en material de talento humano. todas las evaluacloneds qu: sedhan realizado hasta el|
31/05/2020 mnes de julio de 2020
En el mes de enero de 2020, hubo 10 retiros de
Contar con cifras de retiro de Recopilar estadistica de cifras sobre personal, para el mes de mayo 1 retiro, lo que ha
. . , PU de Talento : 5 5 : 7 " corrido del 2020, un total de 11 retiros.
6 |servidores y su correspondiente Eficacia retiro de servidores (Periodo 2016 -| Cifras clasificadas y analizadas 0% 0%
Zi = N Humano Queda pendiente por recopilar las estadisticas de
andlisis por modalidad de retiro. 2019). 30/06/2020 | Ias vigencias del 2016 al 2019, las cuales reportaria
para finales del mes de septiembre
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idear

OPORTUNICADES PARA TODYS.

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: 10/02/2020

[ Aactuauzacion: |

Resultado del indicador

NO APLICA MEDICION (Etapa de aprobacién del
~ acuerdo por medio del cual se define el
Cumplir con las etapas que se vayan Verificar el cumplimient ] -edimiento para el report
pl pas g y mplimiento de las Etapas verificadas del procedimiento para el reporte de a oferta publica |
7 pactando con el proceso de la Eficacia PU de Talento etapas del concurso ante la CNSC/Etapas programadas por o% o% 3 s
convocatoria de la Comision Humano Comisién Nacional del Servicio Civil P | '::N:C A
Nacional del Servicio Civil (7 etapas). 31/12/2020 4
' comision q
4 convocatoria se aplaza por motivo de COVID-19. |
Hasta el dia 29/07/2020, se han actualizado en la
Plataforma SIGEP actualizada con Namero de funcionarios plataforma del SIGEP 34 hojas de vida y 33
g Actualizacién de la informacién en Eficacia PU de Talento las hojas de vida de cada actualizados en 5 7% i Declaraciones de Bienes y Rentas.
la plataforma del SIGEP Humano funcionario del Instituto. SIPGEP/Nimero de | Pendiente 1 Declaracién de Bienes y Rentas por un
30/07/2020 funcionarios del Instituto funcionario y hacer entrega a talento humano.
Plazo por entregar hasta el 31/07/2020
Caracterizar grupos de valor a los
Caracterizar los grupos de valor del ) ’ qu.e.se f"rlge el portafolio de ' Caranerllaq.én . | se cuenta con ul{dommentu de Caracterizacion de
9 {stitito Eficacia | PU de servicios para saber realizada/Caracterizacién a 0% 0% - - Grupos de Interés 2019, pero no se ha actualizado
que necesidades se deben realizar en la presente vigencia.
satisfacer. 30/04/2020
Para este trimestre se aprobaron y publicaron los
seis (6) Planes de Talento Humano. ¢ PLAN
Publicar en la pagina web en ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO
- . transparencia los planes Namero de Planes © PLAN ANUAL DE VACANTES
10 Publicar los planes del Instituto del Eficacia | PU de I i SO " | ING dep) 17% s0% « PLAN DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS
Decreto 612 de 2018 que, b - ume,m‘ siianes * PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SEGURIDAD Y
Declreto 612 de 2018. Fecha a publicar en pagina web SALUD EN EL TRABAIO
estimada 26/04/2020 (12) « PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS
* PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC)
Del autodiagnéstico de Gobierno
en Linea, componente TIC para la
|| gestién, completar las actividades Niamero de actividades -
de la categoria "Indicad dé i i e 0% 0% Se tendré en cuenta actualizacién del PETI para el 3
= s e trimestre de 2020
Proceso actividades programadas
Logro: Estrategia de TI" ().
31/10/2020
i } 1 La entidad publicé su sitio web oficial, en la
Ejecucién del Plan Estratégico de BU Requerimlentas seccién Sp yacceso a la 6
1 Tecnologias de la Informacién Eficacy echclogicosly pablica”.
E Técnico Operativo ) . 2 Sefiale los criterios de accesibilidad que cumplié
Del autodiagnéstico de Gobierno |a Entidad en su sitio Web
en ljlnea, TR ML LI Ninerodusctiindes 3 Directrices de usabilidad que cumplié la Entidad
Gobierno Abierto, completar las realizadas/Nimero d o% &% en su sitio Web
actividades de la categoria i @ 4 Rendicién de cuentas realizados por la entidad
"Indicadores de Proceso" (6). petinedes proeramades P! en medios (no se ha
31/10/2020 realizado).
5 datos abiertos actualizados y difundidos.
6. ¢La entidad realizé durante el periodo evaluado
seguimiento al uso de datos abiertos publicados?
(no se ha realizado)
Del autodiagnéstico de servicio al
ciudadano, componente servicio al
ciudadano completar las Namero de actividades
protesional dela li /Numero de 0%
Realizar la caracterizacién usuarios y G A "Caracterizacién usuarios y actividades programadas ncuesta por telefono, encuesta a clientes que
12 F Eficacia Universitario de ¥ 2
medicién de percepcion medicion de percepcion" (3). visitan la entidad,
Comunicaciones ! 3
31/05/2020 ) %
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@ idear

