- CODIGO: R-30
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSON: 06
PLAN DE ACCION .
OFORTUHIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: SUBGERENCIA FINANCIERA l ACTUALIZACION: i —l
FECHA DE ELABORACION: ENERO 31 DE 2020
Resultado del indicador
" Tipo de < £
No. Actividad indicador Responsable Meta Indicador | n m v Tablero Observaciones
S p Se realizd seguimiento ala
Minimizar el riesggo de no pago de las . , .
i = Gp 5 % i 5 inversi6n realizada a la
Realizar seguimiento periddice a los Siibagiente inversiones realizadas y vigilar el Seguimientos realizados/Total emnresa de senvicios
1 |proyectos financiados por Idear en la Eficiencia N B X cumplimiento de los proyectos & N 0% 0% 50% 50% 100% N p.
K B Financiera Seguimientos programados : publicos de Arauca -
vigencia. financiados a través de un "
- EMSERPA E.P.S, y se radicéd
seguimiento semestral. : i
informe en Garencia
Subgerente
Viabilizar los proyectos de inversién Financiera - Estudiar y evaluar que las solicitudes . L - Enel cuarto trimestre se
de las solicitudes de créditos que Profesional de créditos cumplan los requisitos NUm#ro de salleudese credits analizaron las siguientes
g [SRRESoiCucon cegracios M Eficacia rolesona = D 0 analizadas/Nimero de solicitudes|  23% 5% | 5% | 25% a8% o B
sean objeto de financiacion con Especializada - legales, financieros y técnicos de ~ 1 solicitudes: 7 Educativos, S50
: i ¢ de crédito presentadas
recursos del Instituto. Profesionales conformidad con los manuales. Libranzas, todas aprobadas.
Universitarios
Analizar periddicamente la liquidez . ;o2 Rendimientos financieros En el cuarto trimestre de la
del Idear con el objetivo de ubicar los Subgstente. | aumentarelingresa derendlientos trimestrales 2020 Vs . vigencia 2020 se recauda
3 ) o ) Eficiencia Financiera - financieros en un 20% respecto al - . . 16% 41% 26% 11% 5% "
tiieioeidisgonibles ST pridictos Tesorero General | total recaudado en la vigencia 2019, Renidisyiie it financistds $108,985,982,18, e el 2019
financieros rentables. B K trimestre afio 2012 se recaudd $191,705,737,50,
SE GRS ETVAToT EXG |
como reciprocidad por el
. L, Disminuir o mantener el valor Banco Agrario, para el
Realizar revision de los convenios de : 5 T i o
esemidD Eonalbidtns de dEREI Subgerente estipulado en los convenios, donde se Disminucién de valor de convenio de recaudo, bajo
4 |*© . i Eficiencia Financiera - obliga al Idear mantener el dinero en | convenios firmados/ Valor total 0% % 0% 100% 100% de $1,700 milones en
los montos estipulados en ellos : . A
Tesorero General |las cuentas bancarias para ser eximido de Convenios firmados cuentas de ahorro a $1,000
actualmente. =5 2
del cobro de comisiones. millones, y de solicitar
$27,000 millones en cuenta
i én.
D bol izados; [
esembolsos realzados/ Total | o cpe | goaw | 1a% | 1033% | 61% 58 Estudiantes de 75
desembolsos a realizar
Estudiant iveland tal :
Hacer seguimiento a los desembolsos s ue:i: dei:r::’:: :‘;i;fs‘ro 1,30% 1,37% | 1,04% | 1,00% 5% 3 Estudiantes de 75
| i (| f Sub, t
s deconaoseelcumplniento Fioapcera. | TENSF O A 009 di b sl
5 4 3 dpl Eficacia fesional educativos aprobados con respecto a Estudiantes sin I
tanto de idear con el giro del recurso, Profesionales los desenibolsos documentos/Total estudiantes 292% | 1164% | 1,4% 1,33% 7% 4 Estudiantes de 75
como de los estudiantes con el Universitarios actives
cumplimiento de requisitos.
Estudiantes por liquidar/ 325% | 308% | 10% | o33% | &% 1 Estudiantes de 75
Estudiantes activos
Estudiantes
5 ; 35 3,00 10% 9 Estudiantes de 75
Suspendidos/Estudiantes activas To5% 37% % e i AR
12,85%  18%  25%  42%) 99%
25,00% 25,00% 25,00% 25,00%

SHEYLA OJEDA GONZALEZ
Subgerente Financiera
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GPARTUNIDADES PARA TODO

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 in d‘:; o Responsable Meta Indicador I I m v Tablero Observaciones
Subgerente
2o . Comercial y de : : -
Realizar visitas a los clientes CArTars Visitar el 80% de las entidades En el cuarto trimestre se realizo la visita
otenciales de la Crédit ! 5 s lizadas /Visitas a ital del Sarare,
g |PouencE Lineade Crédite | ooy profestonsl. | publicesdel orden Departemental {17 TR rGAR e 21,18% | 24% 6% 12% | 82% [gerante det Hosplial 08 SataTe; o)
Institucional de la entidad (Tesoreria Urivérsitario Entidades) programadas Secretario de Planeacién del Municipio
y Fomento Publico). " ! de Saravena,
_Administrativos
Lograr la firma del convenio con 3 Convenios fitehados/mista En el Tercer trimestre se logra la meta
Subgerencia entidades durante la vigencia (11 . 4 0% 33% 67% 0% | 1060% | con el convenio del hospital del sarare y
celebracién de Convenio, y realizar Comercial y de Empresas faltantes) planteada ; APRODEL
2 |oferta de la Linea de Crédito de Libre | Eficacia Cartera, _ .
inversion de la entidad. Profesional | Realizar oferta ‘"St'“fc'o"al al 60% de numerae de ofertas ‘
e las entidades que tienen convenio : 79% 14% 0% 0% 93%.
Universitario. i ) X realizadas/meta planteada Pl
vigente con el Instituto. (14 entidades)
Subgerencia El 03 de diciembre se realizo la Oferta
Realizar visita a los clientes de la Comercial y de visitar al  60% de las instituciones T — Institucional a travez del medio virtual
3 |Linea de Crédito Educativa del Eficacia Cartera, educativas del Departamento, (22 vealizaias/ Hiatd l:nteada 0% 0% 27% 50% T7% MEET, en la cual se vincularen
Departamento de Arauca. Profesional Instituciones educativas) p Instituciones educativas, de todo
Universitario. Departamento de Arauca.
Subgerencia
Realizar diagnostico en el gue se Cumfrcial yide i S realizo el estudio de viabilidad por
etermine | bili reial - P tar el informe que determi ] ficina de riesgos y se
4 d . .m e Taviahilidad dimerdal y Eficacia Cartera, Jefe de mse_" ' ?q o ¢ neila Informe presentado. 0% 0% 0% 100% 100% PRSI BROY e g.o yﬁ.
juridica de la linea descuentos de i REmnis viabilidad de la linea de credito & encuentra a la espera de la directriz de
actas y facturas. deJutldica Gerencia para determinar la oferta 2021,
i - Y Sereal ientro y asesori
Asesorar y brindar informacién al Subgerencia wed I;T-iilaictoalr;;h;a{:alr: E: I\; *
departamento y municipios del Comercial y de v i . i’ <
. Asesorar en la planificacion de por lo | Proyectos asesorados/numero de el implementacion del proyecto que
5 |departamento referente a la Eficacia Cartera, 5 2 0% 67% 0% 33% 100% :
= i menos 3 proyectos de inversién proyectos programados L caontempla la compra de un bien
planificacién de proyectos de Profesional " -
inversién Esnedializado 1 inmueble para la prestacion de servicios
N p i d
CARTERA
Protesional
Especializado de Verificar el cumplimiento de los Para el cuarto trimestre de la presente
Recibir y verificar las solicitudes de la Subgerencia requistos de las solicitudes de Solicitudes de normalizacién vigencia, se recibieron 42
6 |clientes del Instituto con el objetivo Eficacia Comercial, normalizacion de caretra segtn lo verificadas /NUmero de 25% 25% 25% 25% 100% | reestructuraciones y 4 refinanciaciones,
de normalizacién de Cartera Subgerente contemplado en la normatividad normalizaciones recibidas las cuales fueron verificadas.(R-107
comercial y de vigente, Seguimiento noprmalizacion de cartera),
cartara
Profesional
3 ializado d . =
Especializa X ® | Realizar entrega mensual de listado de | 3 i .
. . . A la Subgerencia - = Numero de listas entregados a Se enviaran listados en los meses de
Realizar alistamiento de los pagarés o X clientes con vencimiento mayaor a 120 3 , > s 3
i . Eficacia Comercial, g X gerencia/ Nimero de listas a 25% 17% 8% 17% 67% octubre y noviembre, antes de que los
con vencimiento mayor a 120 dias. dias a la gerencia para que se envie a % 3 . ”
Subgerente entregar. juzgados salieran a vacciones colectivas.

