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p e CODIGO: R-31
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Idea I PLAN INSTITUCIONAL VERSION:03
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 25-01-2011
VIGENCIA: 2020 FECHA ELABORACION: Aprobado mediante Acuerdo No, XX del XX de {mes) de 2020, FECHA ACTUALIZACION:
Objetivos Estrategias Actividad o acciones i:i;?:agzr Meta Recursos Indicador I [} 1] v Tablero Responsable |
Proyactar tas modificaciones del
!:rday‘a. dadcw una rluzew;a manual de crédito con respecto ala
modalidady opeldn de .5 educativa para presentarias al
crédito educativo a corto Consejo Directivo
plazo.  Evaluar las ’
politicas actuales de
1. Asignar créditos educativos para facilitar el acceso a la colocacion de creditos ’ Recursos Subgerencia Comercial y de
educacién superior, en programas de educacion técnica, tecnolégica, | educativos a largo plazo, la Promoclonar la linea de crédito ':T;:ar en;‘;é c:hf‘ ig;:g"?a s8 06,380 aprobados Cartera, Subgerencia
profesional y post-grados dentro del pais y a nivel de investigacién | cual nos permita ampliar el educativa en los  diferentes] Economia s i veem im al d E OI: h 4344 té' % /Recursos 7% 1% 5% 1% | Financiera, Gerente, Comité
requeridas para el desarrollo de Ia regién, en el pais y en el numero de clientes que municipios del Departamento de fectirsos p reslup i 0% para HManos y tecnicos presupuest| da Crédito y Consejo
extranjero, coadyuvando con el aumento de la cobertura. adelanten estudiosde | aryea. vigenei ados Directivo
educacion técnica,
tecnoldgica, profesional y
de postgrados en pro del .
desarrofto del |Brindar asesorla a los clientes
Departamento. | potenciales de la linea de crédito.
|Recepcion de las solicitudes de crédif
Brindar informacion y asesorla a los
clientes potenciales de la linea de
crédito institucional.
Av‘zvarl ﬂ‘l foﬂﬂéeciﬂ‘ia:: Recapcion de las solicitudes de crédi
" s i " institucional e _ Recursos
2. Asignar créditos a los municipios y entidades piiblicas e 3 1 . Aprobar en créditos de la linea o rAnaf Gerente, Subgerencia
| descentralizadas del orden municipal y departamental, enmarcados g"mﬁ"“ ?am:s on ellVerificacion ": 'a!;“"’"':?‘_“": y ﬁ Economia | Instiucional minimo ef 50% de lee] stegrazetor OO ok - 0% Comercial y de Cartera,
dg:t‘;l': ﬂisllo:;nl:}as d;a desarrollo municipal y departamental. o A apalanc.amia;'m 75 i dalal[n:a ln";ﬁ;oc;::'?;l a3 recursos presupuestados para la) humanes y tenicos. | C oo Subgerencia Financiera,
( n fonal) 66, “BROVECtoS: eriAicadEs vigencia. i Garente y Comité de Crédito.
en los planes de desarrallo. |Estudio tcnice de solicitudes de créd
fesentacion da las solictudes a
Comil Cragito del Insfi
Legali y d bolso de los
créditos,
Realizar el control de inversién.
