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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA FINANCIERA
FECHA DE ELABORACION: ENERO 31 DE 2020

ACTUALIZACION: [

Resultado del indicador

" Tipo de
No. Actividad . p Responsable Meta Indicador | ] 1] Tablero Observaciones
indicador
Minimizar el iesgo de o pago de las En el tercer trimestre se reallzd seguimiento a los contratos de
Realizar seguimiento periddico a los Subgerente inversiones realizadas y vigilar el Seguimieritos realizados Totsl |riesgo compartido celebrados en la vigencla 2019, este informe
1 |proyectos financiados por Idear en la Eficiencia Fi S cumplimiento de los proyectos Saifni d 25% 25% 25% 75% se presentd a la oficina de riesgos y se soclalizé en comité de
igaric inanciera financiados a través de un i eguimientos programados ) ph 114 Haiidsclsi sl lebrad
g i ol riesgos. Se realizé liquidacidn del contrato celebrado con la
i 2 1Unidon Temoporal Puerto Narifio
) Subgerente Financiera - . oy Numero de solicitudes d
Viabilizar los proyectos de Inversion de las profesional Estudiary evaluar que las solicitudes de | UMerod . N : . ) e )
. . L <5 créditos cumplan los requisitos legales, | crédito analizadas/Numero de Se analizaron 28 solicitudes de créditos: 3 educativos, 25 de

2 |solicitudes de créditos que sean objeto de Eficacia Especializada - Hhancierssy tieitcosdeconfarmidad rye . 25% 25% 25% 75% < .

e Profesionales ¥ | cnicos ' Srida solicitudes de crédito libranza; todas fueron presentadas a comité de crédito.
. Universitarios AN eEmAnIRIss: presentadas a Comité.
Para calcular el patrimonio técnice, se toma el valor del 50%
Verificar que la concentracion méxima de la Subgerente % de concentracién maxima de | 100% del cumplimiento del del patrimonio del Idear y a este de le toma el 35%, E|
3 |cartera por cliente no supere el 35% del Eficiencia Financiera cartera por cliente de acuerdo al| limite de concentracién de 25% 25% 25% 75% patrimonio del Idear a la fecha es de $81,415,792,772,14,
patrimonio técnico. patrimonio técnico cartera por cliente el 50% de este es $40.707,896,386,07, y el 35% de este
da como resultado $14.247,763,735,12.
Andlisis de los resultados de rentabilidad del
activo, del Patrimonio, Liquidez, Capital de . " . Liquidez: 110 - Endeudamiento: 4% - Razén de cobertura de
) e L Subgerente Indicadores Financieros i o N

4 [trabajo y utilidad, Participacion del gasto, Costos Eficiencia Elfiaficlata Realizados v analizados 25% 25% 25% 75% interes: 41,36 - Rentabilidad Ptr: 0,6% - Rentabiidad sobre
operacionales,  ingresos operacionales y L2 Y activos: 0,6%
solvencia
" e e Establecer politicas y estrategias E%

equerir tasas del mercado de captacion . . .
4 ) . P ’ que permitan un nivel més alto |Rendimientos financieros l,{. En el tercer trimestre de la vigencia 2021 ingresé por
analizar la informacién y presentarla al Subgerente d llidad del K . : .

s loomiss Arnansiers e Inversionss ars —— Firanciorae e rentabilidad de las trimestrales  afio 2021/ i B — rendimientos financleros el valor de $87,778,670,18, en el
toma de declsién respecto a la distribucion T inversiones y recursosde la  [Rendimientos financieros ? ? ° ol tercer trimestre de 2020 ingres¢ el valor de $158,956,929, una
ST R B gl Entidad. trimestrales afio 2020 7 diferencia de -$71,178,258,82

I ién financ Subgerente
!Vlarv\tenar actualizada Ia. ‘Infarmac:on financiera del . ) ) 8 " Ifforinacidn fifariciera ) ) ) .
6 instituto para la aprobacion y /o Desembolso de los Eficiencia Financiera - R | 25% 25% 25% 75% Los bancos estan conciliados a septiembre de 2021,
cupos de créditos cuando sean requeridos. Tesorero General actualizada mensualmente
Desembolsos realizados/ Total
dssatibaiioea realiz/ar 17% 19% 14% 75% Se ha desembolsado a 32 de 58 estudlantes
Hacer seguimiento a los desembolsos de los S—— Esmdia”te_s ”i"ela”‘_io/TOta' 59 0% 2% 755 Festudiantes de 58
estudiantes activos con el animo de conocer i g clera Tener control del 100% de los estudiantes activos
” = = . Inan = — . N
7 |el cumplimiento tanto de Idear con el giro Eficacia ) créditos educativos aprobados | Estudiantes sin documentos/Total g .
. Profesionales . ) 1% 4% 4% 75% 9 estudiantes de 58
del recurso, como de los estudiantes con el T - respecto a los desembolsos. estudiantes activos
cumplimiento de requisitos. Estudiantes por liquidar, )
Estudiant:s ac:ivcs / 2% 1% 6% 75% 13 estudiantes de 58
tesalirandolExtud f
A / gtioen 0,4% 1% 0% 75% 3 estudiantes de 58
# / /V 25% 25% 25% 79% |
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OPORTUNIDADES PARA TOROS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 05