comercial y de

rartera.

cobro juridico.
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CPORTUNIDADES PARA TOUOS

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:

Resuttado del indicador

Profesional
Especializado de B 5 G g i i
¥ Verificar las acciones judiciales . X . I En cuarto trimestre se verificaron 17
i . la Subgerencia : Hojas de ruta verificadas/hojas de i .
Seguimiento a la gestién desarrollada < . 5 realizadas por los abogados a traves o Tl informes presentados por los abogados,
8 Eficiencia Comercial, X ruta presentada por los abogados]  25% 23% 20% 25% 93% 4
por abogados externos Subgererte de las hojas de ruta, allegadas adifie 1% : en |a actualidad contamos con 17
comegrcia] yde mensualmente. ’ abogados vinculados.
cartera
Profesional
Especializado de
Llamar a los clientes en mora para la Subgerencia llamar mensualmente al 50% de los | Llamadas realizadas/Numero de Para el cuarto se cumplio con lo
9 |ofrecer alternativas de normalizacion | Eficiencia Comercial, clientes que presenten mora en sus clientes programados para 25% 25% 25% 25% A00% establecido y segtn reporte del
de cartera. Subgerente cuotas. llamadas programa IAS.
comercial y de
cartera -
2 Se realizan las respectivas llamadas y
adicional a lo anterior se envian
Subgerencia mensajes en el aplicativo MEPE. Segundo
Comercial y de trimestre, se enviaron los mensajes
N Cartera, : correspondientes a los clientes para
Contactar a los clientes no vencidos : Contactos realizados/Numero de pond - F
P Profesional llamar mensualmente al 70% de los . Chie ) darles a conocer el vencimiento de su
10 |para recordar fecha de pago de la Eficiencia S : : clientes programados para 25% 25% 12% 25% 87% : <
obligacish Especializado - clientes no vencidos. — credito. Tercer trimestre: se realizaron
Tecnico Operative las llamadas sin embargo no se logro
- Tecnico cumplir con ta meta, para el cuarto
Administrativos. trimestre se logro contactar a un nimero
significativo de clientes logrando el
cumplimieto de ta meta del recaudo.
Comunicar al cliente, el Comarel, se eviaron las cartas correspondientes
Ui siiniete da I;s Glhilkanctonas Subgerente Comunicar al 100% de los clientes el Numere de comunicaciones dands arlifigtas o est'i) ilids enlla
ncu v agn : . t = 4  oiay
11 pimien 2 Eficacia comercial y de incumplimiento de la ley 1266 de enviadas/Numero de clientes en 22% 25% 17% 25% 88% . P P
conforme la Ley 1266 de enero de g Tecnico b Sl mora | contraloria general . Deudores morosos
era- o
2009. P e del estado.
— !
21% 23% 16% 31%}|