Chenche 8 puisorns clientes potenciales de la {I:a; l;: |
3. Asignar créditos de corto plazo a los contratistas del municipio, naturales y luf‘dlms‘ quef, YRR WS Lo ade robar en créditos de Descuentos Recursos I Sabgarencia COmerciai.y de
- contratan la ejecucion de Ap aprobados/| { Cartera, Subgerencia
departamento y sus descentralizadas, mediante el endoso de las| via estan  un| REcepcion de las solicitudes de crédif Economi de Actas y Facturas el 10% de los| $1,886,029,101 P 0% 0% 0% | ! 9 ’
actas de obras ejecutadas o facturas de servicios prestados. ini? ‘: ! Fi“lsv i - -~ - NOME | recursos presupuestados para la| humanos y técnicos. n::ursns_‘ 4 | Financ{era._Gerente Cc.'mM
{Descuentos de Actas y Facturas) Sﬂul'VJIBJ o suministro iz .ES Verificacion de la informacién y los vigencia. presup de Crédito y_Canseju
de do tos de las solicitudes de ados Directivo
t\‘lbiioo :.lgl ord:n — cﬁg'F qe la Ifn% de Descuentos de
onvenias celebrad indar aclén y asesorla a N
los operadores estratégicos|operadores  potenciales en el Calabran: convenia con un operador Convenio
estardn diigides a Ia estratégico para la colocacién de
: o celebradof
poblacion del créditos con destinacién especifica, Corvens 0% 0% 0% 0
Departamento de Arauca,|Verificacién del cumplimiento de los r .que e aten_dera con  recursos a celebrar Gerente, Subgerencia
4. Celobrar convenios con operadores estratégicos que estaran|personas  naturales y | propios del Instituto. a5 AT2080.201 Comercial y de Cartera,
dirigidos a la poblacion del Dapartamento de Arauca. juridicas, ademas  su . oot Economia ! Y Subgerencia Financiera,
(Créditos Comerciales) destinacion serd especifica Estudio técnico de cumplimiento del g humanos y técnicos. | pacirsos | Gerente, Comité de Credito,
y la determinarda e . - Colocar en crédita por medio de aprobados/ |  Operador designado.
convenio suscrite el cual| eSeNtacioN de fas solicitudes al Cor operador el 50% de los recursos| Recursos | 0% 0% 0% 0
podra  atend t Legalizacién y desembolso de los presupuestados para la vigencia. presupuest
como el agropecuario, cibditss ados
industrial, comergio v ;



3 - CODIGO: R-31
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS =
I dea I PLAN INSTITUCIONAL VERSIOND3
OPORTUHIDADES PARA TODOS FECHA: 25-01-2011
VIGENCIA: 2020 FECHA ELABORACION: Aprobado mediante Acuerdo No, XX del XX de (mes) da 2020. FECHA ACTUALIZACION:
i z < B Tipo de 2
Objetivos Estrategias Actividad o acciones indicader Meta Recursos Indicador ! H n v Tablero Responsable
Brindar informacion y asesoria a los
clientes potenciales de la finea de
crédito de libranza.
Recepcién de las solicitudes de crédi
Verificacién de la informacion y los
documentos de las solicitudes de
crédito de la linea de crédito de
Mejorar la_calid!ad de vjda libranza. ) )
e hen Ao n i do . Ina o Lt Wty
5. Asignar Créditos de Libranza a los servidores publicos del qg cﬁv? o i Economia |Crédite de libranza ef 70% de los]  $1,881,452,790 ,gemsos a% | ao% | sow | ssw e iy Gerefm oniia
i Estudio técnico de solicitudes de créd i i v g
orden departamental y municipal del Departamento de Arauca, departamento de Afauca :iec:l:i:i:: presupuestados para laj humanos y técnicos. presupuest de Crédito y Consejo
con asignacién de créditos 8 : ados Directivo.
de libre inversion. Presentacién de las solicitudes al
Comité de Crédito del Instituto para
su aprobacion y/o Rechazo.
Presentacion de las solicitudes al
Consejo Directivo del Instituto para
su aprobacién ylo Rechazo (Aplica
unicamente solicitudes de
funcionarios del IDEAR).
Legalizacién y desembolso de los cré
oo
:m:sra::;;o s mi:: Brindar infromacién y asesoria a los o
del departamento de . N
: Verificacién del cumplimiento de los rf » Recursos | Subgerencia Comercial y de
6. Asignar Créditos de Inversién a los particulares del orden Am:ic:;:zm ::: ulsa,:D - — :;Zr:?::!:rl'n‘-:::::::: :IE 7';‘:;“:: ]22 $3.772,068,201 aprobados/ Cartera, Subgerencia
territorial, que presten servicios publicos, e impulsen programas de | P9 © desarralo |Estudio tecnico de cumplimiento el  £conomia ) i r TR Recursos | 0% 0% 0% 0 : 0,00% Financiera, Gerente, Comité
desarrollo en e departamento de Arauca, regional, rural y urbano recursos pre:;.upue‘sta os para la humanos y técnicos. Bresapusst ; de Crédito y Consejo
mediante la financiacién y |Presentacién de las salicitudes af con vigencia. ades Directivo
asesoria, asl como los ’
proyectos de inversién en [Legalizacién y desembolso de los
los sectores econémicoy |créditos.
