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, CODIGO: R-31
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN INSTITUCIONAL VERSION:03
O2ORTUNIBLOES ARA TO00 FECHA: 25012011
VIGENCIA: 2020 FECHA ELABORACION: Aprobado mediante Acuerdo No. XX del XX de (mes) de 2020. FECHA ACTUALIZACION:
Objetivos Estrateglas Actividad o acclones Tipo de Indicador Meta Recursos Indicador ' 1 n Observaciones
Proyectar las modficaciones del manual de crédito con respecto a a linea educativa para presentarias al
| Consejo Directivo
Promocionar fa linea de crédito educativa en los diferentes municipios del Departamento de Arauca.
Proyectar una nueva modalidad y opeién de orédito |E1Indar asesorla a los clientes potenciales de a linea d crédo. |
1. Asignar créditos educativos para facilitar el acceso a la educativo a corto plazo.  Evaluar las politicas V&8 Cahckides 05 oré = Subgerencia Comercial y de
‘educacién superior, en programas de educacién técnica, actuales de ditos educativos a I .:P‘w“”‘w: °; :“’::‘;': ‘z": :.“'I:' i Resursos eprebados Gl Wm; Se aprobraron 14 créditos
tecnolégica, profesional y post-grados dentro del pals y a nivel de | plazo, la cual nos permita ampliar el numero de i ' O e AT Economia - ARl Nl M: s Rosirsoa: % 1% 5% f Financiers, Gererts, Comits || 92 18 Linea de Crédito de.
investigacién requeridas para el desarrolio de Ia regién, en el pals |  clientes que adelanten estudios de educacién ursos vi“wﬂmm,. pa 12nos y técnicos )i i S Ay Corseh Edwnﬁvom  por Unwl:fml
. | tecnica, , profesional y de ? $262.004.21
¥ en el extranjero, coadyuvando con el aumento de la cobertura. rlcl::;:wglu pr y de postgrados en e . Directivo
Presentacién de las solicitudes al Comité de Crédito del Instituto. para su aprobacién ylo Rechazo
Legalizacion y desembolso de los créditos
Brindar informacin y asesorfa a los clientes potenciales de la linea de crédito institucional
|Recepcion de las solicitudes de crédito.
1er Trimestre Hospital
2. Asignar créditos a los municiplos y entidades pablicas(, Gl dela y de las solicitudes de créito de la linea institucional. | Gerente, Subgerencia | Sanvicente de Arauca E.S.E
descentralizadas del orden municipal y departamental, entidades pablicas en el B minimo el 50% de los| $16,974,281,807 ecursos. ‘Comercial y de Cartera, $1.000.000.000
enmarcados dentro de los planes de desarrolio municipal | el apalancamiento de los proyectos enmarcados en| Estudio técnico de solicitudes de crédito. Economla recursos presu tados para la| humanosy m'mm aprobados/Recursos 6% 2% 0% ‘Subgerencia Financiera, 2do Trimestre EMSERPA
departamental. e tados ELCEES.P $350.000.
(o5 planes de desarrollo, = vigencia. prestipuast LGELE S P $310,000.000
(Crédito Institucional) Presentacién de las soliitudes al Comité Instituto para su apr v ENELAR $2.000,000.000
NO ACEPTO EL CREDITO
Legalizacién y desembolso de los créditos.
Realizar el control de inversion.
Brindar informacin y asesorfa a los clientes potenciales de la linea de Descuentos de Actas y Facturas.
Recepci6n de las solicitudes de crédito.
3. Asignar créditos de corto plazo a los contratistas del municipio, [Financier a personas naturales y jurldicas, quel e Ve % s aoioNodes b soaio 56 W 'k Desousiion e Aprobar en créditos (de Descuentos| ia Comercial y de
departamento y sus descentralizadas, mediante el endoso de lasfcontratan la ejecucion de una obra, prestan Un| £acag o de Actas y Facturas el 10% de los|  $1,886,029,101 Recursos | Cartera, Subgerencia
actas de obras ejecutadas o facturas de servicios prestados. servicio o suministro a las entidades de caract - jpomia recursos presupuestados para la| humanos y técnicos. aprobados/Recursos 0% 0% 0% | Financiera, Gerente Comité
(Descuentos de Actas y Facturas) pablico del orden departamental o municipal Estudio técnico de solicitudes de crédito. vigencia, presupuestados de cvmm y Consejo
Presentacién de las solicitudes al Comité de Crédito del Instituto_para su aprobacion ylo Rechazo,
Legalizacién y desembolso de los créditos.
. Celebrar convenio con un operador
Brindar informacién y asesorla a los operadores potenciales en el Departamento de Arauca. Diatéiopere e olocasidn: oy Sy
Convenios  celebrados  con o créditos con destinacin especifica, celebrado/Corenio a o% o% o%
) ! estratégioos estardn dirigidos a la poblacion delf eifcacion del cumplimiento de los requisitos soficitados al operador.. que se atenders con recursos celebrar
4. Celebrar convenios con operadores estratégicos que estardn|Departamento de Arauca, personas naturales y propios del Instifuto.
dirigidos a la poblacion del Departamento de Arauca. jurfdicas, ademés su destinacién serd especifica y la Economia $3,472,068,201
(Créditos Comerciates) determinaré el convenio suscrito el cual podra|Estudio técnico de cumplimiento del operador. fumancey téanioos;
atender sectores como el industrial, = Colacar en crédito por medio del Recursos.
Gomiernlo j seniolos, [Presentacién de las solicitudes al Comité de Crédito del Instituto. para su aprobacién ylo Rechazo, operador el 50% de fos recursos| #probados/Recusos o% o% o%
presupuestados para la vigencia. presupuestados
Legalizacién y desembolso de los créditos.
Brindar informacién y asesora a los clientes potenciales de la inea de crédito de libranza
Recepci6n de las solicitudes de crédio.
[ ylos de las solicitudes de crédito de la Ii .
Mejorar la calidad de vida de los funcionarios piblicos| ” e e S e AnEy Aprobar en créditos de la linea del Se aprobaron 57 créditos de
5. Asignar Créditos de Libranza a los servidores pblicos del| que desarrolian sus actividades en el = Economia |cTédto de libranza el 70% de los|  $1,881,462,790 Roolivos a Linea de crédito de
orden y municipal del Arauca. de Arauca con asignacién de créditos de libre | Estudio técnico de solicitudes de crédito. recursos presupuestados para la| humanos ytécnicos, | 2ProPados/Recursos hic 0% 8% libranza, por un valor total de|
inversién. vigencia. PrEsipiiesiados $1.540.700.000
de las solicitudes al Comits lnstituto para su aprobacién ylo Rechazo.
Presentacién de las solicitudes al Consejo Directivo del Instituto para su aprobacién ylo Rechazo (Aplical
(Unicamente solicitudes de funcionarios del IDEAR).
Legalizacién y desembolso de los créditos.
[Brindar infromaciény asesoria a los operadores potenciales en el departamento de Arauca.
Apoyar al fortalecimiento del desarrolio econdmico » y
ol departament de Arauca, para impuisar | Verificacién del cumplimiento de los requisitos solicitados al credito de inversidn. Ao s M
6. Asigrar CrécHios do kveraia s los particulares del orden programas de desarrolio regional, rural y urbano crédito de lnversién el 70% de los Repineos ot e Goniie No: 24 de 29
territorial, que presten servicios publicos, e impulsen programas de| ‘ ] Estudio tecnico de cumplimiento del solicitante. Economla $3,772,008,201 aprobados/Recursos o% o% o% de julio de 2020 ECCAS
ettt oy b el mediante la financiacién y asesoria, asl como os recursos presupuestados parala | humanos y thenicos. | 27T SCORTERH s Sadpeay
proyectos de 'M““"‘Tc!"l' sectores econdmico y | pregentacion de las solicitudes al comite de credito del instituto para su aprobacién y/o rechazo. vigencia. s, aia,
ial.
Legalizacién y desembolso de los créditos.
Realizar los listados de los clientes objeto de_control de inversién. No. De créditos a los
7. Coordinar In prestacion del Control da Inversién a los|Realizar control de Inversién, mediante  1a Elaborar los coniratos ylo comvenios. Hacer el control de inversion a los| e "::‘n“;’N":'::‘ Gerente, Subgerente
usuarios de los créditos otorgados en Iss Iineas de Crédito que | contratacién de profesionales 1d6neos o a través Eficacia  |orédltos desemboisados hasta el] Humanos y técnicos [ e TVerEion /Mo D6 o% o% Financiera, Subgerente
o ameriten. los profesionales de la Enticad. Verificar el cumplimiento de Ias inversiones programadas, en los términos de la planificacion de los créditos de| mes de noviembre de 2020. o ”"’:r: . Comercial y de Cartera
fomento en los términes del Manual de Crédito. Pes 2
inversin.
Cumplir el 90% de la_metal s i
Definif la proyeccién de metas de cartera para la vigencia, distribuida por linea y municipios. Eficacia  |proyectada de  recuperacién de| o 16% 15% 2%
rtera para (a vigencia 2020.
Establecer un Plan estratégico de o
G Ejsbutar s (6saUdo Séciivs dela Cartare. cartera, Disenar el plan estratégico de recuperacion de cartera. Disminuir el 3% del capital vencido| 'UMaN%Y  téenicos
Eficacla  |a corte 311222019 durante la| 2% 26% 26%
Desarrollo, y | de cartera. Vvigencia 2020. %
Revisar la informacién de las hojas de rutas de £ i o " Hojas * ﬂﬁ‘a‘i
[ty or o Kooy pet lom Hacer seﬁ:nm nl. cumplimiento del contrato de mandato por los dfferentes abogados externos que adelanten| AT i . s
9. Mantaner consolidada la informacién de los procesos jurldicos, [248I98. Hacer control del 100% de la| de rutas
o yortntos ] [ Actaneciei e ta tess ek 5 Jou 638558 NeTekce y riieechsn 88 )66 GARGH |LAUIGoS, Eficlencla  |cartera que se encuentra en cobro| Humanos y técnicos | Namero de procesos
o Asistir cuando sea el caso a verificar los procesos jurtdico Gmero de 5 a8 2%
o8 Jaziados'del depatamiseto. | Verificacién y actualizacién de la base de datos de cobro jurldico P’“‘”‘; L
vi
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P - CODIGO: R-30
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VeRsON 08
PLAN DE ACCION :
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: OFICINA ASESORA DE JURIDICA ACTUALIZACION: I 27/01/2020 '
FECHA DE ELABORACION: 27 DE ENERO DE 2020
Resultado del indicador
X Tipo de
No. Actividad = Responsable Meta Indicador 1 n m v Tablero Observaciones
indicador
v imestre del
Contestar los derechos de peticién de Jefe de Oficina Contestar dentro de los términos etic::u:‘:;:r:’te :t::ie:sh::r:’;o del ,E:, :L‘e:::::;:‘:: v;:re:h:zo
1 |competencia de la Oficina Asesora de Eficacia Asesora de legales los derechos de peticién. P 9 ! ¥ 25% 25% 25% P >
& i < termino legal/Numero de de peticién para contestar por
Juridica del IDEAR Juridica. (Medicién Trimestral) =L A i
derechos de peticiones allegados. la oficina asesora de juridica
Numero de Acciones de Tutela
MEST!
. Jefe de Oficina Contestar dentro de los términos contestadas dentro de los ENITRIMESTRE SE
Contestar las acciones de tutela que . = = » CONTESTARON TRES
2 2 Eficacia Asesora de legales las Acciones de Tutela. términos legales/Nimero de 25% - 25% 25%
seiadelantancontra el Institito, Juridica. (Medicién Trimestral) Acciones de Tutela adelantadas EeelONEDETUIEDSENEL
: 2 MES DE SEPTIEMBRE
contra el Instituto
A Se presentaron a la Gerencia 3
- Presentar informe mensual de las 5
Hacer seguimiento a los procesos Jefe de Oficina AEtiACIoReSET oS Brocasos Teifkiis presentadylitoiiea informes de manera mensual.
3 |judiciales administrativos que cursan Eficacia Asesora de & < p z P 3 9 25% 25% 25% Julio, Agosto y Septiembre.
N N Contencioso Administrativo a presentar
en contra del Instituto. Juridica. 3 Sobre 6 procesos que
Gerencia. -
adelanata el Insituto.
" ISe presentaron a la Gerencia 3|
Identificar y hacer seguimiento a los Jefe de Oficina p formes de manera mensual,
L . Presentar informe mensual de las Informe presentado/Informe a
4 |procesos ordinarios que cursan en Eficacia Asesora de 5 - 25% 25% 25% e los meses Julio, Agosto y
N " actuaciones ordinarias a Gerencia. presentar
contra del Instituto. Juridica. eptiembre sobre 7 proceso
delantados por el Instituto
% . lJefe de Oficina Presentar informe mensual de las
Hacer el estudio de las cancelaciones . s Informe presentado/Informe a
s - = Eficacia Asesora de viabilizacién de cancelacién de 25% 25% 25%
de hipotecas radicadas en el instituto. : . N presentar
Juridica. hipotecas presentadas al instituto.
tar inf I d
Hacer el estudio de las garantias Jefe de Oficina Presentarin or'me mens‘ua” e 2
2 garantias estudiadas y viabilizadas Informe presentado/Informe a Se presentaron a la Gerencia 3
6 |aportadas en los procesos de Eficacia Asesora de o g i 25% 25% 25% i
s , . para los créditos presentar informes de manera mensual.
aprobacién de créditos. Juridica.
al IDEAR.
P inf [
Hacer el estudio de las garantias lefeidsioficing :::tr:::relgt:;::ar:er\‘lsi:::l:’zeadaass Infors resentado/Informe a S sentaron a la Gerencia 3
7 |aportadas en los procesos de Eficacia Asesora de & V. . me ntor 25% 25% 25% _e G
et i para respaldar normalizaciones de presentar {informes de manera mensual.
normalizacién de créditos. Juridica.
cartera.
Jefe de Oficina Presentar informe mensual de los
H io de tif G i
8 acer'el estudio de tulo's qu.e’ se Eficacia At titulos estudiados y viabilizados para Informe presentado/Informe a 25% 25% 25% | ?e presentaron a la Gerencia 3
constituyen con cada obligacién. 4 S 4 presentar informes de manera mensual.
Juridica. respaldar obligaciones con la entidad.
Breséntarreportede informes de lefe de Oficina Presentar reporte mensual de los T — Se presentaron 3 informes
9 L, i Eficacia Asesora de informes rendidos a los diferentes o n ) n a 25% 25% 25% | mensuales a la plataforma SIA
contratacién. < rendir
Juridica. drganos de control.
. - |
'er:‘e'fca’Z":lce" s:E“'L’::':::: I:ss Jefe de Oficina Presentar informe triggestral de la: Informe tado/Inf
10 |Procesospenales que Eficacia Asesora de esentarin 8 fme presentadofinforme a | 554 0% 50%
despachos judiciales, donde el IDEAR Juridica. actuaciones penalef 3 Gerencia. presentar
sea parte. \ :
v 25% 23% 28%
LAURA MARIA BOMINGUEZ LEDES