N

2

JULIANA LOPEZ PARALES

Subgerente\Colnercial y

Cartera
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: R-30

: VERSON: 06
PLAN DE ACCION -
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: OFICINA ASESORA DE JURIDICA [ acTuaLizacion: [ 27j01/2020 |
FECHA DE ELABORACION: 27 DE ENERQ DE 2020
Resultado del indicador
Tipo de "
No. Actividad _ Responsable Meta Indicador | ] 11l v Tablero Observaciones
indicador
Niimiaro de derachos de " |En el cuarto trimestre del afio
Contestar los derechos de peticion de Jefe de Oficina Contestar dentro de los términos etitiones contestatos dentro se presentaron tres (3}
1 |competencia de la Oficina Asesora de | Eficacia Asesora de legales los derechos de peticién. LS : R 25% 25% 25% 25% 100% | derechos de peticién para
g P del termino legal/Nimero de ( X
Juridica del IDEAR Juridica. (Medicién Trimestral) A |contestar por la oficina
derechos de peticiones allegados, A o
dasesora de juridica
Nimero de Acciones de Tutela
Gontestar las.acciones de tutelsaue Jefe de Oficina Contestar dentro de los términas contestadas dentro de los 01, este vimestre se contasts
2 5 a Eficacia Asesora de legales fas Acciones de Tutela. términos legales/Numero de 25% 25% 5% 25% - 100% 5 s
se adelantan contra el Instituto. . - . . una {1} accion de tutela.
Juridica. (Medicidn Trimestral) Acciones de Tutela adelantadas
contra el Institute ;
i “|Se presenta elinfome en el
- - Presentar informe mensual de las .
Hacer seguimiento a los procesos lefe de Oficina actuaciones en los Drocesos Informe presentado/informe a mes de noviembre sobre las
3 |judiciales administrativos que cursan Eficacia Asesora de : : p L B 25% 25% 25% 8% 83% |actuaciones en los procesos
E : Contencioso Administrativo a presentar q ) (i .
en contra del Instituto. Juridica. 5 Contencioso Administrativo a
Gerencia. )
AGerencia__ e ]
Identificar y hacer seguimiento a los Jefe de Oficina . ve presento'e FeRI #n 4
- . Presentar informe mensual de las Informe presentado/Informe a mes de noviembre sobre las
4  |procesos ordinarios que cursan en Eficacia Asesora de - = 25% 25% 25% 8% 8% : i
. g actuaciones ordinarias a Gerencia. presentar actuaciones ordinarias a
contra del Instituto. Juridica. .
Gerenci
“T8E presrtaron 3 Ta Gerenca
3informes de manera
\isir el ssbidib de e antaliionas Jefe de Oficina Presentar informe mensual de las Informe presentado/informe a ~ |mensual, sobre los
5 | © ) Eficacia Asesora de viabilizacién de cancelacidn de P 25% 25% 25% 25% 10025 |levantamiento de hipoteca
de hipotecas radicadas en el instituto, : i : presentar AE :
Jurfdica. hipotecas presentadas al instituto. presentada por clientes que
se encontraban a paz y salvo
lenn al idear
Se presentaron a la Gerencia
< . ;¢ Presentar informe mensual de las 13 informes de manera
Hansr ol estuiote fos garantes 4 derieing sarantias estudiadas y viabilizadas Informe presentado/Informe a mensual sobre garantias
6 laportadas en los procesos de Eficacia Asesora de § . ¥ - P 25% 25% 25% 25% - B
anrebactin de crdith Juridica para respaldar los créditos solicitados presentar Aestudiadas yviabilizadas para
P i i al IDEAR. {respaldar los créditos
{solicitados al IDEAR,
Hacer el estudio de las garantias Jefe de Oficina P:::;::::S;::;;:e:::;i:s:;:i informe presentadofinforme s qSe presentaron a la Gerencia
7 |aportadas en los procesos de Eficacia Asesora de B y ¥ P 25% 25% 25% 25% 100% |3 informes de manera
- . . para respaldar normalizaciones de presentar
normalizacién de créditos. Juridica.  [mensual.
carterg E
Se presentaron a la Gerencia
3 infi di
Hacer el estudio de titulos que se sefedoficlha Presentar ififorme mensial deltos Informe presentado/Informe a m:‘rzjﬂ:liib:e"l::;::los
8 % : q 25 Eficacia Asesora de titulos estudiados y viabilizados para P 25% 25% 25% 25% 160% : L i
constituyen con cada obligacion. . N ! presentar estudiados yviabillzados para
Juridica. respaldar obligaciones con la entidad. (o
|respaldar obligaciones con la
fentidad.
j Jefe de Oficina Presentar reporte mensual de los 4 Se presentaron 3 informes
Presentar reporte de informes de P Informes rendidos/Inf 3
] : P e Eficacia Asesora de informes rendidos a los diferentes ormes rency c,' /informesa 25% 25% 25% 25% mensuales ala plataforma SIA
contratacién, rendir
Juridica, dreanos de control OBSERVA,
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OFDRTUNIDADES 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

[[acruaLizacion:

I

27/01/2020

—

Resultado del indicador

Identificar y hacer seguimiento a los

Jefe de Oficina

- 100%

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS, 8853178 / 8956782 / ARAUCA /f COLOMSIA

1q [Procesos p?na‘le:s que cursan en los Eficacia PO Present.-?r informe trimestral d&t las | Informe presentado/informe a 25% 0% 50% 259
despachos judiciales, donde el IDEAR Jurldica actuaciones penales a Gerencia, presentar
sea parte, " .
2% 23%  28% 229 9%
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OPORTUNIDADES PARA TOGOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

FECHA DE ELABORACION: 10/02/2020

[ ActuaLizACION:

Resultado del indicador

No, Actividad ,"po o Responsable Meta Indicador I n {11 w Tablero Observaciones
indicador
En el mes de febrero de 2020, se realizd e estudio
del perfil sociodemogrifico dirigido a todos los
Realizar la caractorisaciin de los funclo.narlas del IDEAR, la met.odo]og\a q.ue.se
servidores publicos del Instituto que Conocer los resultados de la . R aplict estuvo orfentada a realizar un anallsis
2 2 Y e . Caracterizacién de funcionarios’ descriptivo, se incluyeron variables como: edad,
incluya factores de antigiiedad, nivel = PU de Talento caracterizacion de los funcionarios E % - ? <
1 B Eficacia . ejecutada/Caracterizacion 0% 100% 0% 0% 100%. | estado chil, genero, niimere de personas a cargo,
educativo, edad, genero, tipo de Humano del Instituto, Fecha programada de ek ;

o iencia lab. limi bril de 2020 programada nivel de escolaridad, antiguedad del cargo actual,
vinculacion, experiencia laboral entre cumplimienta 30 abril de 2020, i di Gantraticlon, enfarmedades
atros. diagnasticadas, poblacion fumadora, entre otras.

Para el mes de abril ya se contaba con el anallsis
de estudio.
Socializar @ implementar el Plan
Disefar la planeacian estratégica del . PU de Talento Estratégico de Talento Humano del Plan socializado/plan a
2 FHQHAT: A pian TLeTatgRs Eficacia 8 i S /p 0% 100% 0% 0% 100%
talento humano, Humano IDEAR en e segundo trimestre del socializar
afio 2020
Que los funcionarios del Instituto
reciban la Induccién y reinduccion
. » . . PU de Talento . . o : - .
Realizar la induccién y reinduccién al v correspondiente a la vigencia que Induccién y Reinduccidn | Para este cuarto trimestre no se reallza el
3 : Eficacia | Humano y lideres i - e : 25% 25% 25% 25% 100% 3
personal del Instituto e prodasds permita actualizar labores diarias y realizada praceso toda vez que no hubo vinculaciones.
p la estrategia Institucional.
29/03/2020
Evaluar las actividades realizadas seti a W
. . : del Plan de Bienestar {16} del Actividades HBAE peoRtanadd drsemat el informe dctire
Realizar el seguimiento del clima N PU de Talento . | L el Clima Laboral de acuerdo a las actividades que
4 Eficacia Instituto generande un informe a la realizadas/Actividades 0% 0% 0% 0% o
laboral Humano b N i d se encuentran contempladas en el Plan de
2
Subgerencia Administrativa, programanas (1) Bienestar de la entldad, para el cuarto trimestre.
31/12/2020
Consalidar informacidn de la
evaluacion de desempefio (3) de los
servidares que se encuentran en » Se espera evaluar el desempefio del segundo
PU de Talento carrera administrativa (1 Evalvacion de Desempefioy semestre al 31 de enero de 2021, teniedno en
Realizar la evaluacion de Gestién de N Humana y . . Reporte realizado/Evaluacion cuents que son fechas establecldas por la
5 = Eficacia funcionario) y generar 20% % 20% 0% 4% R A i
desempefio. Subgerente - de Desempefio y Reporte Comsion Naclonal de Servicio Civil, Queda como
i _ reportes (2) que faciliten a la alta i
Administrativo : i 2 programado tarea el segundo reporte de la Evaluacidn de
direccién tomar decisiones Desempefia del segundo semestre.
en material de talento humane.
31/05/2020
2016: 4 de libre nombramiento y remecién hubo
un supernumerario del 8/11/2016 al 28/12/2016.
Contar con cifras de retira de Recopilar estadistica de cifras sobre | _ : 2017: 2 de b bramient: iG
; s 3 PU de Talento 5 P K 3 Cifras clasificadas y analizadas z B TR ey remocton
6 |servidores y su correspondiente Eficacia Hi retiro de servidores {Periodo 2016 - {Inform lisis) o% 0% 50% 0% S0% 2018: De de |libre nombramientoy remocidn y 1
mana nforme analisis| .
anilisis por modalidad de retiro, 2019). 30/06/2020 superanumeraria,
2019: 1 de libre nombramiente y remocidn y 3
suparnumerarios.
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OPORTUNIDAGES 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