OPORTUNICADES 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 Gestién
FECHA DE ELABORACION: 10/02/2020

[ ActuaLizacién: |

Resultado del indicador

Aprobacién de la Politica de Politica de Atencién al

informacién publica

Comunicaciones y
lideres de proceso

de las categorias de transparencia
pasiva y transparencia activa. (64
items) 15/12/2020

actividades programadas

Atencion al ci Ci blicada en 0%
31/05/2020 pagina web
Se realizé la revision por parte del area de
Requerimientos Tecnolfiogicos, de las 6 OPAS,
informacién sobre misién, funciones, procesos
Del autodiagnéstico de tramites, misionales, y sobre los productos que resultan de la
PU Requerimientos|  desarrollar las actividades del : ejecucién de los procesos, Revisién de los
Cargar en la plataforma del SUIT los Tecnolégicos y. componente "Portafolio de oferta | Nimero de OPAS revisadas por] | productos identificados corresponden a tramites,
13 |trémites del portafolio de servicios Eficacia Subgerente institucional (tramites y otros SUIT/Nimero de OPAS 100% én de
del Instituto. C yde pr dimi ini: ivos) i en SUIT los tramites etc. Crédito de Inversién
Cartera identificado y difundido" Crédito de Libranza
28/06/2020 Crédito de Tesorerfa
Créditos Educativos
Créditos de Fomento Publico
Descuento de Actas y Facturas de venta
Del autodiagnéstico de
participacién ciudadana, del
PU componente Condiciones
(ol icaci insti idéneas para la
. " . PU Planeacion, promocién de la participacién Numero de actividades
Realizar el autodiagndstico de 3 - " "
14 S AN Eficacia | Control Interno y ciudadana, desarrollar las realizadas/Numero de 0%
Participacidn ciudadana del IDEAR 5 iy
Subgerente actividades de la categoria actividades programadas
Comercial y de "Realizar el diagndstico del estado
Cartera actual de la participacién
ciudadana en la entidad".
30/08/2020 (5)
Elaborar un formato o documento
que permita incluir la informacion | Formato de Consolidacién de Informacién de todos
Guardar relacion de los resultados " 5 proveniente del seguimiento y . { los resultados de la gestién institutcional (plan
> de la gestién Institucional Eficacla PU;Planeacion evaluacién (informes, reportes, Fatmato iniplemientadd o 0% institucional, Pll:ﬁ de accién, matriz r(ie
tableros de control, entre otros). indicadores, plan anticorrupcién).
28/06/2020
| Los temas de Gestidn Documental fueron tratados
{ en el Comité. Adopcion del PINAR, e
a Del dstico de Gestion | inclusién de actividades de gestién documental en
Fortalecer la eficiencia A 5 = delc] g de Numero de actividades plansacion delas ifiled. Elahcm.dé"'
yioas o » . Técnico Gestion Documental realizar las < 5 én, i6n de i
16 |administrativa en la gestion Eficacia i L realizadas/Ndimero de 79% = ) 3
F 2 de las g .3 implementacién y publicacién de la Tabla de
Gestion Estratégico y Documental, actividades programadas Retencién Documental - TRD.
Documental 28/06/2020 (19) by !
publicacién del documento Sistema Integrado de
Conservacién - SIC
PU Planeacién, PU Del au(odi-agnéstico de
Garantizar el ejercicio del derecho Requerimientos in 'o::::;::::;‘: :;c:z;‘:;:des Nimero de actividades
17 |fundamental de acceder a la Eficacia | Tecnolégicos, PU realizadas/Numero de 63%
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coDIGO: R-30

VERSON: 06

idear

OPGRTUNICADES PARA TODOS

P

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

FECHA: 12/04/2019

[ actua

LIZACION: |

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacion y
FECHA DE ELABORACION: 10/02/2020

Gestion

Resultado del indicador

Fortalecer la gestion de los riesgos

18 s
institucionales

Jefe Oficina de

Eficacia >
Riesgos

Del autodiagndstico de Control
Interno, implementar las
actividades de las categorias del
componente de gestién de los
riesgos institucionales. (Disefio
adecuado y efectivo del
componente Gestién de Riesgos y
Responsabilidades de la Alta
direccién y Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno
(linea estratégica)). 31/10/2020

Del autodiagnéstico de Control

Nimero de actividades
realizadas/Numero de
actividades programadas

0%

50%

LAS ACTIVDADES PLANTEADAS MUESTRAN
AVANCE Politica de Administracién del Riesgo DE
LA CUAL SE DESPRENDEN ELCUMPLIENTO DE LAS
ACTIVIDADES ESTIPULADASEN ELCOMPONENTE

Fortalecer las actividades de control

19 "
en el Instituto

Asesora de Control

Eficacia
Interno

Interno, implementar las
actividades de las categorias del
componente de actividades de

control.(Disefio adecuado y

Nimero de actividades
de

efectivo del
Actividades de Control
yesponsabilidades gerentes
plblicos y lideres de proceso
(primera Linea de defensa) (8

actividades).