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA DE RIESGOS IACTUALIZACION:I 5/10/2021
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021
Resultado del indicador
i Tipo de . "
No. Actividad o o Responsable Meta Indicador 1 Il Il | Tablero Observaciones
indicador
Actualizar y Consolidar el Mapa de . Actualizar la matriz de riesgo del Instituto Mediante resolucion No. 188 de mayo 28 de 2021, se
Identificacion, Medicion. Valoracion | JefeOficinade |con sy respectivo plan de contigencia Mapa de riesgo realizo la aprobacion de la actualizacion del mapa de
1 e " Eficacia | Riesgos, Asesor i 0% | 100% | 0% ; :
Calificacion, Clasificacion de la Matriz (3012/2021). actualizado riesgos de la entidad.
45 Riesgos; de Control Interno.
Bl miarsusimnenislos avaitos Realizar una ‘evaluacmn mensual a los 0 Durantg el tercer trimestre de_la anualidad 2021, se
; ; eventos de riesgos presentados en la " ~ recepcionaron 18 eventos de riesgo de las diferentes
reportados por las diferentes éreas con Jefe Oficina de il [ i Informes de evaluacién B oo cencias. Dich os f uad
2 |el fin de mitigar la materializacién de Eficacia ) Operacian.de:a entidad. realizados/Informes de | 26% | 25% | 25% | 75% | shen enctgs. CIoSsaiels ueron ,eva Hadospor
riesgosy consecuencias de los Riesgos evsiliacion progmmados j |la oficina y riesgos y tratados en comité de riesgo. (22
) - |07-2021 /18-08-2021/ 30-09-2021)
mismos. j
Actualizar la politica de riesgo de la Se realizd la socializacién ante comité de riesgos
; ’ - . entidad, la cual debe ser presentada en " ) quedando soportado mediante acta No. 004 de 2021,
3 Rewsar y actua'l IZB(; R Eficacia Hie Qf|0|na 2 comité de riesgo para viabilizacion y a Felftica d.e riesge 0% | 50% | 50% en el cual se viabilizaron los ajustes, aprobandose
riesgo de la entidad. Riesgos Consejo Directivo para aprobacion. (30-12- actualizada mediante Acuerdo No 020 de 27-08-2021 por parte
2021) del Consejo Directivo.
Evaluar anualmente evaluacion a los Presentar anualmente el informe de la 5
) . g iy ; Informes de evaluacion |
controles establecidos en la matriz de .. |Jefe de Oficina de [evaluacion de controles establecidos en el ) g
4 ° ) . Eficacia . . . ... | realizados/Informesde | 0% 0% 0
riesgo orientado a mantener el nivel de Riesgos mapa de riesgos a la Gerencia y a Comité .
. ! ) evaluacion programados
riesgo residual aceptado. de Riesgo. |
- |Durante el tercer trimestre de la anualidad 2021, se
Reali'zar el fgttuzio yd anélisisrde ri.Pjsgo e Ofciag Pres:er:jt_ar ;\ ggrencia irllformci.mter(;suatljdel | - |radicaron ante Gerencia tres informes referentes a los
5 |paralas solicitudes Je normalizacion Eficacia efe Oficinade | estudio 4(19 riesgos a las solicitudes de nforme realizado; 5% | 25% | 25% . Bivcics e riesgo de las obligaciones obijeto de
de cartera de las obligaciones de la Riesgos normalizacion de cartera entregados por laf  Informe programados i _ o
entidad. Subgerencia Financiera. |estudio de normalizacion de cartera. (04-08-2021 /13
109-2021/ 01-10-2021)
Renlireatidiry andlkldbisiah Presentar a gerencia informe mensual de | Dur_ante el tercer trlmgstre dg la anualidad 2021, se
6 lriesaoalas o echiones A crédilo Eficacia | Jefe Oficinade | segmentacion de los concepios deriesgo | Informe realizadol | oo | oo | eor | g radicaron ante Gerencia tres informes referentes a los
9 peracio Riesgos  |de las operaciones de crédito presentadas| Informe programados ° ’ V% [niveles de riesgo de las obligaciones objeto de
presentadas a la entidad. 2 la onfidad estudio de normalizacion de cartera. (04-08-2021/ 13
. |00 on24/04 40 20013
En el segundo trimestre de la anualidad, se radico y
_ . Presentar de manera §emestrgl, ala presentd ante el primero comité de gobierno
, Eresentar mformg Qe Ios.d|feren.tes o Jefe Oficina de gerelnmaAy al comité de goblerp'o Informes presentados/ ) . . i corporativo, informe de evaluacion de los diferentes
systemag de administracion de riesgos | Eficacia Rissigos corporatlvo, mfprme de la evalgaplon Qe I ——— 0% 50% 0% 50% sistemas de administracion de riesgos aplicados en la
de la entidad. los diferentes sistemas de administracion entiddad
de riesgos aplicados en la entidad. )
Asesorar a los lideres de los procesos Jefe de Oficina de Documentar las asesorfas a los lideres de| Asesorias Eiecutadas/ i Durante el tercer trimestre de la anualidad 2021, se
8 |en lo relativo al Sistema de Eficacia | Riesgos, Asesor 4 =850 '?S e . 25% | 25% | 25% | 75% |realizaron 26 asesorias referentes al sistema de
g ; ; los procesos. Asesorias requeridas o ; ; )
Administracion de Riesgo de Control interno administracion de riesgo implementado en la entidad.




Realizar el Informe del analisis a la
cartera normalizada, créditos

Jefe de Oficina de

Presentar de manera semestral a
Gerencia y Comité de Riesgos informe
consolidado de resultados del monitoreo