| AactuaLzacion: |

Cumplir con las etapas que se vayan

Verificar el cumplimiento de las

Resultado del indicador

La Comisién Naclonal a través de los avisos
Iinformatives de la plataforma Informa: que las
pruebas escritas de los procesos de seleccidn de la

Eta| ifi I
pactando con el proceso de la . PU de Talento etapas del concurso ante la pas verlficadas (S) del 2 Euotatorlateriiortal 2015 o« lo;bual s
7 K S Eficacia iyt . . | CNSC/Etapas programadas por | 25% 25% 25% 25% 100%. encvuentra el IDEAR y que cumpliendo con lo
convocatoria de la Comisién Humano Comisién Nacional del Servicio Civil .
ional del Servicio Civil 202 la CNSC establecido en el articulo 2 del decreto 1754 del
Nacional del Servicio Civil (6 etapas). 31/12/2020 22 de diclembre de 2020; el 28 de febrero de
2021, se realizard las mencionadas pruebas
escritas, para el proceso de seleccidn.
Plataforma SIGEP actualizada con Numero de funcionarios
Actualizacién de la informacién en la " PU de Talento las hojas de vida de cada actualizados en A
8 Eficacia 0% 97% o b 3 ed; dient: b ida.
plataforma del SIGEP feack Humano funcionario del Instituto, SIPGEP/Niimero de i | B Quedzpendienteirevisaruns oo de vids
30/07/2020 funcionarios del Instituto
Caracterizar grupos de valor a los
N que se dirige el portafolio de Caracterizacion
Caracterizar los grupos de valor del . = 5 [ y £ i
9 X Ervipos e aiarde Eficacia | PUde Planeacidn | servicios institucional para saber realizada/Caracterizacién a 0% 0% 0% 100% 100% Yaiseecusntve actusllzadu ls capacterizacion de
Instituto 3 5 (Zigh los grupos de valor.
que necesidades se deben realizar
satisfacer. 30/04/2020
Se publicaron el Is pagina web del Instituto un
total de 10 Planes segin el Decreto 612 de 2018:
1.PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
CIUDADANG. 2.
PLAN ESTRATEGICO DE TALEN 3.
Publicar en la pdgina web en PLAN AN;'AL DEMACANTES
publicar los planes del Instituto del transparencia los planes Nimero de Planes ASP:.ANNDSEP‘?REX:AJS::ijsgsszz::g:sgs
10 R Glzpcfe 2018 Eficacia | PU de Planeacion institucionales que menciona el |publicados/Nimero de planes a|  17% 50% 17% 0% 2% "
T 2|

Decreto 612 de 2018, Fecha
estimada 26/04/2020 (12)

publicar en pagina web

SALUD EN EL TRABAJO
6. PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS
7. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC).
8. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR
9. PLAN ESTRATEGICO DE LA TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES PETI.
10. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.
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OPORTUNIDAGES 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 Gestin

FECHA DE ELABORACION: 10/02/2020

[ actuauzacion: |

Del autodiagnéstico de Gobierno en
Linea, componente TIC para la
gestion, completar las actividades

Nimero de actividades

Resultado del indicador

En el marco del Comité de Requerimientos
Tecnologlcos se presentd la actualizacidn del Plan

| Estrategico de Tecnologias de la Informacidn y las

Comunicaclones PETI, donde se incluyd los
sigulentes aspectos: a.El portafolioo
mapa de ruta de los provectos.

b. La proveccién del presupuesto.
<. El entendimiento estratépico,

d. El anélisis de la situscidn actual.

e. El plan de comunicaciones del PETL.

de la categoria "Indicadores de realizadas/Nimero de 0% 0% 0% 100% 100%:
5 =il f. Tedos los dominios del Marco de Referencia.
Proceso actividades programadas ot .
Logro: Estrategia de T (5) £ Definicién de indicadores de seguimiento y
Bro: 6! i evaluacidn del PETI
- 31/10/2020 h. Medicidn de indicadores del PETI
. - v PU Requerimientos A D et S e el
Ejecucion del Plan Estratégico de : H | i_Formulacién de acciones de mejora a partir de
11 . | Eficacia Tecnoldgicos y
Tecnologias de la Informacion R S la medicidn de indicadores de seguimiento y
Técnico Operativo
evaluacidn del
Dando cumplimiento & las cinco (5) actividades
programadas en el Autodiagnostico de Gobierno
Digital.
_ ) . Para este ultimo trimestre se realizé la actividad
Del autediagndstico de Gobierno en de Rendicidn de cuentas, donde se cumplié con
G(:.::::ra;l::l:g::llt:rl'lclept::alas Nimero de actividades las a!cthaes de .Rubllilcacidn de diapasitivas, el
m ), pl realizadas/Nmera de 0% 7% o% 17% 53% plan de rend{c:un‘ e cuentas, er}cuesta de
actividades de fa categoria actividades programadas N satlsfascldn y mediclén de percepcion, actividades
"Indicadores de Procesa" (6). prog soportadas en medios electronicos, permitlendo
31/10/2020 cumplir con una de las actividades del
autodiagnostico de goblernoe en linea.
Del autodiagndstico de servicio al
ciudadano, componente servicio al - st Se r?alizé la encuesta y posteriormente se'hizo el
ciudadano completar las actividades um.ero C gades T analisis de datos sobre |a percepcidn del tliente o
i L realizadas/Namero de 0% 33% 67% 0% 100% usuario, con respecto a los productos o servicios
. de la categoria "Caracterizacion . )
. N . Profesional : " = actividades programadas ofrecidas, de fgual manera la precepcion sobre los
Realizar la caracterizacion usuarios y : 2 usuarios y medicién de percepcién”
12 L. . Eficacia Universitario de trémites y procedimientos de la entidad.
medicién de percepcién e (3). 31/05/2020
Comunicaciones
oo il Politica de Atencién al . F:r-;- elaborads la Politica de Al:enc.lén al y
o Ciudadano publicada en pagina| 0% o% o% | toov [ESIGESHN c'uoacano y posterlorments se publicd en el Lin