Jefe Oficina Asesora de Juridica,
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i = CODIGO: R-30
I ea r MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS =
e oo inptrairod PLAN DE ACCION RSON:05
FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: OFICINA DE RIESGOS ACTUALIZACION: |
FECHA DE ELABORACION: 8 DE ENERO DE 2020
Resultado del indicador
Tipo de
No. Actividad 4 Responsable Meta Indicador [} ] [} v Observaciones
indicador
Tefe Oficna de | Actualizar 1a matriz de riesgo del
Revisary actualizar el mapa de riesgos Riesgos, Instituto con su respectivo plan de
1 |como resultado de la implementacién Eficacia Profesional contigencia (30/07/2020) Mapa de riesgo actualizado 0% 100% 0% 0%
de los procesos y procedimientos. Universitario de
Pl i
Realizar una evaluacién mensual a los Durante el tercer trimestre se
Evaluar:-ensuallm?fte los ev:ntos eventos de riesgos presentados en la P iiracid presentaron los siguientes informes de|
reportacos par' o plemas v:eas. s Jefe Oficina de |OPeracién de la entidad. in o{'mes delevaluacion eguimiento: Informe mes de Julio- 04
2 |con el fin de mitigar la materializacién Eficacia Rleskos realizados/Informes de 25% 25% 25% 0% f d
de riesgos y consecuencias de los *8 evaluacién programados 08:2020-Informe/mezide Agos-to 202;
mismos. 09-2020 - Informe mes de Septiembre-
02-10-2020
Actualizar la politica de riesgo de la
Revisar y actualizar la politica de riesgo| Jefe Oficinade |entidad, la cual debe ser presentada en
Eficaci Politi i
3 de la entidad. % Riesgos comité de riesgo para aprobacién . (30- olticsderiazgolactializada 0% 200% 0% 0%
06-2020
Revisary actualizar (si aplica) bajo los Revisén de los manuales de sistema de
parametros normativos, los diferentes , ini: de riesgos aplicables a . N
Jefe de Ofi
4 |sistemas de administracién de riesgos Eficacia e R:es '::a e la entidad, los cuales deben ser /:::::;‘:::: ;;ezg: re:i::‘:sar 0% 50% 0% 0%
SARO, SARLAFT, SARM, SARL 8 presentados al Consejo Directivo. (30- €580 -
aplicable a la entidad. 12-2020)
Durante el tercer trimestre se
Realizar el estudio y anilisis de riesgo Presentar'a gere.naa informe r‘n.ensual {presentaron los siguientes informes de|
J (i 2 del estudio de riesgos a las solicitudes " | e
para las solicitudes de normalizacién . Jefe Oficina de € Informe realizado/ Informe {seguimiento: Informe mes de Julio- 04
S P Eficacia . de normalizacién de cartera 25% 25% 25% 0%
de cartera de las obligaciones de la Riesgos - programados 1{08-2020- Informe mes de Agosto - 02-
. entregados por la Subgerencia :
entidad. Fivanders. ]09-2020 - Informe mes de Septiembre-|
102-10-2020
JDurante el tercer trimestre se
. {presentaron los siguientes informes de.
Realizar estudio y andlisis de nivel de Presantara gorencls informe mefisial |
realiz v 3 Jefe Oficinade | de segmentacién de los conceptos de Informe realizado/ Informe |seguimiento: Informe mes de Julio - 03
6 |riesgo a las operaciones de crédito Eficacia i 3 del y de crédit d 25% 25% 25% 0%
Gresentidasa s antidad; iesgos riesgo de las operauones' e crédito programados §08-2020- Informe mes de Agosto - 01
presentadas a la entidad.
9-2020 - Informe mes de Septiembre -|
1-10-2020
Presentar de manera semestral, ala
i ia y al Comité d i
Presentar informe de los diferentes i .a oS ce Gobl‘emo I
N il N N N Jefe Oficinade | Corp informe de la Informes p Informes
7 |sistemas de administracion de riesgos Eficacia ) " p 0% 50% 0% 0%
N Riesgos de los diferentes sistemas de por presentar
de la entidad. . i
de riesgos en
la entidad
Desde la oficina de riesgos, se
presentd en el segundo trimestre la
— — Ctraldel Presentar de manera semestral, calificacién de la cartera
f 5 narey: _uauon m N Jefe de Oficina de | informe y evaluacién a la gerencia, del | Informes presentados/ Informes normalizada (27-05-2020). En el
8 |indice de pérdida esperada de la Eficacia N . ) 0% 0% 50% 0% p
carters de faentidad Riesgos indice de pérdida esperada de la por presentar tercer trimestre de la vigencia, se
’ cartera de la entidad. presentd por parte de la oficina de
riesgos la calificacién de la cartera
con corte a junio de 2020. (03-08-
2020).
9% 47% 16%