Informes presentados/

9 |institucionales y obligaciones en Eficacia - . j 0%| 50%| 0% 50%
3 : ) Riesgos realizado a [a cartera normalizada, Informes por presentar
proceso de insolvencia de la entidad sditos institucional bligaci
segln las politicas del SARC. R gclona e5Y0 |gacm_nes ot Se realizo la socializacion ante comité de riesgos
prooesoidn insnlvencia de'ia enfidad. quedando soportado mediante acta No. 005 de 2021.
Presentar a Gerencia, Comité de Riesgos
, o ; y Consejo Directivo, de manera anual el
Realtzakel Inlorme: el la Jefe de Oficina de|  informe consolidado de resultados del Informes presentados/ lizo analisi | de cart tand
10 |cartera total de la entidad segtn el Eficacia ’ . _ P 0%| 0%| 679%/EipyaeR Se realizo andlisis anual de cartera, presentandose
e 7 Riesgos monitoreo realizado a la cartera total de la | Informes por presentar ante gerencia y socializandose en comité de riesgos
indice de pérdida esperada y el SARC. ) T i Gt i )
entidad, segun el indice de pérdida No 11 de 18-08-2021, dejando en cata las
esperada y el SARC. observaciones del caso.
Presentar de manera anual a Gerencia,
Realizar el Informe del andlisis de la o Comité de Riesgos y Consejo Directivo, | 7 . e -
y s . |Jefe de Oficina de| - Informes presentados/ 5 o Se presento ante gerencia, se socializé en comité de
11 |implementacion del SARLAFT en la Eficacia Z informe consolidado de resultados del 0% 0% 5 o .
) Riesgos . . Informes por presentar {riesgos 06 de 22-07-2021 y ante comité de gobierno
entidad. monitoreo realizado a la cartera total de la : J P T —
) , N |
entidad, segun las politicas de SARLAFT. SARLAET en [a entidad.
Llevar la medicion periodica de las N° Mediciones hechas a
inversiones realizadas por la entidad Jefe de Oficina de Presentar de manera trimestral a Comité |las inversiones / N° Total o |
12 len marco del comité de riesgos, Eficacia Riesqos de Riesgos informe de medicion periodica [de Mediciones a las 25%| 25%| 25%| 75% |En comité de Riesgos No. 012 de 30-09-2021 se
conforme a los pardmetros 2 a las inversiones realizadas por la entidad. |inversiones planeadas realizo el 3° seguimiento a las inversiones realizadas
establecidos en el SARM. para la vigencia |por la entidad en marco del SARM.
Realizar consulta a las listas Presentar de manera anual a Gerencia,
restrictivas de los Clientes, Miembros Comité de Riesgos y Consejo Directivo, Se cumplio con la consulta dispuesta en la politica
del Consejo Directivo, Funcionarios y _ |Jefe de Oficina de| informe consolidado de resultados del Informes presentados/ & i b o, |aprobada en comité de riesgos a los siguientes
13 ; | Eficacia i ) ) L 0% 0%| 50%( 50% |~ ) 4 :
Proveedores vinculados a la entidad, Riesgos estudio y consulta en listas restrictivas de | Informes por presentar ciudadanos: Contratistas, Clientes previo
conforme a los Criterios legales y los ciudadanos con vinculo con la entidad, desembolso, Abogados externos, sin encontrar
SARLAFT. segln SARLAFT. reporte negativo.
' o o Presentar de manera anual a Gerencia y
Realizar la medicion anual del iy ;s ; ;
portafolio de productos financieros de Jefe de Oficina de Gomitida Nessgos, Iz Informes presentados/
icaci i i 0% 0%] 50% Y i - i
" la entidad seg(in los parametros del Effeacin Riesgos deresitudes el portafollo’de Informes por presentar y ’ b 80% |se radico ante gerencia informe del portafolio de
SAR. servicios flnanC{gro de la entidad, segin servicios financieros, estando pendiente la
las politicas del SAR. socializacion ante comité de riesgos.
9%| 27%| 32%| 67%
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06
FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION | 28 de junio de 2019 ]
FECHA DE ELABORACION: FEBRERO DE 2021
Resultado del indicador
No. Actividad | Tipo de indicador | Responsable Meta | Indicador ] L 1 m |1 Tablero [ Observaciones
TALENTO HUMANO
Tercer trimestre: De las 20 actividades que
quedaron pendientes, se ejecutaron 6 en este
. P i x Profesi iversitari X trimestre: Examen médico ocupacional
Realizar seguimiento a la ejecucion & eslz:a.:al.llenrt‘\;irsxtano Cumplir con el 100% de las Actividades eriédico Sema:a del autocui dz do, Divulgacién del
1 |del Plan de Salud y Seguridad en el Eficacia - actividades programadas del | ejecutadas/Actividade 39% 17% 13% 70% P ' . L @ ;
. humano/Coordinador SG plan de emergencias, Capacitacion de la seguridad
Trabajo SGSST s programadas . 5 -
SST vial, Como atender una emergencia y Organizacion
del tiempo laboral. Quedan pendientes para el
proximo trimestre 14 actividades.
Rreiontar trlmestrallmente Tercer trimestre: Se presentd el informe de
. Informe de ausentismos 7 .
Implementar el formulario de . . o ) Informes Ausentismo laboral con las ausencias cortas
. . Profesional Universitario| laborales de los servidores : i . .
2 lausentismo laboral y elaborar Eficacia % o % presentados/Informes 25% 25% 25% 75% autorizadas por el jefe inmediato y las ausencias de
. % de Talento Humano publicos de la entidad, con el . . .
informes trimestrales. i ¥ ; programados 1 dia o mds autorizadas por la Gerencia, entregado
fin de identificar las causas ) e .
a la subgerencia Administativa y Gerencia.
que los generan
Nimeros de : ! Tercer trimestre: De las 8 actividades pendientes
Realizar seguimiento a la ejecucién Profesional Universitario Cumplir con el 100% de las | Actividades del PBSI 4 {del trimestre anterior, se ejecutd 1 actividad
3 |del Programa de Bienestar Social e Eficacia actividades programadas del | ejecutadas/Total de 33% 0% 8% 42% denominada Semana de Autocuidado. Quedando
g de Talento Humano -~ i
Incentivos PBS actividades PBSI pendiente 7 actividades por desrrollar para el
programadas |préximo trimestre.
Sepuiimicntoral Plan de capaciacish Ntmero de Tercer Trimestre: En este trimestre se realizaron 2
v ! . p_ . . L Cumplir con el 90% de las capacitaciones capacitaciones SECOP Il y Contratacién Estatal.
de los funcionarios del instituto de . Profesional Universitario N ) i
4 g Eficacia capacitaciones programadas ejecutadas/ total 3% 0% 7% quedan pendientes por desarrollar 28
acuerdo a la proyeccién de Talento Humano . o T
institucional en el Plan de Capacitacién capacitaciones capacitaciones de las 29 aprobadas en el
' programadas coronogramdede la actual vigencia .
ALMACEN Y BIENES
Realizar y verificar semestralmente Mantener actualizado el ;
§ A N . P R . R Informe de Inventarios
el inventario de los Bienes Muebles Profesional Universitario inventario de los bienes realizados /! N, Total T —
5 |entregados a los 34 funcionarios del Eficacia Almacén y Aplicacién de muebles del instituto. . ) 50% 0% 0% 50% prog R ¥
o . de informes e en el mes de noviembre.
IDEAR entregando informe a la Pagos 30 abril 2021 ———
Subgerente Administrativa. 30 septiembre 2021 ©
Entregar informe mensual a la . L Mantener actualizado el No. de Inventarios
subgerencia administrativa de las Profesional Universtiario inventario de los bienes de | realizados y enviados/ Se presentaron los tres informes de los inventarios
6 & Eficacia Almacén y Aplicacién de ¥ 25% 25% 25% 75% P

existencias de los bienes de
consumo del almacen de Idear.

Pagos

consumo del instituto.