Atencién al ciudadano. 31/05/2020

web

- {de Servicio al Cludadano - Participacién ciudadana

en la pagina web del Instituto .
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OFORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo integrado de Planeacion y Gestidn

FECHA DE ELABORACION: 10/02/2020

13

Cargar en la plataforma del SUIT los
tramites del portafolio de servicios
del Instituto,

Eficacia

PU Requerimientos
Tecnolbgicos y
Subgerente
Comercial y de
Cartera

Del autodiagndstico de tramites,
desarrollar las actividades del
componente "Portafolio de oferta
institucional (trdmites y otros
procedimientos administrativos)
identificadlo y difundido®
28/06/2020

Numero de QPAS revisadas por
SUIT/Nimero de OPAS
registradas en SUIT

0%

En el segundo trimestre se realizd la revisién por
parte del area de Requerimientos Tecnolfiogicos,
de las 6 OPAS, informacidn sobre misidn,
funciones, procesos misionales, y sobre los
productos que resultan de la gjecucion de los

procesos, Revision de los productos identificados

corresponden a tramites, procedimientos
administratives, actualizacldn de los tramites ete.

Crédito de Inversién

Crédito de Libranza

Crédito de Tesoreria

Créditos Educativos

Créditos de Fomento Publico

Descuento de Actas y Facturas de venta

14

Realizar el autodiagndstico de
Participacion ciudadana del IDEAR

Eficacia

PU
Comunicaciones,
PU Planeacion,
Control Interno y
Subgerente
Comercial y de
Cartera

Del autodiagndstico de participacidn
ciudadana, del componente
Condiciones institucionales iddneas
para la promaocion de la
participacion ciudadana, desarrollar
las actividades de la categoria
"Realizar el diagnostico del estado
actual de {a participacion ciudadana
en la entidad". 30/08/2020 (5)

Nimero de actividades
realizadas/Nimero de
actividades programadas

0%

A partir de los resultados del FURAG y los
resultados de la evaluacion de la oficina de
control interno, se realizd el analisis de las

debllidades y fortalezas de la participacion en la
Iimplementacién de la Politica de Participacidn
Ciudadana. Quedando pendiente
las siguientes actlvidades:
1.Validar con las dreas misionales y de apoyo si
los grupes de cludadanos, usuarios, o grupos de
Interés con los que trabajé en la vigencia anteriar
atienden a la caracterizacion,

2. Dlagnosticar sf los canales espaclos,
mecanismos y medios (presenclales y
electrénicos) que empled la entidad para
premover la participacion cludadana son iddneos

15

Guardar relacion de los resultados de
la gestién Institucional

Eficacia

PU Planeacion

Elaborar un formato o documento
que permita incluir la informacién
proveniente del seguimiento y
evaluacion (informes, reportes,
tableros de control, entre otros).
28/06/2020

Formato implementado

0%

Se Elabord el Formato Evaluacidn General

16

Fortalecer la eficiencia administrativa
en la gestién documental

Eficacia

Subgerente
Administrativo,
Técnico
Administrativo
Gestidn
Documental

Del autodiagndstico de Gestion
Documental, del Componente de
Gestidn Documental realizar las
actividades de las categorias
Estratégico y Documental,
28/06/2020 (19)

Nimero de actividades
realizadas/Nimero de
actividades programadas

0%

[ acTuaLizaciOn:
Resultado del indicador
100% | 0% 0% 100%.
0% 40% 0% 40%
0% | w00% | o% 160%
84% 5% 0% -

| Dentra de las actividades pendientes y que no se

llegaron a cumplir estan las siguientes:
- Inventario de documentos de Derechos

Humanos o Derecha Internacional Humanitario no

susceptible de eliminacion.
-Preservacién de documentos en soporte digital
(A la espera de definir si s en la Nube o en e
nuevo servidor)
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OPORTUNIDAGES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

cODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

FECHA DE ELABORACION: 10/02/2020

[ _acruauzacion: |

Resultado del indicador

Garantizar el ejercicio del derecho

PU Planeacidn, PU
Requerimientos

Del autodiagndstico de
Transparencia y acceso a la
informacidn aplicar las actividades

Ndmero de actividades

17 |fundamental de acceder a la Eficacia | Tecnologicos, PU 3 - realizactas/Numera de or | s3% | 6% | 9% 8% st peocksals Rendloin dacinesis,
R N de las categorias de transparencia S T b La entidad
informacién piiblica Comunicaciones y B N = actividades programadas
s i rogess pasiva y transparencia activa. (64
ftems) 15/12/2020
Del autodiagndstico de Control
interno, implementar las
actividades de las categorias del
componente de gestlén de los En el el Comite de Riesgos de la er}:}dad, se
Fortalecer la gestion de los riesgos Jefe Oficina de rizzges Instucionales, {Dlsefio Ndmerc e atthitaides A m""‘"—'”lc" . af;a“l'd ':im; !: alha d"‘_‘fc’i"ls‘:bfe :
18 | X & 5 Eficacia _ adecuado y efectivo del realizadas/Nimero de 0% 50% 30% 20% - 100% Prcpltdfes yeleciicad dg 7 EEstion del fiessdy
institucionales Riesgos 2 ol i de los controles. Ast mismo, se hace el
componente Gestion de Riesgosy actividades programadas ” i
i del seguimiento a la gestién, de los riesgos y
Hesl]?nnsab dades de la Alta aplicacicn der los controles.
direccién y Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno
(linea estratégica)), 31/10/2020
Del autodiagndstico de Control
Interno, implementar las
actividades de las categorfas del
componente de actividades de Se elabord la propuesta de definicidn y
e ) Asssora de Control contro‘l.(Disenn adecuado y Num'em de ac'hwdades ik responsabilidades de las lineas de defensa en el
19 el Institute Eficacia ki efectivo del componente realizadas/Nimero de 0% 63% 25% 0% - BA% Instituto, documento que esta pendiente para su
Actlvidades de Control actividades programadas discucldn y aprobacldn por parte del Comité de
yesponsabilidades gerentes Auditoria y Control Interno.
puiblicos y iideres de proceso
(primera Linea de defensa) (8
actividades). ]
PE Subgerenci Elaborar reglamento interno de :‘En C:ml;elde Conel(ia;{én N ;l del 3&35 i
Fortalecer las accio judiciales ; URGSEETIta Conciliacio bad BN - < tiermbre del presente afio, se 2dopta el Manual
20 X Tes pregpcich Eficacia Comercial y de . quel.r:ea a‘pro 980 Reglamento aprobado 0% 0% 0% 100% 100% de Politica de Prevencidn de Datio Anti juridico y
en el Instituto mediante resolucién, circular o s : "
Cartera do. 28/06/2020 se aprueba mediante Resolucion No. 242 dal 14
memorando, 28/ e de Octubre de 2020,
4% 40% 19% 19%| 83%