Elaborar reglamento interno de

actividades programadas

63%

0%

Avance en en materia de

de la informacién y la comunicacién TIC.

Responsabilidades por las actividades de control y

asegurar que personas competentes, con autoridad

suficiente, efectiien dichas actividades con
diligencia y de manera oportuna

Fortalecer las acciones prejudiciales

20 §
en el Instituto

PE Subgerencia
Comercial y de
Cartera

Eficacia

Conciliacién y que sea aprobado
mediante resolucion, circular o

Reglamento aprobado

memorando. 28/06/2020

4% 40%

Dt

o

* JORGE MARIO ROJAS Rouk
et y
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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: OFICINA REQUERIMIENTO.
FECHA DE ELABORACION: 24/01/2020

S TECNOLOGICOS

|_AcTuALIZACION: [03/04/2020

&)

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad g f %; Responsable Meta Indicador I n n v Tablero Observaciones
Numero de Actividades Realizadas| B e a actividad var el af
/ Ntimero de Actividades a 100% 0% ! P y
5 se realizé en el mes de enero
Realizar
Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan de
Elaborary ejecutar el plan de Tecnico Operativo mantenimiento de computadoras e
1 mantenimiento de computadorase | Eficiente de Soporte impresoras. No. de Mantenimientos Faltaron por realizar
impresoras. Tecnologico (Medicién, la elaboracién Enero, y la Preventivos i i mantenimiento a los equipos
ejecucién semestral) Realizados/Mantenimientos de Saravena, Puerto Rondén,
Programados en el afio Cravo Norte
Se programaron 10
Profesional Socializar y hacer campafias a través del actividades para el afio, de las
Universitario correo electrénico a los funcionarios del cuales se realizaron en este
Socializacion del Manual de fociirshs Idear sobre el Manual de Seguridad de la trimestre dos, una por correo
Seguridad de la Informacién, del N Informacién, el Manual de Continuidad = o y al Whatsapp del grupo del
e . . Tecnolégicos, 4 No. de actividades
2 |Manual de Continuidad del Negocio Eficiente del Negocio y el Manual de 3 s 20% 20% Idear.
Subgerente L realizadas/Total de actividades b
y del Manual de Infraestructura y Adrilntstet Infraestructura y requerimientos Como ya se aprob6 por Junta
requerimientos Tecnolégicos - £ Tecnoldgicos Directiva el manual de
Técnico Operativo o At s i i
: (Medicién, socializacién en marzo y seguridad de la informacién,
de Sistemas. i
campafias Semestral) se estara socializando los tres
manuales en el mes de Julio
Tecnico Operativo | Gestionar todos los activos tecnolégi |
Realizar inventario de Activos 7 echieorEp SEHOn R0z acves Blcas No activos en el GLPI/Total de | Todavia no se ha comenzado
3 Tecnoldgicos en mesa de ayuda GLPI EriEightg deiSoparta Snel/GLe Activos tecnolégico % 0% con el montaje de GLPI
8 L Te logi (Medicién, Febrero, Marzo y Abril) £ 2
Profesional
Universitario Definir,
Clasificar los activos de informacién Recursos Revisar, Actualizar y Publicar la =
2 X - 5 . No. Activi lizad: t: Actividad diente para
4 |del IDEAR, segun sean Restringida, Eficiente Tecnoldgicos, clasificacién de los activos de informacién ° de act?vaidd:z:a ::‘;Zgo » 0% 0% o r::l?zalfn P
Confidencial, privada y Pdblica Subgerente del IDEAR P
Administrativa, (Medicién, anual)
lideres de dreas
. 13 105 ae™
Profesional 3 £ oA
" o 3 S e . . Seguridad de la informacién
Verificar y actualizar (de ser Universitario Revisar y actualizar los manuales de z !
v . - (Se revisa y se actualiza).
necesario) los manuales de: Recursos seguridad de la Informacién, —
. Lo e e No. de actividades - Infraestructura y
Seguridad de la Informacién, N Tecnoldgicos, el de Infraestructura y Requerimientos N " £
5 Eficiente i sk < realizadas/Total de actividades a 0% 75% Requerimiento Tecnolégico
el de Infraestructuray g T , el de Continuidad del » K v
e G LX) . . realizar (Se revisa y no necesita
Requerimientos Tecnoldgicos, el de Administrativa, Negocio y el PETI actualizacion)
Continuidad del Negocio y el PETI TécnimA Operativo (Medicién, anual) Continuidadidal neéocio (se
de Sistemas. s A
Profesional
Universitario d
Verificar las licencias de Office y nIVE'S-I a.r|o a Verificacar licencias de office y o 4
Antivirus (2 veces al afio, primera REquaririlentos licencias de antivirus en los equipos de No. deactividades Seticnen aldiacon/las
6 r P Eficiente Tecnoldgicos / quip realizadas/Total de actividades a 50% 0% licencias de office y antivirus
antes del 10/03/2020 y la segunda e Tt computos del IDEAR —— en losipedél IDEAR
antes del 30/10/2020) pe (Medicién, semestral) pe
de Soporte
Tecnologico S
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idear

OPGRIUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

FECHA DE ELABORACION: 24/01/2020

ACTUALIZACION: [03/04/2020

Resultado del indicador

Profesional 5 . R
i a Garantizar un buen funcionamiento de los
Universitario de g A ; ; n
dispositivos méviles No de revision dispositivos .
. _ Requerimientos £ ’ - © Se realizé la primera revison al
Realizar revisén de software y datos = 4 realizando su respectiva revisién de méviles realizados / Total de =
7 i =y o Eficiente Tecnolégicos / S o = ® 0% 50% 50% afio, también hubo cambio de
a los dispositivos méviles 5 software y datos dos veces al afio a cada | revisiones dispositivos méviles a
Tecnico Operativo celulares
equipo relizar
de Soporte i
) (Medicién, semestral)
Tecnologico
'] En el mes de abril se presenta
la caida del servidor, tan solo
Profesional se realizan 24 copias.
Universitario de Verificar en dias laborales la realizacion
Verificar que los backup realizados a . "
< 9 Requerimientos de los backup de los sistemas de > En el mes de julio el dia
los Sistemas de Informacion IAS, . . i » No. De Backup realizados/Total de
8 Eficiente Tecnolégicos / informacién IAS, ORFEO y GLPI se 20% 22% sabado 20 se presenta una
ORFEO Y GLPIse enuentren en la i Backup dias laborales al afio B %
cibe Tecnico Operativo encuentren en la nube actualizacion automatica del
de Soporte (Medicién , mensual) sistema operativo del servidor
Tecnologico ] quedando bloqueado hasta el
martes 23 que se entré a
laborar.
Gestionar y dar solucién a los R 5 s s
. Profesional Se realizaron los siguientes
requerimientos tecnoldgicos £ i . = ol
i Universitario de Dar solucién a los requerimientos . _ requerimientos:
r por parte de los iy R R No. Requerimientos Tecnoldgicos <
funcionarios del IDEAR (creacion de Requer g par oz solucionados /Total de AT
9 2 L Eficiente Tecnolégicos / funcionarios del IDEAR en el sistema GLP! T - 25% 25% 50% Mayo =24
usuarios, recuperaci6n de claves, $ £ : querimientos tecnoldgicos 2
s Tecnico Operativo o el correo institucional Junio = 41
correos institucionales, = solicitados o
- - de Soporte (Medicién, mensual) A todos los requerimientos se
administracién de sistemas de i i )
” <55 Tecnologico le dio respuesta a tiempo
informacién , etc)
Se realizaron los siguientes
requerimientos:
Profesional Publicar informacién en la pagina web 4 Abril=5
. Universitario de id las diferentes 4 % icaci lizada d
10 |Gestionar la pigina web Eficiente ni il requerida por las diferentes drea de la | No. De Publl.:actones realiz ; s/ 25% 25% 50% Mayo=8
Requerimientos empresa No. De Publicaciones Requeridas Junio =3
Tecnolégicos (Medicién, mensual) Atodostasrequarimientasise
le dio respuesta a tiempo
20% 23% 0%