No. Total de meses
(11)

de los bienes de consumo del instituto,

1de



Revisar semestralmente los bienes
Inmuebles de propiedad del IDEAR
ubicados en los diferentes
municipios del Departamento de

Profesional Universitario

Realizar la revisién de los
Bienes Inmuebles del Instituto

informe de bienes
Inmuebles Verificados

Se tiene programado realizar el segundo inventario

7 o Eficacia Almacén y Aplicacion de | informando cualquier hecho 50% 0% 0% 50%
Arauca con el objetivo de ., semestralmente / No. en el mes de noviembre.
Pagos de Invasién, Robo o Venta
comprobar su estado y uso. Se debe legal De semestres (2)
presentar informe a la Subgerencia B
administrativa.
GESTION DOCUMENTAL
Garantizar la conservacion de .
. X No. de transferencias
Efectuar la transferencia los documentos en el archivo recimasiNG: de
8 |documental del archivo de gestion al Eficacia Gestién Documental de gestion, siguiendo las 1 60% 40% 0%
4 5 5 transferencias
archivo central recomendaciones del Archivo e
General de la Nacién prog
No. De instrumentos
Realizar seguimiento a la ej i6 i i i ivisti
‘ g ' i jecucion e i Subggrencia Garantizar I'a implementacion al"C‘hIVISUCOS ! Nis s hi Fedlizto 14 Sctualisacisn de I8 TROy de el
9 |implementacion de los instrumentos Eficacia Administrativa de los instrumentos verificados/ No. 50% 33% 0% 83% . .
o g 3 e . |Cuadro de Clasificacién Documental.
archivisticos. Y gestion Documental | archivisticos en el Instituto. Instrumentos
archivisticos.
Realizar el escaneo y la destruccién . ’ No. de carpetas Durante tercer trimestre de 13 vigencia 2021, se
L Subgerencia Garantizar y resguardar una e . .
de las carpetas de créditos ! i p B digitalizadas y recibieron 105 expedientes cancelados, a los cuales|
10 X X Eficacia Administrativa copia digital de las carpetas 1 25% 25% 25% 75% i stk ue e
cancelados de las vigencias : destruidas/ Total de se les realizé su respectiva digitalizacién, para
) Y gestién Documental de créditos cancelados . ) .
anteriores. carpetas canceladas. posteriormente publicar y eliminar.
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Los informes a presentar a los entes de control
durante fa vigencia 2021 son 18, en el tercer
trimestre se presentaron 3 informes, para un total
Presentar oportunamente de de 14 informes presentados en lo que va de la
acuerdo a los pardmetros fHiGhes presemadis vigencia; es de indicar que los informes a presentar
. 2 / Total de informes 44% 17% 17% 78% BARCHR; 5
establecidos los informes a los ragranadostis) en la vigencia hay algunos que se presentan en la
Sub " entes externos, preg siguiente vigencia, por lo que para la ejecucion del
nEGGrEar I 6 i Ad .g‘e rent‘e indicador se tomaran los presentados
epr;) - dormail rl‘ sl Pmnrfnst‘ra "IIO’ exclusivamente en el trimestre correspondiente, a
11 po oS entt'es € cor? roly Eficacia o .es-!ona si sean de la vigencia anterior.
regularizacién relacionada con el Especializado y
4rea presupuestal y contable. Profesional Universitario Las declaraciones a presentar a los entes de control
de Presupuesto. durante la vigencia 2021 son 25, en el tercer
! Declaraciones trimestre se presentaron 6 declaraciones, para un
Cumplir y pagar T ¢ J
cbotiun e presentadas total de 19, es de indicar que existen declaraciones
P X ” " oportunamente / 28% 24% 24% 76% que se presentan en la siguiente vigencia como la
declaraciones tributarias N i 3
{Retefuentey Ratelégh Declaraciones Renta y retenciones en diciembre, para efectos del
ey : Requeridas (25) indicador se tomaran las presentadas en el
B A B — 7 9 T ] trimestre correspondiente, a si sean de la vigencia |
anterior.

2 de



Presupuesto

; ejecutado de
Realizar seguimiento presupuestal a Sieaned Ad::i)r?i:::xo Presentar informe trimestral | ingresos/Presupuesto L
guim: presup! . : del comportamiento de los proyectado de
los recursos de ingresos y gastos Profesional . :
12 ) ; g ingresos y gastos de acuerdo ingresos
(proyeccidn) del Instituto para la Especializado y ns pososcdntiag o got
vigencia 2021. Profesional Universitario proy .resupu o
. programadas. ejecutado de
Eficiencia de Presupuesto.
gastos/Presupuesto
proyectado de gastos
Profesional ; | Funcionarios
Socializar a los proveedores de £ o ]e? on: Q‘fefe perstc;na Ique ke capacitados / No.
13 |informacién del proceso contable las|  Eficiencia o s'pec'adz? oy | :lrmam NAIProcess  Irotal de funcionarios 0% 0% 0%
politicas contables adoptadas del 10 esnc;na hiversitapioc r;ta' e ter;g.a cor!oumlento que proveen
Instituto.(1) Capacitacion. de Presupuesto. e las:poiiticas vigentes. informacién al proceso
32% 16% | 11%

|No se han capacitado.

TAYMAR ANDREINA

DO NUNEZ

Subgerente Admininstrativa
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA REQUERIMIENTOS TECNOLGOGICOS
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

ACTUALIZACION:

Resultado del indicador

Tipo de

No. Actividad indicador

Responsable

Meta

Indicador

i}

Tablero

Observaciones

Ejecutar el Plan de mantenimiento de Equipos
Tecnoldgicos.

Numero de Actividades Realizadas /
Numero de Actividades programadas

25%

25%

25%

75%

*El proceso de Requerimientos tecnoclogicos cred e implementd el
formato R-137 CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, para la implementacién del mismo.

* El proceso de Requerimientos Tecnologicos presento el
Cronograma de Mantenimiento, el cual se establecio con la ayuda
del tecnico operativo de la institucién, para dar cumplimiento al
plan de mantenimiento el cual se regira para la vigencia 2021,

* Los mantenimientos se han realizado segun informacion
suministrada por el tecnico, los cuales no tengo soporte.

Actualizacion del registro Tecndlogico de cada uno de los
equipos de Computo.

Numero de Actualizacione de las Hojas de
Vida de cada Equipo/Numero de Equipos
revisados

25%

25%

25%

75%

El proceso de recuerimientos tecnologico presento en enero el
cronograma de mantenimiento preventivo institucional con un
total de 50 equipos de computo, 14 celular, 7 DVRs, 14
impresoras, 3 scanner.