»ﬂm& — P

IORGE MARIO ROJAS ROJAS
Profesional Universitario Planeacion

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

51



- -
i
\

OPORTUNIDADES PARA TODOS

i

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: R-30

VERSON: 05

PLAN DE ACCION
FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: OFICINA DE RIESGOS ACTUALIZACION: | ]
FECHA DE ELABORACION: 8 DE ENERO DE 2020
Resultado del indicador
Tipo de X
No. Actividad Responsable Meta Indicador 1 n m v Tablero Observaclones
Indicador
. ) ) Jele vhanage factualizar la matriz de riesgo del
Revisary actualizar el-mapa de riesgos ) Riesgos, Instituto con su respectivo plan de :
1 |como resultado de la lm;:-ﬂementacién Eficacia Profesianal contigencia (30/07/2020) Mapa de riesgo actualizado 0% 100% 0% 0% 100%
de los procesos y pracedimientos, Universitario de |
ol i
Realizar una evaluacidn mensual a los Durante el cuarto timestre se
Evaluar mensualmente los eventos eventos de riesgos presentados en la presentaron los siguientes informes de
I Areas i ; fon 5
rEDﬂﬂainS DDi'.lfls dle"E"tE-'*_ 3':@3‘_ ) o Jefe Oficina de  |operacicn de la entidad. in 0_ mes de evaluacion ; seguimiento: Infarme mes de octubre
2 |con el fin de mitigar la materializacion |  Eficacia ¥ realizados/informes de 25% 25% 25% 259% 100%
A B Riesgos . - 103-11-2020-  Informe mes de
de riesgos y consecuencias de los evaluacidn programados )
Gleias |noviembre - 01-12-2020 - Infarme mes
. 4de diciembre- 05-01-2020
Actualizar la politica de riesgo de la
Revisar y actualizar la polltica de — Jefe Oficinade  |entidad, la cual debe ser presentada . ¢ 3
3 Eficacia it ri lizad Q 00 [¢] 0% 100%
riesgo de la entidad. s Riesgos en comité de riesgo para aprabacién . Politica de riesgo actualizada % 100% P s
(30-06-2020)
Revisar y actualizar (si aplica) bajo los Revisén de los manuales de sistema de
pardmetros normatives, los 3 administracidn de riesgos aplicables a 3 .
. . e ¥ . . |Jefed d . Manuales de ri do
4 |diferentes sistemas de administracién | Eficacia |0 ;:iﬁ:':a o la entidad, los cuales deben ser IM::U;:: H:R;Z::gg m:::ui;r 0% 50% 0% 0% 50%
de riesgos SARO, SARLAFT, SARM, B presentados al Cansejo Directiva, (30- s
SARL aplicable a la entidad. 12-2020)
L fCurante el cuarto trimestre se
Realizar el estudioy andlisis de riesgo Presentar.a gere.naa nforme r.nensual presentaron los siguientes informes de
.o e o del estudio de riesgos a las solicitudes . o
para las solicitudes de normalizacidn o Jefe Oficina de o Infarme realizadof Informe 4 seguimiento: Informe mes de Octubre-
5 2 Eficacia ) de normalizacién de cartera 25% 25% 25% 25% 100%
de cartera de las obligaciones de la Riespos N programados ~ J03-11-2020-  Informe mes de
z entregados por la Subgerencia } X
entidad., Financiera. Noviembre - 02-12-2020 - Informe mes
_{de Diciembre - 05-01-2021.
Durante el cuarto trimestre se
i presentaron los sigulentes informes de
Reslfar astiiioy andiisie deAleel de Presentar a gerencia informe mensual
. s ¥ . , v P Jefe Oficinade | de segmentacién de los conceptes de Infarme realizadof Infarme seguimiento: Informe mes de Octubre-
6 [riesgo a las cperaciones de crédito Eficacia ‘ ) . 5 25% 25% 25% 25%
. Riesgos riesgo de las operaciones de crédito programados 403.11-2020-  Informe  mes  de
presentadas a la entidad, N
presentadas a la entidad, R
Noviembre - 02-12-2020 - Informe mes
de Diciembre - 05-01-2021.
Presentar de manera semestral, ala ~ JSe radicé ante la oficina asesora de
Preseritar informe di s dlferent gerencla y al Comité de Gobierno iuridica (Secretaria del comité de
Of o5 es . .
7 st as;madrrrnninistracion deriesgoe | s Jefe Oficinade | Corporativo, informe de la evaluacién | Informes presentades/ Infarmes o% B0 0% 5086 Gobierno  Corporativa)  Informe  de
Sl mntid:d rese Riesgos de los diferentes sisternas de por presentar ! gestion y diagndstico de los sistermias
g ¥ administracién de riesgos aplicados en / de riesgo de la entidad, sustentandose
la entidad. ante el comité desarrollado el 12-11-
. Presentar de manera semestral, | Desde la oficina de riesgos, se
Presentar evaluacidn semestral del . . . +
T PR _— Jefe de Oficina de |informe y evaluacidn a la gerencia, del | Informes presentados/ Informes Jnanar |PTEsento en el cuarto trimestre la
8 lindice de pérdida esperada de la Eficacia _ . . 0% 0% 50% 50% 100% . .
cartera de la entidad Riesgos Indice de pérdida esperada de la por presentar " |calificacion de la cartera
3 cartera de la entidad, normalizada (26-11-2020).
9% A7% 16%

ot Routto e

NATALY PARALEZ PEREZ
Jefe de Ofcina de Riesgos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: R-30

. Vv H
PLAN DE ACCION ERSON: 06
OPORTUMIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: OFICINA PRENSA Y COMUNICACIONES [ ACTUALIZACION:
FECHA DE ELABORACION: 28 febrero 2020
Resultado del indicador
No. Actividad Meta Indicador | Il U] v Tablero Observaciones
Se continuo trabajando con
los procesos de la entidad, en
Hacer visible el procedimiento de este trimestre , sin embargo,
comunicaciones, articulandolo con los Articular este proceso cor los demda Nimero de procesos articulados no se logrdé al
caciones, E A :

1 A d, del Instituto (Cuadro de pracesos de la P 50% 29% 7% 0% 86% | ° ,e_ Bro generar
demas procesos del Instituto de entidad) / total procesos > |informacién con dos procesos
Desarrollo de Arauca - Idear. restantes. (Recuperacion de

cartera, gestién presupuestal
y contable)
Achelizar. | Pian Fstrategico oo Actualizarlo a marzo coordinado con {
2 |Comunicaciones del Instituto de s Plan Actualizado vigencia 2020 | 100% 0% 0% - 100%
la alta direccion 1S
Desarrollo de Arauca - Idear 2020
Desarrollar dos {02 i
. esarrollar dos (02) campafias Se programa pero por falta de
Propiciar un excelente clima laboral KiteiaientoradiadRriciteeion equipos no se realizd
ofr:cer una buena atencién al clientz Clima Laboral y Atencidn al Cliente 2 | Nimero de campaiias diseftadas ﬂnafr'nepnte Ya que las dos