Wty 2wt o0

#(ATALY PARALEZ PEREZ
Jefe de Ofcina de Riesgos




idear

OPCRTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

FECHA DE ELABORACION: 28 febrero 2020

PLAN ACCION: OFICINA PRENSA Y COMUNICACIONES

[ Actuauizacién:

[ ]

Resultado del indicador

. Tipo de
No. Actividad p Responsable Meta Indicador I L[} n v Tablero Observaciones
indicador
Se continuo trabajando con
{ los procesos de la entidad, en
este trimestre se logré
articular con control y
Hacer visible el procedimiento de Profesional < { seguimiento, presentando y
ot P N Articular este proceso con los demés 5 . ] G
L arti con los . Universitario del ) Numero de procesos articulados / publicando los informes de las
1 Eficacia del Instituto (Cuadro de procesos de la 50% 29% 7% =
demas procesos del Instituto de Proceso de entidad) total procesos { PQRSD, sin embargo, no se ha
Desarrollo de Arauca - Idear. Comunicaciones podido generar informacién
con dos procesos que son:
Recuperacién de cartera,
gestion presupuestal y
contable)
Profesional
Actuallzar el plai Estratégieo da Universeﬂs:laor?:del Actualizarlo a marzo coordinado con la
2 |Comunicaciones del Instituto de Eficacia T Plan Actualizado vigencia 2020 100% 0% 0%
Proceso de alta direccion
Desarrollo de Arauca - Idear 2020 Foo oo
Comunicaciones
Subgerencia
Administrativa,
Subgerencia Se realizé en el primer piso de
Propiciar un excelente clima laboral y Comercial y de , = ahe la entidad, la primera
o, . B -{ Nimero de campaiias disefiadas y == &
ofrecer una buena atencién al cliente Cartera, Talento ) actividad sobre clima laboral
3 3 Eficacia ejecutadas / Campaiias total de 25% 25% 25% .
en el Instituto de Desarrollo de Humanoy - el 23 de septiembre con la
. // 2DA Campafia, el 10 de junio // 3ra campafias programadas S
Arauca, ldear. Profesional Campafia, 26 agosto /[ 4ta Campafia participacién de los
Universitario del 5 patia. 8¢ i patiars funcionarios del Idear.
S 20 noviembre
Proceso de e ;
Comunicaciones.
A lo largo de este trimestre se
desarrllaron las siguientes
actividades por mes. JULIO: Se
Subierancis inicio el espacio virtual
" A #ldearMasCerca (4) -
Comercial y de " RO a i
R " Realizar una difusién del portafolio . R . Mensajes preaprobados
Pramoclonar el portafoliode Cartera, implementando 3 estrategias de o derestrateg libranza (Alcaldfa Arauca(1))
4 |productos y servicios del Instituto de Eficacia Profesional P e - N disefiadas y ejecutadas / Total de 6% 8% 58% N -
. L comunicacién por mes. (A partir de B Portafolio de servicios para las
Desarrollo de Arauca, Idear. Universitario del estrategias programadas > o el
marzo) alcaldias (boletin y publicacién
Proceso de "
Comunicaciones en FB(2)) - Actualiza y Gana
con Idear (1) . AGOSTO: Live:
(4) SEPTIEMBRE: Live : (4) -
" | Actualiza y Gana (2)- Jornada
casa a casa (2) - Ruta Idear (2)
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- CODIGO: R-30
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSON: 06
PLAN DE ACCION .
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: OFICINA PRENSA Y COMUNICACIONES I ACTUALIZACION: l
FECHA DE ELABORACION: 28 febrero 2020
Resultado del indicador
Se realizo el registro
Prafesional fotografico del trecer
Administrar y actualizar el archivo Uniiversitatiodei Realizar el registro fotografico y/o de | Nimero de actividades internas trimestre julio 4 agosto 4
9 [digital de comunicaciones (videos y Eficacia Proceso de video de todas las actividades interas y y/o externas registratadas / 25% 25% 25% septiembre 11y de videos:
fotos). 7 externas mensual del Instituto. nimero de actividades ejecutadas! ulio 6, agosto 5, septiembre 8
Comunicaciones
(Fan page IDEAR Arauca)
TOTAL (18) Registros.
Se enviaron los informes
Revisar el correo de atencién al cliente Profesional correspondientes a julio,
10 |Y rea(|z?r‘segu|mlento alos Eficacia Universitario del | Hacer el mforme. r.nen.sual de las PQRS | Informe presentado / informes 0% 17% 25% agosto y septiembre a los
requerimientos de PQRS y Proceso de y Felicitaciones programados responsables de Control
felicitaciones Comunicaciones Interno, Planeacién y
Gerencia.
PU del Proceso de . .
o o 5 e Se enviaron los tres informes
Revisar las estadisticas del fan page y Comunicaciones y . ; . r .
ol : . r | Realizar un infor; bre los datos Informe presentado / informes del tercer trimestre a las areas
11{de la pagina web del Instituto de Eficacia PU H B . 25% 25% 25% o
P H rojados por plgtaformag trimestral. grama de Planeacién, Control Interno
Desarrollo de Arauca - Idear. Requerimientos /ar =
Técnologicos y Gerencia.
Vil
27% 17% 25% 0%|.
N
EN YHAJAI