* Para el Mes de Enero se programardn los Siguientes Equipos
Tecnologicos:

* Equipos de Cémputo ->
PCARAUQO1,PCSARAVO1,PCFORTUOL,PCTAMEOL,PCPUERTO1,PC
REGISO1,PCIUNTAOL,PCSISTEO2.
->AraucaDVR, ArauquitaDVR, SaravenaDVR,
PuertoDVR, TameDVR, FortulDVR.
* Impresoras -> Arauquita HP, Saravena HP, Fortul HP,
Tame HP, Puerto HP.
* Celulares -> AraucaCelular, ArauquitaCel,
SaravenaCel, FortulCel, TameCel, PuertoCel.
* Portatiles -> Pcjurid03.
* Para el Mes de Febrero se programaron los siguientes equipos
tecnologicos:

* Equipos de Cdmputo ->
PCRIESGOL,PCIURIDOL,PCPRENSO1,PCPLANEOL,PCBECASO1,PCPR
OYEO1,PCIURIDO2.

* Impresoras -> Financiera,Comercial.
* Para el Mes de Marzo se programaron los siguientes equipos
tecnologicos:

* Equipos de Computo ->
PCTALHUMO1,PCCONTRO1,PCGERENO2,PCGERENOL,PCGERENO3,
PCSSTTHO1,PCRECEPO1,PCCARTEOL,PCCARTED2.

* Impresoras -> Kyocera82. Kyocera_local.

*DWR
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@ idear

(OPORTUNIDADES PARA TODDS

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: 17/02/2021

ACTUALIZACION:

l ]

Resultado del indicador

Tipo de

No. Actividad indicador

Responsable

Meta

Indicador

i

Tablero

Observaciones

Profesional
Universitario
Recursos
Tecnolégicos,
Técnico Operativo
de Sistemas.

Mantener en correcto
funcionamiento los X
1 Eficacia
recursos hardware y

software de la entidad.

Identificacion de las solicitudes realizadas por los
usuarios a través de medio telefonico o personal,
para prestar soporte técnico oportuno y mantener

continuidad en
los servicios tecnoldgicos.

Numero de Requerimientos Tecndlogicos
Solicitados/NUmero de Requerimientos
Solucionados

23%

23%

25%

71%

Se logra establecer los requerimientos tecnicos solicitados por los
funcionarios al proceso mediante la aplicacion GLPI, se evidencia
un alto incremento de solicitudes en el mes de Enero debido al
numero de requerimientos a los entes de control por parte de los
funcionarios.

es notable que para el inicio del tercer trimestre existen muchos
requerimietos tecnologicos los cuales se empiezan a seleccionar
poco a poco, uno de los errores mas comunes son los cambios de
contrasefias y para algunos municipios que presentan problemas
de conexion al servidor por capacidad de internet.

Generar acciones preventivas para el adecuado
funcionamiento del hardware y software

Informe Mensual a Gerencia

25%

25%

25%

75%

* El proceso de requerimientos Tecnologicos presenta
mensualmente a la oficina de riesgos, los siguientes informes:
* Informe_sistemasdeinformacion.

* Informe_copias_seguridad.

* Se ve la posibilidad y se genera un informe mensual unificados

con copias de seguridad y sistemas de informacion.
En este informe se resumen el funcionamiento de las aplicaciones
institucionales mensualmerite, adicionalente se informa de las
nuestra actividades realizadas por el proceso, que conllevan a
mejorar y proteger la informacion de la entidad.

Contar con copias de seguridad de las Apliaciones
Institucionaleas (IAS, ORFEO Y GLPI).

Cumplimiento del Indicadores
Informe Mensual a Gerencia

25%

25%

25%

75%

El proceso de requerimientos tecnologico presentd cada mes un
informe con evidencias de las copias de seguridad actualizadas.
* El primer trimestre se hace la validacion de que las copias de
seguridad sean 100/100
*El segundor trimestre se evidencia que en los meses de Abril y
Mayo fue del 100% y para el mes de Junio hubo un registro del
84%, debido a la acumulacion de copias de seguridad y colapsando
la carpeta donde se almacenan automaticamente estas.
* En el tercer trimestre en el mes de Julio se obtuvo un 91% de
copias de seghuridad, En Agosto se guardo un 94% a lo que se
lleva a comité de riesgos la propuesta de guardar en las carpetas
donde se almacenan las copias de seguridad solo los tres ultimos
meses del afio en curso y de dejar en carpetas de respaldo las
copias completas de los meses y afios restantes, para el mes de
Septiembre se dio el 100% de las copias echas por el servidor.
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@ idear

(OPORTUNIDADES PAR T0DOS

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: 17/02/2021

ACTUALIZACION:

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad . Po Responsable Meta Indicador | ] 1]
indicador
Profesional
Universitario
Recursos Elaborar un informe que permita Identificar el ;
ulrs' ) ) .qu P X o Informe a Junio 0% 0% 0%
Tecnoldgicos, |tiempo de uso y vida util de los equipos tecnologicos
Técnico Operativo
de Sistemas.
Fortalecer los Sistemas
: Solicitudes
2 de Informacion de la Eficacia Adquirir e implementar la Intranet Institucional. 0% 0% 0%
i Informes
Entidad
Garantizar funcionarmiento
Profesi del Sistema Orfeo para la "
P sa.ona‘I . P Numero de radicados creados / Numero
Universitario recepcidn, trdmite y respuesta : 25% 25% 25%
de radicados cerrados
Recursos de PQRDS al 100%, dentro de
Tecnoldgicos. los términos legales.
Realizar el seguimiento a los requerimientos Numero de Requerimientos Tecndlogicos
solicitados por los procesos de la institucion al Solicitados/NUmero de Requerimientos 25% 0% 0%

software infanciero de |a entidad IAS Solution.

Solucionados
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Tablero

Observaciones

* El proceso de requerimientos tecnologicos se encuentra en
el levantamiento del inventario tecnologico, el cual dara
corno resultado el inforre tecnico de la vida util de los
equipos tecnologicos de la institucion.
* Praceso para el cual se necesitan las hojas de vida de los
equipos que nos indicara las condiciones de estos y poder
identifcar la vida util de cada uno.
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cODIGO: R-30

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSON: 06

PLAN DE ACCION

Idear

OPORTUNIDADES PARA 10005

FECHA: 12/04/2019

I ]

ACTUALIZACION:

PLAN ACCION: OFICINA REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021
Resultado del indicador
. Tipo de . .
No Actividad Pl Responsable Meta Indicador | 1 il Tablero Observaciones
indicador
Socializacion del Manual Profesional
de Seguridad de la Universitario - = . .
2 Socializar y realizar recordatorios a través del correo % . . S
Informacion, del Manual Recursos 5 g 5 Se realizaron circulares para el uso de los equipos institucionales
i o electrénico a los funcionarios del Idear sobre el Manual - " y
de Continuidad del . Tecnoldgicos, < i No. de actividades realizadas & enviados por medio magnetigo a correo y Whatsapp
3 . Eficacia de Seguridad de la Informacion, el Manual de L 25% 0% 25% 50% * oy v ; :
Negocio y del Manual de Subgerente L semestralmente/Total de actividades Se socializo a los lideres unificar la informacion de los pc en las
ol : Continuidad del Negocio y el Manual de Infraestructura y P . .
Infraestructuray Administrativa, ., L. carpetas (Escritorio y Documentos) para la copias de seguridad.
i St . requerimientos Tecnoldgicos.
requerimientos Técnico Operativo
Tecnologicos de Sistemas.
Actualizacion del plan estrategico de gestion de la
tecnologia (PETI)
Actualizacion plan de seguridad y privacidad de la Actualizacién. 5 " o
. 0% 0% 0%
informacion Informe
Actualizacién plan de tratamiento de riesgos de
seguridad y privacidad de la informacion
El proceso de Requerimiento tecnologico se encuentra en la etapa de
estudio y analisis para articular los procesos propios de este con los
Desarrollo de politicas, profesianial demas planes institucionales.
procedimientos, planes ety Ejecutar las actividades del Petiy presentar su * Se realizo actualizacién del Plan de Contingencia Institucional.
o 3 < Universitario ) * . R R
4 | que mitiguen la seguridad Eficacia R seguimiento Se realizo actualizacidn al PET! institucional,

y privacidad de la T ec:J'rs.os * Se realizar los Formatos tecnicos de Hoja de Vida V2, Reporte Tecnico
¢ . ecnoldgicos. sty )
informacion 8! Ejecutar las actividades del Plan de seguridad y V1, Cronograma de Mantenimiento V1, Acta de Baja V1.

privacidad de la informacén % i : . .
- " . 5 Se encuentra pendiente la articulacion de los Plan de tratamiento de
Seguimiento Informe 0% 0% 0% ) h -
) L riesgos con el modelo de seguridad y privacidad de la
Ejecutar las actividades delPlan de tratamliento de shfarrmadion
riesgos de seguridad y privacidad de la informacién * Transicion del Protocolo IP4 a IP6
* Elaboracién del protocolo Pantalla Limpia
Ejecutar las actividades del Plan Anticorrupcion y de * Articulacidn de plan de sensibilizacion y capacitacion de seguridad y
Atencién al Ciudadano privacidad de |a informacién con el PIC - Plan Institucional de
Capacitaciones
* izal blicaci los ol icorruncion en la
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Idear

(OPORTUMIDADES PARA T000S

@

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: 17/02/2021

ACTUALIZACION:

Resultado del indicador

No. Actividad .TI?O de Responsable Meta Indicador | 1] 1] Tablero Observaciones
indicador
publicacion pagina web15/01/2021 12:00
PUBLICAR INFORME PRESUPUESTAL SEPTIEMBRE 30 DE
202018/01/2021 12:00
Se solicita:PUBLICAR EN PAGINA WEB - CONVOCATORIA PAAC
202119/01/2021 12:00
Buena noche. Inge por favor poner esta imagen en el banner
principal 19/01/2021 12:00
Publicacion INFORME DE SEGUIMIENTO PQRSD ENERO - JUNIO
202021/01/2021 12:00
Buena tarde. Adjunto protector de pantalla para el mes de febrero
20227/01/2021 17:16
Buena tarde. Inge por fa me ayuda retirando el banner de la
portada de27/01/2021 17:17
Publicacién Plan Anticorrupcién2/02/2021 13:56
Profesional Publicar informacion en la pégina web requerida por las | No. De Publicaciones realizadas / No. De 25% 25% 25% 75% Inge buena tarde. Le envio informacion para cargar en la pégina
5 | Gestionar la pagina web Eficacla Universitario de diferentes drea dependencias del Instituto Publicaciones Requeridas web d2/02/2021 15:29
Requerimientos Publicacién Plan Anual d Adquisicion4/02/2021 15:56
Tecnologicos Publicacion de Videos Institucionales10/02/2021 16:45
Por favor publicar en pag web Recibidos |dear Arauca vie, 26 feb
15:1/03/2021 8:50
Protector de pantalla MARZO Recibidos Idear Arauca vie, 26 feb
17:071/03/2021 8:51
Ingeniero Daniel buenas tardes, De manera respetuosa hago la
solicitu2/03/2021 15:37
MCDIFICAR PLAN DE COMUNICACIONES3/03/2021 15:03
Video para la pagina web Recibidos Idear Arauca 15:23 (hace 6
minuto23/03/2021 15:30
Video para la pagina del Instituto Recibidos Idear Arauca 17:13
(hac24/03/2021 17:13
Video para la pdgina Recibidos |dear Arauca vie, 26 rar 11:50
Implementac;oar;ii:lvl\c:::z::’]:;iiigi PREEC N2 Modulo Implementado Pagina Web 0% 0% 0%
5% 0% 5%

MARIO GREGORIO MARIN MUJICA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
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Idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

*

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30
VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

PLAN ACCION: OFICINA REQUERIMIENTOS TECNOLGGICOS

ACTUALIZACION:

[ 1

Resultado del indicador

No. Actividad Tipo de indicador

Responsable

Meta

Indicador

Tablero

Observaciones

Mantener en correcto
funcionamiento los
recursos hardware y

software de la entidad.

Eficacia

Profesional
Universitario
Recursos
Tecnoldgicos,
Técnico Operativo
de Sistemas.

Ejecutar el Plan de mantenimiento de Equipos
Tecnoldgicos.

Numero de Actividades Realizadas /
Numero de Actividades programadas

25%

25%

25%

5%

*El proceso de Requerimientos tecnoclogicos creé e implementd el
formato R-137 CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO,
para la implementacidn del mismo.
* El proceso de Requerimientos Tecnologicos presento el
Cronograma de Mantenimiento, el cual se establecio con la ayuda
del tecnico aperativo de la institucién, para dar cumplimiento al
plan de mantenimlento el cual se regira para la vigencia 2021.
*Lost se han realizado segun informacion
suministrada por el tecnico, fos cuales no tengo soporte.

Actualizacidn del registro Tecndlogico de cada uno de los
equipas de Computo.