3 i por semestre. 1RA Campafia, 31de |y ejecutadas / Campafias total de| 25% 25% 25% 0% 75% A

en el Instituto de Desarrollo de . veces que se programaron los
marzo // 2DA Campafia, el 10 de junio campaitas programadas
Arauca, Idear. equipos estaban ocupadas en
// 3ra Campana, 26 agosto // 4ta "
- 4 sala de juntas.
Campaiia, 20 noviembre
(A TOTaTgu GE este meste 58|
desarrllaron las siguientes
actividades por mes.
OCTUBRE: Facehook live (1),
. Realizar una difusion del portafolio Nimero de estrategias Ruta Idear (3), NOVIEMBRE:
Pream el el parteflio g implementando 3 estrategias de mensuales disefiadas Boletin 24 sabre libranza (1)
4 |productos y servicios del Instituto de p = 6 3 - Y < 17% 8% 19% 44% 8955 sl & .sn e I, i
comunicacién por mes. (A partir de | ejecutadas / Total de estrategias Publicidad Creditos
Desarrollo de Arauca, Idear,
marzo) programadas Condonables {3}, Promocién
de lineas
(5),Acompaiiamiento Ruta
por mi Arauca (1) Promocién
dal <L, 121
Fortalecer el recaudo y recuperacién
de cartera a través de la Realizar la difusion de 2 estrategias de , 3 Octubre {1 publicacién en fb),
implementacion de campafias comunicacion al mes que promueva el Ndmero/sle estrasgias Noviembre (3 publicaciones, 1
5 !rnp_ m.e chnge P 8 quep i mensuales ejecutadas / ndmero 13% 4% 13% 29% 58% B p R '
institucionales que promuevan el pago de los clientes idear. (A partir de 3 boletin}, Diciembre { 1
g de estretegias programadas S
pago de las obligaciones de los marzo) pubicacion en fb, 1 holetin)
clientes Idear.
Se realizaron 4
comunicaciones durante el
trimestre octubre -
. e . Ndmero de comunicaciones diciembre, Teniendo como
Elaborar y difundir boletines, ) , 1112 )
" . N 2 mensuales ejecutadas / nimero 25% 25% 42% 8% 100% | temas: live y boletin sobre la
Difundir tanto en medios internos | comunicados de prensa y/o piezas de o .
i A de comunicaciones programadas entrega de los televisores, la
como externos los logros y comunicacion con informacién de la -
6 A R " 2 culminacion de la ruta idear,
participacion del Instituto de gestidn del Instituto de Desarrollo de L R
L el inicio de las inscripclones
Desarrollo de Arauca, idear, Arauca, ldear. ( 3 de participacién i
" . para créditos condonables.
maneial v 1 da moctidn trimoctrall
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OPORTUMIDADES 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

(It e e e e
Numero de comunicaciones
trimentrales ejecutadas / namero|  25% 25% 25% 0% 75%
de comunicaciones programadas
Se realizd el video, las
diapositivas y el plan de
rendicion de cuentas,
documentos que fueron
Numero de etapas ejecutadas / publicados en el micro sitio
> L Cumplir con las etapas con el proceso Niimero de etapas de la ~ }de la pdgina web del Instituto. |
Realizar la audiencia puiblica de S Vil g X . 3 : g
7 AR de Audiencia Publica de Rendicién de | Audiencia { Fechas 30 junio, 31 0% 0% 33% 67% 100% | Ademas las piezas graficas se
Rendicion de Cuentas 2 Dot
Cuentas anualmente, oct, nov informe de gestion, dic publicaron en las redes
RPC)) sociales de la entidad,
adicional a esto, en la
1 participacién de la Rendicion
de Cuentas del
Dapartamento, se compartio
Se elaboraron y publicaron
durante el trimestre octubre -
Mantener actualizada la seccion de Publicar los boletines y/o Nimero holetines publicados en | diciembre 7 boletines y 6
8 Inoticias de la pigina web del Insituto | comunicados en la pagina web del | la pagina / nimero de boletines 25% 25% 25% 25% 200% | comunicados de prensa en la
de Desarrollo de Arauca Instituto. {Mensual) elaborados. pégina web del Instituto.
(Link: Sala de prensa -
noticias)
Se realizo el registro
fotografico del trecer
trimestre octubre 15,
Administrar y actualizar el archivo Realizar el registro fotografico y/o de Nimero de acnwdzzdes internas '_1 pyiRmore ; dlmmh,re yde
9  |digital de comunicaciones (videos y  |video de todas las actividades interas y vl ?xternas reE‘?t,mthasf 25% 25% 25% 25% 100% pRsGE i e ?’ nuvxe.mhre:
fotos). it tensial dok st hulor numert? de actividades podcast feducat.lvu, 2videos
ejecutadas educativos, diciembre: 2
videos rendicion de cuentas -
navidad, {Fan page IDEAR
Arauca) TOTAL (30) Registros,
Se enviaron los informes
correspondientes a octubre y
Revisar el correo de atencién al noviembre a los responsables
10 cIientely r‘ealizar seguimiento a los Hacer el informs? !.nen.sual de las PQRS | Informe presentado / informes 0% i S5 7% sa de L.'untml fnte.mo v
requerimientos de PQRS y y Felicitaciones programados Planeacidn. De diciembre ya
felicitaciones se cuenta con el reporte a fin
de realizar el informe
correspondiente.
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OPCRTUMIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESQS 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

[ acTuaLizaciON: |

Resultado del indicador

Revisar las estadisticas del fan page y
11} de la pagina web del Instituto de

Realizar un informe sobre los datos

Informe presentado / informes

= Nes de
octubre y noviembre a las

dreas de Planeacion y Control

Interno. Como

< o en Qumfeto—Pv—

KAREN YHAJAIRA QUINTERO ARDILA
Profesional Universitario del Proceso de Comunicaciones

i : 25% 25% 25% 25% 100% | recomendacion, en adelante
d lataf i o 3
Desarrollo de Arauca - Idear. aiTajpros herphiatormas trimestral programass Y se hard mensual , ya que las
plataformas brindan la
informacion en esta
pariadicidad
27% 17% 21% 21%
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: R-30