Profesional Universi

Proceso de Comunii

iones
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idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

L

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

[ _Actuauizacién: |

Resultado del indicador
Tipo de
No. Actividad indicador Responsable Meta Indicador 1 [} n v Tablero Observaciones
En el mes de febrero de 2020, se realizé el estudio
del perfil sociodemogrifico dirigido a todos los
Realizar la caracterizacién de los fi ios del IDEAR, la dologia que se
servidores publicos del Instituto que Conocer los resultados de la Caractativacitn.di finelanadia aplicé estuvo orientada a realizar un analisis
erizacion de func i i :
incluya factores de antigiiedad, nivel 5 PU de Talento caracterizacién de los funcionarios v n 4 5 desc”pt“{o’ =8 lncluve’ron Varlablescomagedad;
1 X Eficacia ] ejecutada/Caracterizacién 0% 100% 0% estado civil, genero, nimero de personas a cargo,
educativo, edad, genero, tipo de Humano del Instituto. Fecha programada de A
; . % A programada nivel de escolaridad, antiguedad del cargo actual,
vinculacién, experiencia laboral cumplimiento 30 abril de 2020. tipo de contratacidn, enfermedades
entre otros. icadas, poblacion fumadora, entre otras.
Para el mes de abril ya se contaba con el analisis
de estudio.
Socializar e implementar el Plan
isef. ion estratégica del PUd ico d iali
2 Disefiar la planeacién gica del Eficacia e Talento Estratégico de Talento liiumana del Plan soqal.lza'do/plan a o T00% 5
talento humano. Humano IDEAR en el segundo trimestre del socializar
afio 2020
n el tercer trimestre se realizo el proceso de
Induccién a dos (2) funci jos vinculados en
Que los funcionarios del Instituto Provisionalidad
PUda Talonts reciban la Induccién y reinduccién
Realizar la induccién y reinduccién al 3 correspondiente a la vigencia que Induccién y Reinduccién Septiambre
3 3 Eficacia | Humanoy lideres 4 > g g 25% 25% 25% Leidy Rocfo Rocha Vargas
personal del Instituto permita actualizar labores diarias y realizada
de procesos ) Ty Proceso de Cartera
la estrategia Institucional.
29/03/2020 Franklin Arnoldo Cepeda Tenza
Proceso Comercial, cartera y formulacién de
Evaluar las actividades realizadas
del Plan de Bienestar (16) del Actividades Se tiene programado presentar el Informe sobre el
Realizar el seguimiento del clima PU de Talento
4 fabovai g Eficacia Hiiiang Instituto generando un informe a la realizadas/Actividades 0% 0% 0% et aboral dg acu.erjio :r;a:,t::‘k::f.s s
Subgerencia Administrativa. programadas (1) de la entidad, para el cuarto trimestre.
31/12/2020
Consolidar informacién de la
evalua-cién de desempefio (3) de los En el mes de agosto se llevé a cabo la calificacién
PU de Talento servidores que se encuentran en Evaluacién de Desempefio y parcial del primer semestre de 2020, en la cual se
carrera administrativa (1 i
Realizar la evaluacién de Gestién de Humano y p ( Reporte realizado/Evaluacién pudo. evidenciarel cump"'r"e"m gellas
5 d e Eficacia siibs " funcionario) y generar de D o ——— 20% 0% 20% compromisos, los cuales se habian concertado en
esempeno. d“ 'g?ren s reportes (2) que faciliten a la alta e Desempeno yd eparte el mes de febrero del presente afio. Pendiente la
Admiflsfrativo direccién tomar decisiones programaco: Evaluacién del segundo semestre y los reportes
en material de talento humano. para la alta direccién de las evaluaciones.
31/05/2020
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cODIGO: R-30

o
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
106
‘ ld eal PLAN DE ACCION VERSON: 0
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién [ Actruauzacion: | ]
FECHA DE ELABORACION: 10/02/2020
Resultado del indicador |
Ejecucién del Plan Estratégico de s
11 ¥ ] g‘ 1 Eficacia Tecnoldgicos y
Tecnologias de la Informacién
Técnico Operativo
Del autodiagnéstico de Gobierno en ‘
Linea, componente TIC para , . X g de cuent por la entidad
5 < Ndmero de actividades soportados en medios electrénicos(no se ha
Gobierno Abierto, completar las v ;
o realizadas/NGmero de 0% 67% realizado). 2. iLa entidad realizé
actividades de la categorfa ik, A e
i d " actividades programadas el periodo aluso de
Indicadores de Proceso" (6). datos abiertos publicados? (no se ha realizado)
31/10/2020
Del autodiagnéstico de servicio al
ciudadano, componente servicio al . o Se realizé la encuesta y posteriormente se hizo el
iudadano compl las actividad Numero de actividades analisis de datos sobre la percepcién del cliente o
e =5 realizadas/Nimero de 0% 33% usuario, con respecto a los productos o servicios
’ de la categoria "Caracterizacién - & o
e N . Profesional | o = i actividades programadas ofrecidos, de igual manera la precepcién sobre los
12 Realizar la caracterizacién usuarios y Eficacia Ui iode usuarios y medicién de percepcién trémites y procedimientos de la entidad.
medicién de percepcién o (3). 31/05/2020
Comunicaciones
3 ! Polftica de Atencién al | Se encuentra elaborada la Politica de Atencién al
Aprobacién de la Politica de Cliidad blicad Sica o 5% o iudad para su respectiva aprobacién, para
Atencién al ciudadano. 31/05/2020 “cadanopblicacaenipagin posteriormente publicarla en la pdgina web del
web Instt
nstituto.
Del autodiagnéstico de tramites,
PU Requerimientos desarrollar las actividades del
Cargar en la plataforma del SUIT los Tecnoldgicos y componente "Portafolio de oferta | Nimero de OPAS revisadas por
13 |trdmites del portafolio de servicios Eficacia Subgerente institucional (trdmites y otros SUIT/Ndmero de OPAS 0% 100% 0%
del Instituto. C ial y de procedimi dministrativos) registradas en SUIT
Cartera identificado y difundido”
28/06/2020

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

3



*sojund QQT 24q0s 69 3p

€| 3p |BI2UID BJINPEINJ0I | 3jUE OZOZ Opolad

ojuajwijdwind ap [2AIN |2 0ANY20 35 apuop ‘ugpen |

13 eied y1) oppusiwidwng ap apoday | ozjjeas as |

|en8ip 2110dOs U SOUSWINIOP Bp UQIIBAISAId
- “ugpeUIWIR
9p 2|q13dadsns Ou OlieUBWNY [EUOIDBUIAIU|
Y2219 O SOUBWNH SOY2313( 3P SOJUAWNIOP 3p
oleuBAY| - :9juajpuad
opuepanp ‘ugiisodsip ap 0sa20.d |2 opuejnlafa
159 95 9)UBUI|ENIE A OSIADI S ‘SOJUBLINIOP
ap [euly ugIsOdsIp 3p SOJUBWIPII0IJ *T

|elauag ugldeN|eA] 01eWI0S |3 0J0qE|] 3

‘euepepn|)
ugioedidiyed ap eal)|od e| ap ugejuawalduw)
€] ua ugpedp)ued e| ap sezajeyo)
A sapepijiqap se| 3p sisi|eue |3 ozi|eal as ‘ousaiuy
|0J3U0D 3P BUIILO B 3P UQIDBN|RAS B| S SOpPE} NS
50| A DYYN |2p SOpeYNsal so| ap Jiued ¢