EMILIO ANTONIO SANCHEZ PACHECO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO REQUERIMIENTO TECNOLOGICOS
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p - CODIGO: R-30
@ Idea r' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSONEOL
OPORTUNIOADES PARA 70008 PLAN DE ACCION :
FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA L ACTUALIZACI()N:]
FECHA DE ELABORACION: 20 DE ENERO DE 2020
Resultado del indicador
Tipo de
No. Actividad ndicadon Responsable Meta Indicador | ] mn v Tablero Observaciones
Subgerente ; Visitas realizadas: Enelar, Emserpa,
Reslizarvisiasalos liontas Comercial y de ‘ Alcaldia, Gobernacién, Alcaldfa de Tame,
) " Cartera, Visitar el 80% de las entidades publicas -~ s » I Alcaldfa de Puerto Rondon. 2 triomestre
potenciales de la Linea de Crédito : A Visitas realizadas /Visitas y
1 x . Eficacia Profesional del orden Departamental (17 41,18% 24% 3 arauquita, Tame, Saravena, Puerto
Institucional de la entidad (Tesoreria y ¢ At : programadas E 3 5
Ty Universitario, Entidades) - Rondon, se acerco a las instalaciones del
Fomento Pdblico). “ i 5 )
Tecnicos o Instituto en Arauca capital. Alcaldia de
Administrativos B Arauca
P
Prmier trimestre Se envié convenio para la
] firma del Gerente de Hospital del Sarare,
Lograr la firma del convenio con 3 . 2
. 4 ) Convenios firmados/meta el cual se encuentra en revisién. Segundo
entidades dirante lavigenéia (11 lanteada 0% 2% trimestre se logrd la firma de un convenio
Subgerencia Empresas faltantes) pan ; : L el
celebracién de Convenio, y realizar Comercial y de conaic n'!ava g/comerciode
2 |ofertade la Linea de Crédito de Libre Eficacia Cartera, piedemonte.
inversién de la entidad. Profesional
Universitario. « e
Realizar oferta institucional al 60% de e
" -+ 2 numero de ofertas
las entidades que tienen convenio resizadas/imeta plantaada 79% 14%
vigente con el Instituto. (14 entidades) i
A Una vez iniciaron el periodo academico, se
Subgerencia di las clases iall rel
Realizar visita a los clientes de la Linea Comercial y de visitar al 60% de las instituciones N dacampa CZ'JVID 19“" - a ds se':'\estre U a::z
-19. :Un:
3 |de Crédito Educativa del Eficacia Cartera, educativas del Departamento. (22 }Jmero ¥ pnas 0% 0% i = n, = ¥
r v e ) realizadas/meta planteada iniciaron el periodo academico, se
Departamento de Arauca. Profesional Instituciones educativas) L
URNaritasis on las clases pi porel
g CoVID-19.
Sub; i
Realizar diagnostico en el que se 5 ger.encla .
i =k ) Comercial y de . . Se tiene programada con la oficina
determine la viabilidad comercial y . Presentar el informe que determine la W #
4 | ) Eficacia Cartera, Jefe de B . . Informe presentado. 0% 0% juridica, trabajar el producto en el mes de
juridica de la linea descuentos de actas viabilidad de la linea de credito R
Oficina Asesora de junio.
y facturas. nat
Juridica.
I di 5
Asesorar y brindar informacién al Subgerencia B Alaiespera d? losjplanes de desarrolia
Tk 3 Segundo trimestre: se asesord a la
departamento y municipios del Comercial y de y . I i3 = : .
. Asesorar en la planificacién de porlo | Proyectos asesorados/numero de = corporacién educativa coorporiente, quien
5 |departamento referente a la Eficacia Cartera, . £ 0% 67% 75 X o &
- s A menos 3 proyectos de inversién proyectos programados - no cumplio con los requisitos establecidos
planificacién de proyectos de Profesional It Y
X 7 o i i en el manual de cartera. Y a ECAASS quien
inversién. Especializado. 5 N
B esta en proceso de colocacién.
T e ORERA L e
Profesional
Especializado de la Verificar el cumplimiento de los En el mes que mas solicitudes llegaron fue
Recibir y verificar las solicitudes de Subgerencia requistos de las solicitudes de Solicitudes de normalizacién en marzo (155), debido al plan del COVID-
6 |clientes del Instituto con el objetivode | Eficacia Comercial, normalizacién de caretra segun lo verificadas /Nimero de 25% 25% 50% 19. Segundo trimestre se tuvo un mayor
normalizacién de Cartera Subgerente contemplado en la normatividad normalizaciones recibid: - |numero de peticiones de normalizacién de
comercial y de vigente. cartera.
cartera
Profesional
Especializado de la . . Se entregaron 5 listas, los cuales
N Realizar entrega mensual de listado de i " , S
3 . . , Subgerencia ) g Numero de listas entregados a contenian 51 clientes para pasar a cobro
Realizar alistamiento de los pagarés . 3 clientes con vencimiento mayor a 120 5 s _ [T i 1
7 L. Eficacia Comercial, ) 5 gerencia/ Nimero de listas a 25% 17% Sé juridico. Segundo trimestre: se enviaron 2
con vencimiento mayor a 120 dias. dfas a la gerencia para que se envie a 1. - n X2
Subgerente ) entregar. | listados con 312 clientes para asignacién
3 cobro juridico.
comercial y de de abogados por parte de la Gerente.
cartera