WO, UE
. Realizar los listados de los clientes créditos a
Ft:lr:;rn comr. d|: objeto de control de inversién. Jos que so
n
. 5 =i . 3 Hacer el control de inversién a los efectud ) Gerente, Subgerente
ga lo?::;;?‘::o’::;;?il:i::::;:Int,iecl:;:,.,;zl:z:’f:;:::;?s :?:f::::::s T od: Elaborar los contratos y/o convenios. Eficacia  |créditos desembolsados hasta el Humanos y técnicos | control de 0% 0% 50% 50% 100,00% Financiera, Subgerente
} través de los profesionales arhicar el i i mes de noviembre de 2020, inversién / I - Comercial y de Cartera
de la Entidad inversiones programadas, en los No. De
: términos de la planificacién de los créditos
cridil fnmentn en lns términas qm[émﬁfj
Definir la proyeccion de metas de Cumplir el 90% de la meta de
cartera para la vigencia, distribuidal Eficacia  |proyectada de recuperacion de 16% 15% 22% 24% 76,91%
i N s v ia 2020 cartera/Met %
Establecer  un  Plan|R2rNea Y municipios. cariei para la vigencia 2020. E Subgerencia Comercial y de
8. Ejecutar el recaudo efectivo de la Cartera. estratégico de recuperacion| Disefiar el plan estratégico de o ) .. | Humanosy técnicos ot Cartera, Gerencia, Abogados
de cartera recuperacién de cartera, Disminuir el 3% del capital vencido cuotas = Externos.
. Desarrollo, implementacion  y| Eficacia |a corte 31/12/2019  durante la vencidas | 24% 26% 26% 26% 101,27
seguimiento del plan estratégico de vigencia 2020. por
recuperacion de cartera, trimestre/T
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- CODIGO: R-31
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Id ea r PLAN INSTITUCIONAL VERSION03
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 25-01-2011
VIGENCIA: 2020 FECHA ELABORACION: Aprobado mediante Acuerdo No. XX del XX de (mes) de 2020, FECHA ACTUALIZACION:
Objetivos Estrategias Actividad o acciones Vipade Meta R s Indicador | | i 1 v Tablero Responsable —I
indicador
. 4 F Hojas de
Rewsar' 2 informanidn de Hacer seguimiento al cumplimiento rutas
ks hojas de mbas de del contrato de mandato por los ravisadas/
procesos enftregadas alf . Total 25% 23% 20% 25% 70,00%
Idear por los abogados, dierentes: abogadas sidalncs; qus o Subgerente Comercial y de
9. Mantener consolidada la informacion de los procesos jurldicos,|extarnos, adslanten procesos del Instituto, Efici Hacer control del 100% de la cartera Hojas de Cartera, Profesional
ejecutivos y ordinarios iR que se encuentra en cobro juridico Humanos y técnicos rutas Universitario (Abogado),
Abogados Externos.
Actualizacion de fa base de datos de Numero de
Asistir cuando sea el caso a|los cobros juridicos y marcacién de procesos ;
verificar los procesos en los| los gastos juridicos. controlado |  25% 25% 22% 25% 97,04%
juzgados del departamento. | Verificacion y actualizacién de la s/NGmero :
base de dates de cobro juridico. de
Numero de
actividades
Evaluar el Sistema de Control Interno del Plan de
Y Gestién Institucional mediante el accién
Formulario Unico de Reportes y ejecutadas Planeacién, Oficina Asesora
Implementacién del Modelo|Avances FURAG, estableciendo oo Avanzar en un 30% Ia . INGmero i N
Integrado de Planeacién planes de accibn para la Efectividad |implementacién del MIPG Hutanos y técicos. de 0% 0% 20% 2% 83,00% de Jurldica, Oficia Riesgos
implementacion del Modelo actividades y Subgerentes
Integrade de Gestiéon y Planeacién - del Plan de|
MIPG. accion
programad
as.