VISWOI0D // ¥YONYUY / 2849588 / 8L1£588 'SONO3313L / 9%-EL "N §1 31IVI / O AQ9 ¥VITI MMM

0z0Z/21/ST (swsy) osa20.d ap salapl|
t9) "eAnoe eppualedsuen A eaised
sepewesdoid sapepiaioe A sauopedjunwo) ealqnd ugewou}
ap oJawnN/sepezi|eal SR e e D SepoRRisE o Nd ‘sooidpjouda) | epesy3 ©| e Japadde ap |ejualiepuny| /T
%91 %9 P i i sapepiARoe se| Jedjjde ugloew.IojuL i e
sapeplAioe 9p oJaWNN sojuajwianbay 0yodaJap |ap o138 |2 Jeziuesen
| B 0S3%0€ A ejpualedsuel) Hoesien o
ap oonsouselpoine |aQ 0id 169N I
(61) 0z0zZ/90/82 |ejuswnaog
‘|e3uawnoogq A 0218338438 uonsa
sepewesSoid sapepiAnoe 12y 0.A03}9he0e3 onsen |e3uawinoop
ap oJawnN/sepezjeas SELOBIED se)/op SSpepiaroe e A eloedl3 uonsed e ua eanessjuiwpe| 9t
%3 *78 P g i se| Jezi|eal |BJUSWIND0Q UPNS3D 02Ju29 | : # v
SOpEepIAlDE 3p OJAWNN BIDU3IDY3 B] J993|eI0Y
ap ajuauodwo) |ap ‘|ey a ‘OARASIUIWPY
uonsan ap odisouselpoine |2 ajuasedqns
0z0z/90/82
*(so30 a13ud ‘|o3u0d ap sola|qey
ebailielisiduicaeiiis ‘sapiodal ‘sawlojul) ugioen|eaa bisesis |euolony3su| ugNsas el ap
ejoeol,
i g i R e 3 A ojusjwin3as |ap ajusiuanoid i iifid 108343 sopej|nsal so| ap ugloe|al Jepien 5t
uoldewIoul Bl Jinjou; e3lwIad anb
0}USWN20P O 03BW.IO) UN Jeloge|3
(s) 0zoz/80/0¢ . pepiaua
| US euepepnId uodeddiped ey wiagl
ap |en}oe opejsa |ap odisuBelp |3
ap A |erosswo)
Jez||eay, ejJ0833eD €| 9p SIPEPIAIIOR
sepewesSoid sapepiaioe 1 2jualadqns
se| Jejjoliesap ‘euepepnid ¥v3Ql |2p euepepnid ugidedidied
%0t %0 op oJaWnN/sepez|eal Aousayuj joiuoy | epeoy3 v
ugediined e ap uglowoid 7 ap oopysoudelpojne |2 Jezijeay
S9pEpIAIIOR 3p OJaWnNN ugideaue|d Nd
e| eJed seaUOpI S3jeuOIIN}IISUl ;
sauoIoeIlUNWO)
sauoo|puo) ajuauodwod
|2p ‘euepepnid ugpeddnied nd
ap oonsouselpoine |ag

0202/20/01 :NQIDVHOS8V13 30 YHI34
uonsan A ugioeaue|d ap opelayu| oj3polN INQIJIV NV1d

6T0Z/¥0/ZT :VHI34

90 ‘NOSY¥3A

0€-¥:09100D

NOIDDV 30 NV1d
SOLN3INIAID0Y¥d A SOS3D0Ud 30 IVANYW

S0Q0L YH¥d S30VIINNLYOHC

Jeapi




@ 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 Gestién
FECHA DE ELABORACION: 10/02/2020

[ Actuauzacion: |

Resultado del indicador

Del autodiagnéstico de Control
Interno, implementar las
actividades de las categorfas del
componente de gestién de los
riesgos institucionales. (Disefio

Numero de actividades

1. Identificar y evaluar los que pueden

| afectar los riesgos al Sistema de Control Interno.

2. El Comité Institucional de Coordinacién de
Control Interno, evalué y di6 lineamiento sobre la

JW’— L=~

JORGE MARIO ROJASFOJAS
Profesional Universitario Planeacién

Fortalecer la gestién de los riesgos . Jefe Oficina de i i i
B RN 8 8 Eficacia | adecuado y efectivo del realizadas/NGmero de 0% 50% 30% admipistracion dellos dlesgosienlajentidad,
institucionales Riesgos i | 3. Se direccioné a la alta direccién sobre el
componente Gestién de Riesgos y actividades programadas g -
4 monitoreo y efectividad de la gestién del riesgo y
Responsabilidades de la Alta de los controles. Asi mismo, en como realizar
direccién y Comité Institucional de seguimiento a su gestion, gestionar los riesgos y
Coordinacién de Control Interno aplicar los controles
(linea estratégica)). 31/10/2020
Del autodiagnéstico de Control 1. Se avanzo en el disefio e implementacién de las
Interno, implementar las { respectivas actividades de control. Esto incluye
actividades de las categorfas del J y liticas y pr
componente de actividades de relacionados con la tecnologia y asegurar que los
. control.(Disefio adecuado y Ndmero de actividades controles de Tl son adecuados para apoyar el logro
19 Fortalecer las actividades de control Eficacia Asesora de Control efectivo del realizadas/Ndmero de 0% &% 5w de los objetivos, (Actualizacién de Politicas de
en el Instituto Interno = i Operacion y Manuales del Instituto en relacién con
Actividades de Control actividades programadas Tic) 2
ySe ilidades g Direccionamiento para que el personal
y lideres de p responsable investigue y actie sobre asuntos
(primera Linea de defensa) (8 identificados como resultado de la ejecucién de
actividades). actividades de control.
PE Subgerencia Elaborar reglamento interno de Se presento en Comité de Conciliacion N° 12 del 30
Fortalecer las acciones prejudiciales x . Conciliacién y que sea aprobado ] de iembre del afio, sin emb ests
20 » Eficacia Comercial y de X i - Reglamento aprobado 0% 0% 0% o 2
en el Instituto Cartara mediante resolucién, circular o di la ad formal mediante acto
memorando. 28/06/2020 adaministrativo.
4% 40% 19%
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CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

ACTUALIZACION: [03/04/2020 ]