Sl
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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: 20 DE ENERO DE 2020

[ ACTUALIZACION:

Resultado del indicador

Profesional
Especializado de la i . e En el trimestre se logro alimentar el 100%
t Verificar las acciones judiciales B il ) .
Fo. lssestiong g Subgerencia veslizsdasborlos sbomadae N taveade Hojas de ruta verificadas/hojas de de las rutas, como estrategia se uso la
8 % 8 Eficiencia Comercial, p‘ € ruta presentada por los abogados 25% 23% 48% | colaboracién de franklin, mayray laura D.
por abogados externos las hojas de ruta, allegadas . < . .
Subgerente T Fashite activos. segundo trimestre: falta por revisar media
comercial y de : hoja de ruta del Abogado Pedro Neira.
cartera
Profesional’
Especializado de la .
i : " El numero de llamadas realizadas se
Llamar a los clientes en mora para Subgerencia llamar mensualmente al 50% de los Llamadas realizadas/Numero de . 0
5 S s 3 % i extrae del sistema IAS. Segundo trimestre
9 |ofrecer alternativas de normalizacién Eficiencia Comercial, clientes que presenten mora en sus clientes programados para 25% 25% 50% o : .
se cumplio con lo establecido y segtin
de cartera. Subgerente cuotas. llamadas
reporte del progrma IAS.
comercial y de
cartera
Subgerencia 8
Comercial y de Se realizan las r Il dasy
" 3 Cartera, " adicional a lo anterior se envian mensajes
Contactar a los clientes no vencidos = Contactos realizados/Numero de e 7
" Profesional llamar mensualmente al 70% de los en el aplicativo MEPE. Segundo trimestre,
10 |para recordar fecha de pago de la Eficiencia " clientes programados para 25% 25% 50% : ¢
gl Especializado - clientes no vencidos. se enviaron los mensajes
obligacién ¢ g contactar 2 ¥, i
Tecnico Operativo corr i alos tes para darles
Tecnico a conocer el vencimiento de su credito.
Administrativos.
Lista que se ha venido depurando, debido
- a que no esta siendo efectiva por que los
. . Comercial, . + TS
Comunicar al cliente, el 3 " , o clientes ya no viven en las direcciones
) - do s obil Subgerente Comunicar al 100% de los clientes el Numero de comunicaciones M Tidlaar e zundb trimastre:
11 PRTIENES Eficacia comercial yde |incumplimiento de la ley 1266 de enero| enviadas/Numero de clientes en 22% 25% 47% B ; e E
conforme la Ley 1266 de enero de 3 Se enviaron 1630 cartas de cobro a los
cartera - Tecnico de 2009 mora. - .
2009. Oberstive - clientes que incurren en mora
- | recientemente; adiconal se enviaron 3784
mesajes de texto a los clientes morosos.
1% 23% | 44% |