5 i Convenio
Operar minimo un convenio|Realizar las actividades necesarias| Lograr la firma del convenio con la i
, RER 2 rmado
que le permita al Idear|para que el Ministerio de tecnologia y Gobernacién de Arauca, para la FHurianies, thenlses il el
interactuar con lajciencia otorgue el cumplimiento de| Efectividad |ejecucion del proyecto denominado 2T y i 0% 0% 100% 0% mﬂ,ﬂﬂ% Gerente
i g . E g " econémicos, Gobaernaci
comunidad en|requisitos y realice los giros del "fortalecimiento del capital humano, 6n de
cumplimiento de su misi6n |dinero aprobado. en el departamento de Arauca® Arsiica
Realizar un diagnéstico para conocer
cudl os el grade de cumplimiento
que tiene la Entidad con los
requisitos de la norma ISO
Definir los elementos clave del
Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC) y establecer el soporte
documental del Sistema
Implementar las metodolegias y
registros en todos los procesos y Nuimero de|
10, Fortalecer la gestion estratégica del IDEAR. dreas funcionales dentro del alcance actividades
’ definido. . . adelantada
Certificar los procesos de la 3 = T onal Ejecutar el 80% de las actividades Humanos. técnico s/Namero Gerents, Planeacié
entidad bajo la norma de |, POreionarformacionalos Eficacia planteadas para el logro de la ! =Y 0% 17% 17% 0% 33,33% s RNy
calidad ISO 9001:2015 lnteg‘;ranles_: de la Entidad y realizar certificacién en ISO 9001:2015 econémicos, ' fla lideres de Procesos.
auditorias internas con la ayuda de actividades
[los propios funcionaries. | programad
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o= CODIGO: R-31
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .
ldea I PLAN INSTITUGIONAL VERSION.L3
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 25-01-2011
VIGENCIA: 2020 FECHA ELABORACION: Aprobado mediante Acuerdo No. XX del XX de (mes) de 2020. FECHA ACTUALIZACION:
Objetivos Estrategias Actividad o acciones i:;;?:a::r Meta Recursos Indicador 1 I n v Tablero Responsable
Reallizar la auditorfa interna de todo as,
el 8GC, con el objetive de determinar
si el Sistema de Gesti6n de la
Calidad cumple los requisitos de ISO
9001:2015 y se aplica de manera
consistente en todo el proceso
involucrado.
Contactar algin organisme de
certificacién para comenzar con el
proceso de certificacion.
] Rna.llzar divulgacion c?e rﬁda uno de Implementar los instrumentos de Instrument
Gestionar lajlos instrumentos archivisiticos del i | RD os
implementacién  de  los|Instituto a los funcionarios y = Gestion Documental del ldear (TRD, implement Subgerente Administrativa y
i Sy oo Eficacia  |TVD, PGD, PINAR, SIC, CUADRO| Humanos y técnicos 0% 42% 42% 8% 91,67%
instrumentos  archivisticos}contratistas internos. Realizar DE CLASIFICACION ados/Total iR lideres del proceso.
del Idear. verificacién de la implementaci6n de DOCUMENTAL) Instrument
Jlos instrumentos archivisticos. osa
Implementar acciones para ]
:?:p:“ d.l: d:‘:f::a:;ﬂ:o:z Disefiar y ejecutar un plan de accion Obtener la recalificacion de riesgo Instituto | Gerente, Planeacién, Oficina
I:’; la capacidad de|P%™@ cumplir  los  lineamientos Eficiencia de deuda a corlo plazo y capacidad Huianas v tsesises con 0% 0% 0% 0% 0 9% Asesora de Jurldica,
;go :.-l;’argo pla':i otorgada requeridos por la calificadora de de pago a largo plazo otorgada por YIS6MIEoS. | calificacion 10,00% Subgerentes, Oficina
por. una calficadora del riesgos. la calificadora de riesgos. de riesgo Riesgos.
riesgos reconocida.
Ofertar  publicamente los i Gerente, Subgerencia
11. Incrementar el crrlpullalA propio y capital ﬂ‘nancmro a trjgwés de la Bienes  muebles  de Realizar los ayaluos de los bienes y Eficacia V_ender o arrendar e.1 2_0% de los Humanos y técnicos. vendidos o 6% 0% 0% 0% ! 5,25% Administrativa, Jofe de la
enajenacion de los bienes inmuebles de propiedad del Instituto. : S ofertarlos ptiblicamente. bienes inmuebles del instituto.(16) arrendado & i N
propiedad del Instituto. A ‘ Oficina Asesora Jurldica.
TOTAL RECURSOS $|36,420,266,590 10% | 10% | 17% 16% 51% |
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