Tablero

-
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION
OPGRTUNIDADES PARA TODOS
PLAN ACCION: OFICINA REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
FECHA DE ELABORACION: 24/01/2020
Resultado del indicador
Tipo de
No. Actividad L Responsable Meta Indicador 1 1 " w
indicador
Numero de Actividades Realizadas
/ Nimero de Actividades a 100% 0% 0%
Realizar
Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan de
Elaborar y ejecutar el plan de Tecnico Operativo imie de di e
1 imi de dorase | Eficiente de Soporte impresoras. No. de Mantenimientos
impresoras. Tecnologico (Medicién, la elaboracién Enero, y la Preventivos
ejecucién semestral) Realizados/Mantenimientos 1s% 28% 20%
Programados en el afio
3 Socializar y hacer campaiias a través del
Profesional - 2
Universitario correo electrénico a los funcionarios del
Socializacién del Manual de RetuFeos Idear sobre el Manual de Seguridad de la
Seguridad de la Informacién, del Techolégicos Informacién, el Manual de Continuidad No. de actividades
2 |Manual de Continuidad del Negocio Eficiente BICOS, del Negocio y el Manual de rom g o o 20% 20% 30%
Subgerente 3 T [Total de acti d
y del Manual de Infraestructura y Adininistative Infraestructura y requerimientos
requerimientos Tecnoldgicos % * Tecnolégicos
Técnico Operativo 3 o 5
g (Medicién, socializacién en marzo y
de Sistemas.
campaiias Semestral)
Tecni i Gesti od i 16gi
Realizar inventario de Activos cnicoOpsrative estignartsaas losactvositcnoldgieoy No activos en el GLPI/Total de
3 T légicos en mesa de ayuda GLPI Eficlarte e Sopcits enel GLPI Activos tecnolégico 0% 0% 0%
PENgoEcoy v Tecnologi (Medicién, Febrero, Marzo y Abril) 8
Profesional
Universitario Definir,
Clasificar los activos de informacién Recursos Revisar, Actualizar y Publicar la K
4 |del IDEAR, segln sean Restringida, Eficiente Tecnolégicos, clasificacién de los activos de informacién Na. ::t;g?;:::al::aﬂ::z?otal 0% 0% 25%
Confidencial, privada y Publica Subgerente del IDEAR P =
Administrativa, (Medicién, anual)
lideres de dreas
Profesional
Verificar y actualizar (de ser Universitario Revisar y actualizar los manuales de
necesario) los manuales de: Recursos seguridad de la Informacién, -
X . . s No. de actividades
Seguridad de la Informacién, . Tecnolégicos, el de Infraestructura y Requerimientos Lo o
5 Eficiente N o T [Total de act a 0% 75% 0%
el de Infraestructura y Subgerente T gl el de C del vesliat
Requerimientos Tecnolégicos, el de Administrativa, Negocio y el PETI
Continuidad del Negocio y el PETI Técnico Operativo (Medicién, anual)
de Sistemas.
Profesional
Universitari
Verificar las licencias de Office y mvers.tta.no de Verificacar licencias de office y 28
Antivirus (2 veces al afio, primera Reéqueriimientos licencias de antivirus en los equipos de No de activdades
n S
' Eficient: Te l6gi izad. Id ivi
6 antes del 10/03/2020 y la segunda clente Tecen‘;::;ilec::ti/vo computos del IDEAR realiza as/l’:::m:l::tmdades o % s0%
antes del 30/10/2020) 465555 (Medicién, semestral)
T logi

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

Observaciones

Era una actividad y se realizé
en el mes de enero

Faltaron por realizar
mantenimiento a los equipos
de los municipios que estaban
para el mes de julio

actividades para el afio, de las

Se programaron 10

cuales se realizaron en este
trimestre tres, dos por
Whatsapp del grupo del Idear.
Se realizaron las respectivas
capacitaciones de los
manuales de Requerimientos
Tecnolégicos

pc del

S TENE TAONTS
maquina virtual en e
profesional de
requerimientos, no se ha

montado al servidor como
ctah:

9 Y

Se realizé el respectivo
manual y formato para la
clasificacion de los activos de
informacién.

| Falta revisién y actualizacién

del PETI

{ licencias de office y antivirus

Se tienen al dia con las

en los pc del IDEAR




idear

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

o

OPCRTUNIDADES PARA TODOS

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

FECHA DE ELABORACION: 24/01/2020

[ actuauzacion:

|os/04/2020

Resultado del indicador

Garantizar un buen funcionamiento de los
dispositivos méviles
realizando su respectiva revisién de
software y datos dos veces al afio a cada
equipo
(Medicién, semestral)

No de revisién dispositivos
méviles realizados / Total de
revisiones dispositivos méviles a
relizar

50%

0%

50%

Se realizé la primera revison al
afio, también hubo cambio de
celulares

Verificar en dias laborales la realizacién

de los backup de los sistemas de

informacién IAS, ORFEO y GLPI se
encuentren en la nube
(Medicién , mensual)

No. De Backup realizados/Total de|
Backup dias laborales al afio

20%

22%

2%

| fines de semana que se ha ido

Los dfa que no se han hecho
copia de seguridad son los

la energfa eléctrica y por
contigencia en septiembre se
apaga el servidor en las horas
de la noche los viernes.

Dar solucién a los requerimientos
t logi dicados por los

¥
funcionarios del IDEAR en el sistema GLPI
o el correo institucional
(Medicién, mensual)

No. Requerimientos Tecnolégicos
solucionados /Total de
querimientos tecnolégicos
solicitados

25%

25%

25%

Se realizaron los siguientes
requerimientos:
Julio =51
Agosto =43
Septiembre = 36
A todos los requerimientos se
le dio respuesta a tiempo

Profesional
Universitario de
Requerimi
revisén de software y datos e lm{entos
7 3 3 ; Eficiente Tecnolégicos /
a los dispositivos méviles i )
Tecnico Operativo |
de Soporte
Tecnologico
Profesional
Universitari
Verificar que los backup realizados a a'nc ce
N o Requerimientos
8 los Sistemas de Informacién IAS, Eficiente Techologicas
ORFEO Y GLPI se enuentren en la il
Tecnico Operativo
nube
de Soporte
Tecnologico
Gestionar y dar solucién a los
. i Profesional
requerimientos tecnoldgicos
z Universitario de
radicados por parte de los = i
cionarios del IDEAR i6n d bl
9 fun |(?nar oS {creacidnde Eficiente Tecnolégicos /
usuarios, recuperacion de claves,

s . Tecnico Operativo
correos institucionales, dBSarte
administracién de sistemas de be 2
" o Tecnologico
informacién , etc)

Profesional
iod
10 |Gestionar la pagina web Eficiente Unlvers‘ftavno fa
Requerimientos
Tecnolégicos

Publicar informacién en la pagina web
requerida por las diferentes area de la
empresa
{Medicién, mensual)

No. De Publicaciones realizadas /
No. De Publicaciones Requeridas

25%

25%

25%

Se realizaron los siguientes
requerimientos:
Abril =8
Mayo=0
Junio=2
A todos los requerimientos se
le dio respuesta a tiempo

EMILIO ANTONIO SANCHEZ PACHECO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO REQUERIMIENTO TECNOLOGICOS

20%

23%

19%
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idear

OPORTUNIDADES PARA TO0OS

>

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

Tipo de
No. Actividad P Responsable Meta Indicador | [} n v Tablero Observaciones
indicador
Subgerente 5
Realizar visitas a los clientes Comercla lycls
e: ; i IIs des Iaa ffnea de Crédito Cartara, Visitariel B0% de'lasiehithiades publicas Visit: lizadas /Visitas ‘q T trimestre visit | tari
1 |PO e'nm.a s - Eficacia Profesional del orden Departamental (17 Slasfea : 41,18% 24% 6% I‘ asen r.mes et arr|?s.a S Sacretang
Institucional de la entidad (Tesorerfa y ; £V . programadas | de hacienda del municipio de Arauca.
e Universitario, Entidades) :
Fomento Publico). i [
Tecnicos .
Administrativos B
Lograr la firma del convenio con 3
ios firmad t i i
entidades durante lavigencia (11 Convenlolsan:ren;aos/me a 0% 33% 67% Tercer tnmestArE:;stExlt-al del sarare y
Subgerencia Empresas faltantes) P
celebracién de Convenio, y realizar Comercial y de
2 |oferta de la Linea de Crédito de Libre Eficacia Cartera,
inversién de la entidad. Profesional
Universitario.
Realizar oferta institucional al 60% de i
> . B numero de ofertas Tercer trimestre: PREAPROBADOS
las entidades que tienen convenio realizadad/meta plantaids 79% 14% 0% MurisisiedaArs
" . . e i
vigente con el Instituto. (14 entidades) i i e
Una vez iniciaron el periodo academico, se
on las clases pi iales porel
COVID-19. segundo semestre: Una vez
Subgerencia iniciaron el periodo academico, se
Realizar visita a los clientes de la Linea Comercial y de visitar al 60% de las instituciones Numero de campafias suspendieron las clases presenciales por el
3 |de Crédito Educativa del Eficacia Cartera, educativas del Departamento. (22 " B 0% 0% 27% COVID-19. Tercer trimestre: con los
3 . ) realizadas/meta planteada s e
Departamento de Arauca. Profesional Instituciones educativas) coordinadores de los municipios se logron
Universitario. realizar la siguiente oferta educativa:
Arauca, colegio Comfiar, Arauquita, 2
colegios y 1 universidad, Tame 1 colegio
mes agosto, puerto rondon, 1 colegio.
Sub, ia
Realizar diagnostico en el que se ! ger'enc
determine la viabilidad comercial Comergial yda Presentar el informe que determine la Se ti d la ofici
4 | e.e.rmlne 2 ) aRfiaac.eom v Eficacia Cartera, Jefe de 2 s " a < Informe presentado. 0% 0% 0% - N le.ne. progmrr!a S Een R oncing
juridica de la linea descuentos de actas = viabilidad de la linea de credito juridica, trabajar el producto.
Oficina Asesora de
y facturas. i
Juridica.
Asesorar y brindar informacién al Subgerencia
departamento y municipios del Comercial y de " .
- Asesorar en la planifica d rlo | Proyect nu d
5 |departamento referente ala Eficacia Cartera, e P mén © pc oyectosasesorados/numero/de 0% 67% 0%
N . 3 menos 3 proyectos de inversién proyectos programados
planificacién de proyectos de Profesional
; 3 Especiali
CARTERA 2 o
Profesional
Especializado de la Verificar el cumplimiento de los
Recibir y verificar las solicitudes de Subgerencia requistos de las solicitudes de Solicitudes de normalizacién Baraltariestiimaste saimiesartaronas
6 [clientes del Instituto con el objetivo de |  Eficacia Comercial, normalizacién de caretra segun lo verificadas /NGmero de 25% 25% 25% 2 -p
s o i i solicitudes de normalizacién de cartera.
normalizacién de Cartera Subgerente contemplado en la normatividad normalizaciones recibidas
comercial y de vigente.
cartera
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idear