/

JULIAN Lo#fz PAl
Subgerente Comel

LES

icial y d rtera




& CODIGO: R-30
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSON: 06
PLAN DE ACCION :
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: SUBGERENCIA FINANCIERA [[Actuauzacién: T ]
FECHA DE ELABORACION: ENERO 31 DE 2020
Resultado del indicador
. Tipo de _
No. Actividad m Responsable Meta Indicador 1 n n " Tablero Observaciones
indicador
Minimizar el riesgo de no pago de las
Realizar seguimiento periédico a los inversiones realizadas y vigilar el B : 1 No se ha obtenido respuesta
5 e Subgerente e Seguimientos realizados/Total o
1 |proyectos financiados por Idear en la Eficiencia o 7 cumplimiento de los proyectos o 0% 0% de la documentacién
" 5 Financiera o - ’ Seguimientos programados a
vigencia. financiados a través de un seguimiento requerida
semestral.
Subgerente
iabilizar I ctos de i i i iera - di i
Viabi lzar. c.ts proye os‘ e'! nversién Fmanm_era Estu |:-fryevaluar que las sollc}t):des Niifiero/de sslicitiides s crdtia Erelisaatnroimestaie
de las solicitudes de créditos que sean Ol Profesional de créditos cumplan los requisitos = = 3 -
2 ) - Eficacia - 3 o analizadas/Ndmero de solicitudes 23% 25% analizaron: 1 Educativo, 29
objeto de financiacién con recursos Especializada - legales, financieros y técnicos de e #
L > ) de crédito presentadas Libranza, 2 Tesorerfa.
del Instituto. Profesionales conformidad con los manuales.
Universitarios
Analizar periédicamente la liquidez del 7 =T Rendimientos financieros En el segundo trimestre de la
-~ 0 Subgerente Aumentar el ingreso de rendimientos 5 . . N
Idear con el objetivo de ubicar los AR i 3 - trimestrales 2020 Vs vigencia 2020 se recaudd
3 " - 2 Eficiencia Financiera - financieros en un 20% respecto al total s 3 16% 41%
dineros disponibles en productos Tesorero Genaral racauidadosenla vizenda 9019, Rendimientos financieros | $191.066.205, en el 2019 se
financieros rentables. B ' trimestre afio 2019 recaudd $96.008.064.
r Vs . Disminuir o mantener el valor
Realizar revisién de los convenios de x 4 ot el
- e T Subgerente estipulado en los convenios, donde se Disminucién de valor de
recaudo con el objetivo de disminuir . O X o 3 2 N
4 . Eficiencia Financiera - obliga al Idear mantener el dinero en | convenios firmados/ Valor total 0% 0%
los montos estipulados en ellos : ] PN )
= Tesorero General | las cuentas bancarias para ser eximido de Convenios firmados
del cobro de comisiones.
Desembiolsos realizados/Total, f *yoaee. 4 75094 22 Estudiantes de 73
desembolsos a realizar
iant i it
Hacer imiento a los d bol: Estudian e‘s nlvelam?o/To ! 1,30% 1,37% 4 Estudiantes de 73
deliosestudiantesact ! Siib t estudiantes activos
udian 0s con el u
? 0s € i oo N ger'en e Tener control del 100% de los créditos
5 animo de conocer el cumplimiento Eficacia Financiera - siicativasanraEats.con respecion
tanto de idear con el giro del recurso, Profesionales P! con respectoa | estudiantes sin documentos/Total
los desembolsos. % 3 2,92% 11,64% 34 Estudiantes de 73
como de los estudiantes con el Universitarios estudiantes activos
cumplimiento de requisitos.
Esfudiantes porligliar 3,25% | 3,08% 9 Estudiantes de 73
Estudiantes activos
Estudiantes
1,95 37" 4 Estudiantes de 73
Suspendidos/Estudiantes activos % L37% Hgren
12,85% 18% 0%
/ SHEYLA OJEDA GONZALEZ
Subgerente Financiera
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CPONTUNIZADES PARA 10005

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA [ ACTUALIZACION: I 28 dejunio de 2019
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO | 2020
Resultado del indicador
No. Actividad Tipo de Indicador Responsable Meta Indicador 1 " w W Tablero Observaciones
ALENTO HUMANG ” - 3 R T o
Se aplicaron examenes médicos de ingreso y retiro de personal.
|se reafiizo la eleccion y conformacion del nuevo comite Comité de
Convivencia Laboral.
Se realizard de y
Se realiz6 la entrega de elementos de proteccién personal a los
funcionarios que los requiere.
Se realizé la encuesta de perfi sociodemografico.8 falta socializar con el
personal)
 Se aplico el formato de autorrepportes de actos y condiciones
Ri \t I i6 i .
. d:r::; :'::l'l::" pi u'ﬂzj::":“":'l' e Profesional Universitario de Talento Cumplir con el 100% de las | Actividades ejecutadas/Actividades | | gy
bl L humano/Coordinador SG-S5T actividades programadas del SGSST programadas (55)
Se llevd a cabo entregas de tapabocas y guantes a los funcionarios,
como proteccién con el cl covid-19.
C de brigada de
Se realizé la semana del autocuidado, donde se conto con diferentes
capacitaciones.
Presentar trimestralmente Informe
Implementar el formulario de de ausentismos laborales de los Se presenté informe del primer trimestre estre de la actual vigencia a
itario de Tal . Infe . Tot:
2 |ausentismo laboral y elaborar Eficacia Byofesional "':::"':n: o deTalento | cervidores pablicos de la entidad, |™* 'Tﬂ‘::::::'::;':s"&) M osx | ox Gerencia, ala del Comita
informes trimestrales. con el fin de identificar las causas Lk COPASST.
que los generan
Realizar seguimiento a la ejecucién Ndmeros de Actividades del PBS! |
Profesional Universitario de Talento Cumplir con el 100% de las | 1-Reconocimiento al mejor funcianrio del mes mayo.
Eficaci |
3 |del Programa de Bienestar Social e cacia D actiidades propramadas del pasel | Secutadas/Total o actividades pasi| 31% | 13% e e
Incentivos programadas (16) =
|
|
Cumpl I Gmero d
Realizar seguimiento a la ejecucién Profesional Universitario de Talento imelirca el 0% da e Nifare cacagacitacioned
a |l o e Eficacia A enel total s% | o% No hubo capacitaciones.
WLEEORI AR Plan de Capacitacién programadas
N Y BIENES ¥
Reallsicy Verificar semestrakrierite Mantener actualizado el inventario
I b I d itio d 4
Stipyantarto dejlos Blanes Mustles Profesional Universitario Almacény | de los bienes muebles del instituto. | No. de Inventarios realizados / No. lo3 34 e snsuiltio\ds trabiajo
5 |entregados a los 34 funcionarios del Eficacia so% | so% | verificando el estado de cada uno de los bienes muebles y constatando
Aplicacién de Pagos 30 abril 2020 Total de Inventarios (2)
IDEAR entregando informe a la a tenencia de cada articulo dentro de la ofcina.
30 septiembre 2020
Subgerente Administrativa.
Revisar semestralmente los bienes
Reali isién del .
L'LT;::’:::::;:’::: deLiDEAR idbasionsl Uriversitaric Alimact ';I:::Tn'::i';:s :.[1:’:::;;” No. de Bienes Inmuebles Verificados Con los coordinadores de los municipios se realizé la revisién fisica de
6 . » Eficacia ¥ / No. Total de Bienes inmuebles de 0% 19% los bienes inmuebles y se presento informe a la Subgerencia