w PLAN DE ACCION VERSON: 08
OPORTUNIOADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: OFICINA REQUERIMIENTOS TECNOLGGICOS I ACTUALIZACION: |03,a'04f2020 —|
FECHA DE ELABORACION: 24/01/2020
Resultado del indicador
f Tipo de o
No. Actividad Responsable Meta Indicador I n n w Tablero Observaciones
indicador
Numerd de Aithvtlades | Era una actividad y se realizé
Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan de Reallzadas / Numero de 100% 0% 0% 0% 100% : i
. 3 S en el mes de enero
Elaborar y ejecutar el plan de Teenico Operativo mantenimlento de computadoras e Actividades a Realizar 3
1 | mantenimiento de computadoras e | Eficiente de Soparte imprasoras. No. de Mantenimientos Mo se cumple el 100% por
impresoras. Tecnologico Wiedicidn, la elaboracidn Enero, y la P tivas f0 i liza
P og { " 4 ¥ reven wu‘ oo 8% S0 255 aex que no se pI:: .ernn realizar
ejecucidn semestral) Realizados/Mantenimientos | los mantenimientos de los
Programados en el afio equipos de los municipios
Sociallzar y hacer camparias a través del
Profesional :
Universitarto correo electrénica a los funcionarios del
Socializacion del Manual de Risciivic Idear sobre el Manual de Seguridad de la
Seguridad de |a Informacidn, del Te'cn.ald i;s Infarmacién, el Manual de Continuidad N e activiiades Se programaron 10
2 [Manual de Cantinuidad del Negocia | Eficiente i Bt del Negocio y el Manual de e " 20% 20% 30% 30% 100% actividades y se realizaron
Subgerente realizadas/Total de actividades R &
vy del Manual de Infraestructura y Akl etstrativ infraestructura y requerimientos todas durante el afo
requerimientos Tecnoldgicas s '_!' Tecnologicos
Técnico Operativo _— o
3 (Medicién, socializacién en marzoy
de Sisternas. - :
campafins Semestral) J
| Se deja montado en la
maquina virtual del pc del
Tecni I Gestl todos los activos tecnologl ! d 3
el (esitarts Ha stivos - ‘ecnico Operativo onar todos los an 5 tBcnologles |\ ivos en el LI/ Total de 0 profeslonal universlti?rio en
3 N — Eficiente de Soporte en el GLPI AR ersitat 0% 0% 0% 0% 0% el segundo comité de
C
o8 Sl Tecnologica {Medicidn, Febrero, Marza y Abrll) & requerimientos queda para
' validar en el afio 2021 si se
coloca en funclonamienta
Profesiona
Universitario Definir, Faltaron las tres actividades
Clasificar los actives de Informacidn Recursos Revisar, Actualizar y Publicar la - restantes que se estan
: N . No. Actividades realizadas /Total K= | 2
4 |del IDEAR, segun sean Restringida, Eficiente Tecnoldgicos, clasificacion de los activos de i st tciodeg el 0% 0% 25% 0% 25% reallzando con el funcionaria
e
Confidencial, privada y Publica Subgerente informacidn del IDEAR 3 pancachs de archivo y los lideras de
Administrativa, (Medicidn, anual} drea,
Lidaras da Seasc
Protesional
Verificar y actuslizar (de ser Universitario Revisar y actuallzar los manuales de ~
. Se realiza la verificacion del
necesarfa) los manuales de: Recursos seguridad de {a Informacian,
Sepuridad de la Informacidn T l6gi el de Infraestructura y Requerimlentos o b sctlviclicles PETEy 5 da & cconcar dhehis
1s]
5 & # Eficiente cenelgniens S t_' e realizadas/Total de actividades a 0% 75% 0% 25% 100% | informe en el segundo comité
el de Infraestructura y Subgerente Tecnologicos, el de Continuidad del ) £
% realizar de requerimientos
Requerimientos Tecnolégicos, el de Administrativa, Negoclo y el PETI N
Continuidad del Negecio y el PETI Técnlco Operativo {Medicitn, anual) L
e Sist
Profesional
Universitario d
Verificar las licencias de Office y wels RO RE Verificacar licencias de office y
Antivirus (2 veces al afio, primera Requerimlentos licenclas de antivirus en los equipos de o decguivicuten 12 FoNanina) dia dodd g
6 f Eficiente Tecnolégicos [ " | realizadas/Total de actividades a 50% 0% 50% 0% 100% licencias de office y antivirus
antes del 10/03/2020 vy [a segunda Tecnlco Operative computas del IDEAR degriollar 4 &l del IDEAR
(5
antes del 30/10/2020) Pe {Medicién, semestral) n.lospe
de Soporte
Tecnologico
Prafesional 5
il Garantizar un buen funcionamiento de
Universitario de IR N
- las dispositivos mdviles No de revision dispositivos
el
7 Reallzar revisén de s‘of‘tware y datos Eficlente T‘:nmé@;ioosj realizando su respectiva revis-lc‘:n de méviles realizados / Tol‘a| de o% 0% 0% — 1005 Se realiza la segunda
a los dispositivos mdviles N software y datos dos veces al afio a cada | revisiones dispositivos méviles a : verificacién en diclembre
Tecnico Operativo equipo relizar i
de Soporta {Medicisn, semestral)
Tecnialogico
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OPORTUN!DADES PARA TCDOS

>

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 Los dia que no se han hecho
g Universitarlode | Verificar en dias laborales la realizacion ) copla de seguridad son los
Verificar que los backup realizados a ’
Requerimientas de los backup de los slstemas de P QUL fines de semana que se ha ido
3 los Sistemas de Informacién 1AS, Eflctinte Tecnolégicos / informacldn 1S, ORFEQ y GLPI se No. De Backup realizados/Total 20% 209 P 245 20% | 13 energia etéctrica
ORFEQC Y GLP| se enuentren en la S < Y de Backup dias laborales al affo : e | er‘\ 8 v por
i Tecnico Operativo encuentren en Ja nube I contigencia en octubre se
de Soporte (Medicién , mensual) | apaga el servidor en las horas
Tecnologico |  dela noche los viernes.
Gestic TGEdn AT ;
A i .n A Profesional Se realizaron los sigulentes
requerimientos tecnoldgicos y . :
Universitario de Dar solucion a los requerimientos 5 requerimientos:
radicados por parte de los . Ne. Requerimientos Tecnoldglcos
funcionarios del IDEAR (creacidn d Reoerimisntal tacnoldglcos radicados por los soluelonados fTotal d Octubre = 17
A {3 e 4
9 ! % Eficiente Tecnoldglcos [/ |funcienarlos del IDEAR en el sistema GLPI . 25% 5% 25% 25% 100% Noviembre = 25
usuarios, recuperacion de claves, 2 querimientos tecnoldgicos :
e Tecnico Operativo o el carreo institucional s Diclembre =9
correos institucionales, solicitados
. de Soparte {Medicién, mensual) 1 A todos los requerimientos se
administracién de sistemas de
N Vel Tecnologico le dio respuesta a tiempo
) Se realizaron los sigulentes
imlentos:
Profesfonal Publicar informacién en la pdgina web requetimienos:
Universitario de requerlda por las diferantes drea de | No. De Publicaciones realizadas / ; Qetobrend
C iTer area . = 1 A5
10 §Gestlonar s pagina web Eficiente A P b 2 25% 25% 25% 25% 100% Noviembre =8
Requerimientos. empresa No. De Publicaciones Requeridas B =
Tecnolégicos (Medician, mensual) i Dlstaibie =12
! 1 A rodos los requerlmientos se
(el le dio respuesta a tiempo
20%  23%  19%  19%) 81%

e Repr\broas

EMILIO ANTONIO SANCHEZ PACHECD
PROFESIONAL UNIVERSITARIO REQUERIMIENTO TECNOLOGICOS
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