GPORTUNIDADES PARA TOO0S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL ¥ DE CARTERA
FECHA DE ELABORACION: 20 DE ENERO DE 2020

ACTUALIZACION:|

Resultado del indicador

Realizar alistamiento de los pagarés

Profesional
Especializado de la
Subgerencia

Realizar entrega mensual de listado de
clientes con vencimiento mayor a 120

Numero de listas entregados a

50%

Para este trimestre se aumento el numero

7 Eficacia Comercial, erencia/ Nimero de listas a 25% 17% 8%
con vencimiento mayor a 120 dfas. i dfas a la gerencia para que se envie a € / de abogados vinculados al instituto (9).
Subgerente s entregar.
5 cobro juridico.
comercial y de
cartera
Profesional
Especializado de ||
P i e Verificar las acciones judiciales ) . ¥
e o Subgerencia . Hojas de ruta verificadas/hojas de . .
Seguimiento a la gestién desarrollada o s realizadas por los abogados a traves de Tercer trimtesre: no se alcanzo a verificar
8 Eficiencia Comercial, ) ruta presentada por los abogados 25% 23% 20% 2 5
por abogados externos las hojas de ruta, allegadas . la lista del Dr. Pedro Neira.
Subgerente activos.
mensualmente.
comercial y de
cartera
Profesional
Especializado de la
Llamar a los clientes en mora para Subgerencia llamar mensualmente al 50% de los Llamadas realizadas/Numero de Para el trimestre se cumplio con lo
9 |ofrecer alternativas de normalizacién Eficiencia Comercial, clientes que presenten mora en sus clientes programados para 25% 25% 25% establecido y segun reporte del programa
de cartera. Subgerente cuotas. llamadas IAS.
comercial y de
cartera
¥ Se realizan las respectivas llamadas y
Subgerencia W o . N
2 adicional a lo anterior se envian mensajes
Comercial y de i .
Gartats en el aplicativo MEPE. Segundo trimestre,
Contactar a los clientes no vencidos i~ Contactos realizados/Numero de se enviaron los mensajes
— Profesional llamar mensualmente al 70% de los 5 ) )
10 |para recordar fecha de pago de la Eficiencia ol N ) clientes programados para 25% 25% 12% correspondientes a los clientes para darles
S Especializado - clientes no vencidos. 5 o i
obligacién - s contactar a conocer el vencimiento de su credito.
Tecnico Operativo : :
& Tercer trimestre: se realizaron las
Agie llamadas sin embargo no se logro cumplir
Administrativos. g 4 P
con la meta.
Lista que se ha venido depurando, debido
a que no esta siendo efectiva por que los
clientes ya no viven en las direcciones
: reportadas en el idear. segundo trimestre:
3 " Comercial, :
Comunicar al cliente, el 2 " p Se enviaron 1630 cartas de cobro a los
i o de las obli Subgerente Comunicar al 100% de los clientes el NuUmero de comunicaciones cllofitezae Inaliiren sh more
11 3 . Eficacia col ialyde |ir plimi de la ley 1266 de enero| enviadas/Numero de clientes en 22% 25% 17% ' N
conforme la Ley 1266 de enero de . recientemente; adiconal se enviaron 3784
cartera - Tecnico de 2009 mora. : "
2009. % mesajes de texto a los clientes morosos.
Operativo £ E N
Tercer Trimestre: debido a que la mayoria
de cartas estaban siendo devueltas por la
empresa de mensajeria, se tomo la
decisién de
21% 23% 16%

JULIANA LOPEZ

RALES

Subgerente Comercialy de a




@ 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: ENERO 31 DE 2020

[ actuauzacion: | |

Resultado del indicador

Tipo de

No. Actividad Responsable Meta Indicador [} n m W Tablero Observaciones
indicador
Minimizar el riesgo de no pago de las " 3
P S . 3 . ; Se realizé seguimiento a la
Realizar seguimiento periédico a los Subgerente Inversiones realizadasiy/vigilariel Seguimientos realizados/Total inversién realizada al Hospital
1 |proyectos financiados por Idear en la Eficiencia o B < cumplimiento de los proyectos 8 3 0% 0% 50% 50% : ;. E
. Financiera A Seguimientos programados San Vicente de Arauca y se
ig financiados a través de un seguimiento| y s
radicé informe en Gerencia.
semestral.
Subgerente
Viabilizar | ctos de i i6 iera - Estudiar | I licitud
@ uzar. ?s proyectos 'e ipversion Flnanu.era : % 'yeva yargue Be 2o L 3 Nimero de solicitudes de crédito En el tercer trimeste se
de las solicitudes de créditos que sean . Profesional de créditos cumplan los requisitos R o )
2 . Eficacia - ; s de 23% 25% 25% analizaron: 14 Educativos, 58
objeto de financiacién con recursos Especializada - legales, financieros y técnicos de o ) i
1 B o de crédito presentadas Libranzas, 1 inversién.
del Instituto. Profesionales conformidad con los manuales.
Universitarios
Analizar periédicamente la liquidez del . . Rendimientos financieros En el tercer trimestre de la
e " Subgerente Aumentar el ingreso de rendimientos N . i
Idear con el objetivo de ubicar los - " . = trimestrales 2020 Vs vigencia 2020 se recaudd
3 N ; " Eficiencia Financiera - financieros en un 20% respecto al total F N 16% 41% 26%
dineros disponibles en productos Tesorero General recaudado en la vigencia 2019 Rendimientos financieros $158,956,929, en el 2019 se
financieros rentables. € . trimestre afio 2019 recaudd $127,276,503.
: z Disminuir o mantener el valor
|Realizar revisién de los convenios de N N N
rechudo con el objetiva e dismingir Subgerente estipulado en los convenios, donde se Disminucién de valor de
4 " Eficiencia Financiera - obliga al Idear mantener el dinero en | convenios firmados/ Valor total 0% 0% 0%
los montos estipulados en ellos 5 - N
P Tesorero General | las cuentas bancarias para ser eximido de Convenios firmados
del cobro de comisiones.
Desembolsos realizados/ Total
Srn50) 2k 1558% | 7,53% | 18% 52 Estudiantes de 72
desembolsos a realizar
Estudiantes nivelando/Total
imi d bol. 1,30 04 Estudi; 7
Ha::’erI fimiente a Iocst- : b . estudiantes activos ,30% 1,37% 1,04% 3 Estudiantes de 72
e los estudiantes activo: ubgerente i i
) s,co," € ) ee Tener control del 100% de los créditos
animo de conocer el cumplimiento " Financiera - -
-] Eficacia educativos aprobados con respecto a

tanto de idear con el giro del recurso,
como de los estudiantes con el
cumplimiento de requisitos.

Profesionales
Universitarios

los desembolsos.