Namero de Actualizacione de las Hojas de
Vida de cada Equipo/Numero de Equipos
revisados

25%

25%

75%

Identificacion de las solicitudes realizadas por los
usuarios a través de medio telefonico o personal,
para prestar soporte técnico oportuno y mantener
continuidad en
los servicios tecnoldgicos.

Ndmero de Requerimientos Tecndlogicos
Solicitados/Nimero de Requerimientos
Solucionados

23%

23%

25%

71%

Se logra establecer los requerimientos tecnicos solicitados por los
funcionarios al proceso mediante la aplicacién GLPI, se evidencia
un alto incremento de solicitudes en el mes de Enero debido al
numero de requerimientos a los entes de control por parte de los
funcionarios.
es notable que para el inicio del tercer trimestre existen muchos
requerimientos tecnologicos los cuales se empiezan a seleccionar
poco a poco, uno de los errores mas comunes son los cambios de
contrasefias y para algunos municipios que presentan problemas
de conexion al servidor por capacidad de internet.

Generar acciones preventivas para el adecuado
funcionamiento del hardware y software

informe Mensual a Gerencia

25%

25%

25%

75%

* El proceso de requerimientos Tecnologicos presenta
mensualmente a la oficina de riesgos, los siguientes informes:

* Inf foinf

4 yrmacion.
* Informe_copias_seguridad.

* Se ve la posibilidad y se genera un informe mensual unificados

con copias de seguridad y sistemas de informacién.

En este informe se resumen el funcionamiento de las aplicaciones

institucionales mensualmente, adicionalente se informa de las

nuestra actividades realizadas por el proceso, que conllevan a

mejorar y proteger la informacién de la entidad.

Contar con copias de seguridad de las Apliaciones
Institucionaleas (IAS, ORFEO Y GLPI).

Cumplimiento del Indicadores
informe Mensual a Gerencia

25%

25%

25%
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75%

El proceso de requerimientos tecnologico presenta cada mes un
informe con evidencias de las copias de seguridad actualizadas.
* El primer trimestre se hace la validacion de que las copias de
seguridad sean 100/100
*El segundor trimestre se evidencia que en los meses de Abril y
Mayo fue del 100% y para el mes de Junio hubo un registro del
84%, debido a la acumulacion de copias de seguridad y colapsando
la carpeta donde se almacenan automaticamente estas.
* En el tercer trimestre en el mes de Julio se obtuvo un 91% de
copias de seghuridad, En Agosto se guardo un 94% a lo que se lleva
a comité de riesgos la propuesta de guardar en las carpetas donde
se almacenan las copias de seguridad sofo los tres ultimos meses
det afio en curso y de dejar en carpetas de respaldo las copias
completas de los meses y afios restantes, para el mes de
Septiembre se dio el 100% de las copias echas por el servidor.
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CODIGO: R-30

v
Idear MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSON: 06
PLAN DE ACCION
CPORTUNIDADES PARA T0D0S FECHA: 12/04/2019
PLAN ACCION: OFICINA REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS ACTUALIZACION: |
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021
Resultado del indicador
No. Actividad Tipo de indicador Responsable Meta Indicador 1 ] m Tablero Observaciones
) * El proceso de requerimientos tecnologicos se encuentra en
:"""es';’"a' el levantamiento del inventario tecnologico, el cual dara
niversitario £ ¢ -
Itad d de fos
Recursos Elaborar un informe que permita identificar el tiempo . T R (.ie (? i
) Informe a Junio 0% 0% equipos tecnologicos de la institucién.
Tecnolégicos, de uso y vida util de los equipos tecnologicos - <
Técnico Operativo Proceso para el cual se necesitan las hojas de vida de los
de Sistemas. equipos que nos indicara las condiciones de estos y poder
identifcar la vida util de cada uno.
Fortalecer los Sistemas de : N . Solicitudes
2 \nforiniacion de la Eitidad Eficacia Adquirir e implementar la Intranet Institucional. i 0% 0%
Garantizar funcionamiento
i del Si Orfi I
Prf)fesmﬂal © nstem’a ) SOpard Numero de radicados creados / Ntimero de|
Universitario recepcién, trdmite y respuesta 25% 25%
radicados cerrados
Recursos de PQRDS al 100%, dentro de
Tecnoldgicos. los términos fegales.
Realizar el seguimiento a los requerimientos Nimero de Requerimientos Tecnélogicos
solicitados por los procesos de la institucion al Solicitados/Ntimero de Requerimientos 25% 0%

software infanciero de la entidad I1AS Solution.

Solucionados
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- CODIGO: R-30
Idear MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSON: 06
PLAN DE ACCION

OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS ACTUALIZACION: [ |
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

Resultado del indicador
No. Actividad Tipo de indicador Responsable Meta Indicador 1 ] ] Tablero Observaciones
Socializacién del Manual de Profesianal
Seguridati dela Uniyessitarie Socializar y realizar recordatorios a través del correo
Informacidn, del Manual de Recursos 3 ¥ reaitz A i 3 e * Se realizaron circulares para el uso de los equipos institucionales
Continuidad del Negocio Tecnoldgicos, glecknicaglos findofisriosdel dear sobrejdiMantiale No. de actividades realizadas enviados por medio r igo a correo y Wh
3 gocioy Eficacia BIE0%) Seguridad de la Informacién, el Manual de Continuidad del . . 25% 0% 25% 50% - ) S =
del Manual de Subgerente . semestraimente/Total de actividades * Se socializo a los lideres unificar la informacion de los pcen las
% = Negocio y el Manual de Infraestructura y requerimientos i + i
Infraestructura y Administrativa, TecioloEs carpetas (Escritorio y Documentas) para la copias de seguridad.
requerimientos Técnico Operativo ENOI0gROS:
Tecnoldgicas de Sistemas.
Actualizacién del plan estrategico de gestion de la
tecnologia (PETH)
Actualizacion plan de seguridad y privacidad de la Actualizacion. 0% %
informacion Informe
Actualizacion plan de tratamiento de riesgos de seguridad
y privacidad de la informacion
Desarrollo de politicas, Profesional Ejecutar las actividades del Peti y presentar su seguimiento
4 procedimientos, planes que Eficacia Universitario
mitiguen la seguridad y Recursos Ejecutar las actividades del Plan de seguridad y privacidad
privacidad de la informacion Tecnolégicos. de fa informacén
imiento Inft
Ejecutar las actividades delPlan de tratamiento de riesgos SERuIISES fpre % %
de seguridad y privacidad de la informacién
Ejecutar las actividades del Plan Anticorrupcion y de
Atencidn al Ciudadano
Profesional Publicar informacion en la pagina web requerida por fas | No. De Publicaciones realizadas / No, De 25% 25%
; s Univetsitatio de diferentes drea dependencias del Instituto Publicaciones Requeridas
. _ Eficaci
= Gestionar ta pagtiaeb fcacia Requerimientos Implementacion del Modulo de PQRS de ORFEO en la Modulo Implementado Pagina Web 0% %
Tecnoldgicos ﬂ Pagina Web de lainstitucién gl
5% 0%