municipios del Departamento de
Arauca con el objetivo de
comprobar su estado y uso.

Aplicacién de Pagos

Informando cualquier hecho de
Invasién, Robo o Venta ilegal.

e

SR S

3 ‘*'GES!’IE&DOO}MEMAL L

propiedad del IDEAR (9)

Efectuar la transferencia

Garantizar la conservacion de los
documentos en el archivo de

No. de transferencias realizadas/No.

7 |documental del archivo de gestin Eficacia Gestién Documental gestién, siguiendo las P S e 0%
al archivo central recomendaciones del Archivo encias prog
General de |a Nacidn
Digitalizar mensualmente las Garantizar y resguardar una copia | No. de carpetas digitalizadas/ Total
ia Co i de Cart
8 |carpetas de créditos cancelados Eficacia Subgerencl Comerctll ydecarers. | op ) by carpetas de créditos de carpetas canceladas 5% | 25%

durante |a vigencla 2020

Y gestién Documental

Administrativa y almacen para saber el estado de cada bien.

Se realizardn las trasferencias de las aréas de Gerencia, Administrativa,
Financiera y Comercial y de Cartera de las cuatro programadas (4)

Se digitalizaron 34 carpetas de las 34 que fueron eniviadas por la
Subgerencia Comercial y de Cartera.
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PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

l ACTUALIZACION: 28 de junio de 2019

Resultado del indicador

TAYMAR Al

(LY
INAGALMARRO NUREZ

Subgerente Administrativa

Digitalizar 1.100 carpetas de subgerancla Comerdialy da Cartera | C2PiTElSCY resguardaruracopla | No. ds carpatas digitalizadas/ Total -
créditos cancelados durante la Eficacia ¥ 'v s Doc"mv.ml digital de las 1,100 carpetasde | de carpetas canceladas vigencia | 18% | 18% Se digitalizaron 193 carpetas de las 1.100 programadas
vigencia 2018 & créditos cancelados 2018
L
ABILIDAD Y PRESUPUESTO i %
Los informes a reportar a los entes de control durante |a vigencia 2020
Presentar oportunamente de son 13, en el primer trimestre se presentaron 3 informes. Es de indicar
acuerdo a los parimetros Informes presentados / Total de que los Informes a presentar en la vigencia ha
23% | 38%
establecidos los informes a los entes informes programados(13) presentan en la sigulente vigencia, por lo que para efectos de la
externos. se toman los en el trimestre
ek Aty L Subgerente Administrative, Profesional correspondiente, asi sean de la viegncla anterior.
g T X Eficacia Especializado y Profesional
regularizacién relacionada con el
irea presupuestal y contable. Universitario de Presupuesto. - |Las declaraciones a presentar a los entes de control durante la vigencia
" 12020 s0n 25, en el segundo trimestre se presentaron 13 declaraciones.
Cumplir y pagar las
2a% 28% Es de indicar que existen declaraciones que se presentan en la sigulente
igencia como la de Renta y las Retenclones practicadas en Diciembre,
(Retefuente y Reteica). Requeridas (25)
para efectos del indicador se tomaran las presentadas en el trimestre
asi sean de la vigencia anterior.
Presupuesto ejecutado de
Realizar seguimiento presupuestal a Eficiencia Subgarente Administrativo, Profesional Presentar informe trimestral del |ingresos/Presupuesto proyectado de| 25% 25%
los recursos de ingresos y gastos comportamiento de los ingresos y ingresos (INFORME)
1 7 Especializado y Profesional
(proyeccién) del Instituto para la gastos de acuerdo a las —
igencia 2019 Universitario de Presupuesto. e Presupuesto ejecutado de
L c Eficiencia gastos/P de | 25% | 25%
A gastos (INFORME)
26% 24%
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