Estudiantes sin documentos/Total
estudiantes activos

2,92% 11,64% 1,4% 4 Estudiantes de 72

Estudiantes por liquidar/
Estudiantes activos

3,25% 3,08% 1,0% 3 Estudiantes de 72

Estudiantes
Suspendidos/Estudiantes activos

1,95% | 1,37% | 3,5% 10 Estudiantes de 72

A

SHEYLA OJEDA GONZALEZ
Subgerente Financiera

12,85% 18% 25%

25,00% 25,00% 25,00%
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

c6DIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA l ACTUALIZACION: 28deluniode 2009
FECHA DE ELABORACION: 17 DE ENERO | 2020
Resultado del indicador
No. Actividad Tipo de indicador Responsable Meta Indicador | u " w Tablero Observaciones
ALENTO HUMANG
|JULIO: 1.Capacitacién en COVID19, 2.Entrega de elementos de
i 6n personal, 3.C; de de
|sexual, 4.Divulgacién del protocolo de Bioseguridad, 5.Socializacién plan
_|de emergencia
Realizar seguimiento a la ejecucién .
i iversi ! Cu lii d
1 |del Plan de Salud y Seguridad en el Eficacia Profesional Universitatio de Talento umplicconeld00%deas. | Actividades sjgcutadas/Actividides | oop | goe | was AGOSTO: 6.Eleccién y conformacién del COPASST, 7.Envio de correos
humano/Coordinador SG-SST actividades programadas del SGSST programadas (55)
Trabajo 8.Envio de correo de riesgos en oficina.
SEPTIEMBRE: 9.C: de de la zona
y COVID-19, 10.C 6n liderazgo, 6n y trabajo en
equipo y Reunién comité COPASST.
Presentar trimestralmente Informe
fario d tis ! |
Implementar el formulario de ) Profesional Universitario de Talento de ausen rsr'“os laborales de los N Irifoies prassrkadas|NG, Tats! Se presentd informe del tercer trimesrtre estre de la actual vlgcttcli a
2 [ausentismo laboral y elaborar Eficacia e servidores piblicos de la entidad, i oo i 2% | ox | 25% Gerencia, Sub alap del Comité
informes trimestrales. con el fin de identificar las causas REogrAmACo |corass.
que los generan
~ |7-Diadelamory la amistad Septiembre
* [setiene en cuenta que las actividades de Cumpleqafios, Dia del
Funcic | de llan durante toda |
Realizar seguimiento a la ejecucién Nimeros de Actividades del PBS! pratesionsly Fincianuio:del e se dssiiollin dririta teda Ty
Profesional Universitario de Talento Cumplir con el 100% de las
3 |del Programa de Bienestar Social e Eficacia ejecutadas/Total de actividades PBsI| 31% | 13% | 6%
Humano actividades programadas del PBSel Pendient
Incentivos programadas (16)
; lir con el 90% de | NG itaci
Realizar seguimiento a la ejecucién Profesional Universitario de Talento Cumplir e6r 8 20% 4 1as "m"’," Copeciacianes
3 Wil Eficacia erstar enel total s% | o% | 18%
Tosrama Ce Capad Plan de Capacitacién programadas
ATMACEN Y BIENES
Realizar y verificar semestralmente ) ) )
; ’ Mantener actualizado el inventario )
el inventario de los Bienes Muebles Profesionsl Universitario Almacény | d los blemes musbles del et | No. de Inventarcs reatzados / N los 34 acada en su sitio de trabajo,
5 |entregados a los 34 funcionarios del Eficacia mitslone Iitentaimilowetny, [delosblenes o instituto. | No.de Inventarios realizados /No. | o0l | gou0 | g | verificando el estado de cada uno de los bienes muebles y constatando
Aplicacién de Pagos 30 abril 2020 Total de Inventarios (2) 1
IDEAR entregando informe a la | Ia tenencia de cada articulo dentro de la ofcina.
30 septiembre 2020
Subgerente Administrativa.
Revisar semestralmente los bienes
di i risién d de |
de ! IDEAR | Recltacla ettt del 300 e tos 1o o biones inmuables varificados | €n el mes de Octubre se realiz6 la visita, para la verificacién y revisién,
ubicados en los diferentes Profesional Universitario Almacén y Bienes Inmuebles del Instituto
6 Eficacia % / No. Total de Bienes inmuebles de 0% 19% 0% a los trece (13) predios de propiedad del Instituto, ubicados en los
municipios del Departamento de Aplicacién de Pagos informando cualquier hecho de e b e e e
Arauca con el objetivo de Invasién, Robo o Venta ilegal. wrop! e ) munichlos ey -1ame; ¥ .
suestado y uso.
2 : Z T ESTION DOCUMENTAL 5 T
Garantizar Ta conservacion de fos
Efectuar la transferencia documentos an el archivo de |\ adas/No
7 |documental del archivo de gestisn Eficacia Gestién Documental gestion, siguiendo las santr o | so% | so%
de transferencias programadas
al archivo central recomendaciones del Archivo
General de la Nacién
Digitalizar mensualmente las N Garantizar y resguardar una copia | No. de carpetas digitalizadas/ Total
ia Col (= | N i rte d
8 |carpetas de créditos cancelados Eficacia Subgerencia Comerdlal wdeCarterd! | osioi o las-carpatas de eriditos de carpetas canceladas 235% | 2% | 25% Qi Crielsarcertyimeatie;No sa raiblaron cirpétas poi pirte da’la

durante la vigencia 2020

Y gestién Documental

|subgerencia Comercial y de Cartera.
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Resultado del indicador

| Digitalizar 1.100 carpetas de Garantizar y resguardar una copia | No. de carpetas digitalizadas/ Total o
Si Carte est|
9 |créditos cancelados durante la Eficacia “b"';"c:“c;"“;o':rl“;:::, s digital de las 1,100 carpetas de de carpetas canceladas vigencia | 18% | 18% 3% pimestetrimetrese = .r:;“'p"“ e
vigencia 2018 s créditos cancelados 2018 Rencia:
2 B NTABILIDAD Y PRESUPUESTO . R I e
Los informes a reportar a los entes de control durante la vigencia 2020
Presentar oportunamente de son 13, en el tercertrimestre se presentaron 2 informes. Es de indicar
acuerdo a los parémetros informes presentados /Totalde | .o | oo | e que los informes a presentar en la vigencia hay algunos que se
establecidos los informes a los entes|  informes programados(13) presentan en la siguiente vigencia, por lo que para efectos de la
externos. se toman los. en el trimestre
Reportar la informacién requerida Subigerente Administrativo, Profesional | correspondiente, asi sean de |a viegncia anterior.
por los entes de control y
10 Eficacia Especializado y Profesional
regularizacién relacionada con el Universitaris de Prasipuests . a d "
Srea presupistly@tible: puesto. Las declaraciones a presentar  los entes de control durante la vi
2020 50n 25, en el tercer trimestre se presentaron 6 declaracion
Cumplir y pagar las
/ 2% 28% 26% de indicar que existen declaraciones que se presentan en la siguiente
prm i e ey vigencia como la de Renta y las Retenciones practicadas en Diciembre,
¥ : s para efectos del indicador se tomaran las presentadas en el trimestre
asi sean de la vigencia anterior.
Presupuesto ejecutado de i
:::a:l‘z:‘: ::ﬂ:::n:: :r:wx:::l a Eficiencia Subgerante Adinfstrativo; Profesional ;r:'r:::::‘:n;r:z'::rl ::I ingresos/Presupuesto proyectado de| 25% 25% 25% |En la ejecucion de ingresos esta incluido el superavit fiscal.
1 4 v 44 Especializado y Profesional PO rescsy ingresos (INFORME)
(proyeccion) del Instituto para la gastos de acuerdo a las
vigencia 2019. Universitario de Presupuesto. Presupuesto ejecutado de Para efectos del presupuesto ejecutado se tomaron los gastos por
s . Eficiencia P / de | 25% | 25% | 25% | i Bresup fastos p
AN gastos (INFORME) promisos:
25% 24% 13%

TAYMAR

DREMASAI

RDO NUNEZ

Subgerente Administrativa
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