MARIO GREGDRIO'MARIN MUJICA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
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@ idear

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 'UAL!ZACI
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021
Resultado del indicador
No. Actividad Tipo de indicador | Responsable Meta Indicador i i i | Tablero Observaciones
i trimestre |
Coordinar la respuesta oportuna Contestar dentro de . e t?rce‘r 'nr'ne reta
. sy . Nimero de derechos de oficina juridica, se
y adecuada que sea requerida al Jefe de Oficina | los términos legales ticiones contestados denitro del ! allegaron 2 derechos de
1 |area de la oficina juridica de Eficacia Asesora de los derechos de pe . , 25% | 25% | 25% 75% g ¥
g e - . termino legal/Nimero de ; peticiones de los cuales
acuerdo a la normatividad de los Juridica. peticion. (Medicién . .
. derechos de peticiones allegados. son competencia de la
derechos de peticidn. mensual) A
oficina juridica
Contestar dentrode | Nimero de Acciones de Tutela
Contestar las acciones de tutela Jefe de Oficina | los términos legales contestadas dentro de los - | laaccionde tutela que
2 |que se adelantan contra el Eficacia Asesora de las Acciones de términos legales/Nimero de 25% | 25% | 25% 75% llegd, fue sobre el tema
Instituto. Juridica. Tutela. (Medicién Acciones de Tutela adelantadas de becas
mensual) contra el Instituto
Hacer seguimiento a los procesos
judiciales administrativos, Jefe de Oficina Presentar informe se realizé seguimiento
3 ordinarios,pen'ales que cursan en Eficacia Asesora de trime.stral de las Informe presentado/Informe a 25% | s0% | 75% mensuaﬁrl}y se I:ealizaron
contra del Instituto, en los cuales Tiridics actuaciones en los presentar dos diligencias en el
ejerce la defensa por parte de la ¢ procesos a Gerencia. proceso 2018-0086
Oficina Asesora de Juridica
Presentar informe
i I de
Hacer el estudio de las garantias Jefe de Oficina rtzar:\r:;::ter:tlﬁieia:sas Infrmepressotade/infbrme s se presenta informe de
4 laportadas en los procesos de Eficacia Asesora de g2 ok ¥ P 25% | 50% | 75% las garantias estudiadas
. -~ - viabilizadas para presentar R
aprobacidn de créditos. Juridica. de respaldo de creditos

respaldar los créditos
solicitados al IDEAR.
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idear

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 UALIZACJ
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021
Resultado del indicador
No. Actividad Tipo de indicador | Responsable Meta Indicador i 1] it § Tablero Observaciones
Presentar informe
timestysl de las se presento informe
Hacer el estudio de las garantias Jefe de Oficina {garantias estudiadasy nforme: priseniadtidanes : sobrg IS .
5 Japortadas en los procesos de Eficacia Asesora de viabilizadas para P 25% | 50% | 75% & X P
S N L presentar normalizar las
normalizacién de créditos. Juridica. respaldar S
T obligaciones
normalizaciones de
cartera.
Presentar informe
trimestral de los
ici ot ta inf d
Hacer el estudio de titulos que se . e b titulos estudiadosy | Informe presentado/informe a = . ;.zresen s g
6 ia A, Eficacia Asesora de o B 25% | 50% | 75% los titulos aprobado para
constituyen con cada obligacién. . viabilizados para presentar L
Juridica. = respaldo de obligaciones
respaldar obligaciones
con la entidad.
Presentar reporte
Presentar reporte de informes de b miensual de los Informes rendidos/Informes a se i Siemmeang
7 ) P Eficacia Asesora de informes rendidos a . 25% | 50% | 75% tercer trimestre de
contratacién. . N . rendir
Juridica. los diferentes 6rganos manera adecuada
de control.
Actualizacién Manual de v g act:ael?:::i;'nadel Actaalizmelon
8 it Eficacia Asesora de realizada/Actualizacion 0% | 0% | 0% 0% |la oficina se encuentra
Contratacion . Manual de .
luridica. . programada trabajando en la
c°“";§’}°"’—‘ f actualizacion del mismo
N _y |actualizaci mism

22%) 22%

A\_
DOMINGUEZ LEDEEU

V.

efe Oficina-Asesora de juridica——
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iIdear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

>

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA PRENSA Y COMUNICACIONES

FECHA DE ELABORACION: 17 FEBRERO 2021

“UALIZAC |

Resultado del indicador

No. Actividad Tipo de indicador Responsable Meta Indicador | n n Tablero Observaciones
En el Instituto tenemos 14 procesos de los cuales
hace falta trabajar con 4 procesos: Gestién de
recursos fisicos, gestion documental, Controly
Hacer visible el procedimiento de Profesional Universitari Articular este proceso con los NG de procesos seguimiento y Gestioén presupuestal y contable. Sin
rofesional Universitario £ k umero de 5 .
comunicaciones, articulandolo con oy demds del Instituto (Cuadro de ) P embargo durante este trismestre se articulo
1 N Eficacia del Proceso de N articulados / total 43% 29% 0% 71% . E .
los demas procesos del Instituto Eemmuniesdl procesos de |a entidad) (14 rocesos (14) trabajos con los procesos de Planeacién financiera,
icaciones w2 Ty .
de Desarrollo de Arauca - Idear. Procesos) P Gestidn estratégica de Recursos Humanos, Atencién
al cliente, Colocacién de créditos, Administracion de
Proyectos, Gestiédn juridica y requerimientos
tecnoldgicos.
. . . o ) . Plan Actualizado,
Actualizar el Plan Estrategico de Profesional Universitario |Plan de Comunicaciones, ajustado, - G a
i 3 . aprobado y socializado " Este indicador le hace falta el componente de
2 |Comunicaciones del Instituto de Eficacia del Proceso de aprobado (gerencia) y socializado 67% 0% 0% 67% Pt .
X con los procesos del socializacion para dar por culminado.
Desarrollo de Arauca - |dear 2021 Comunicaciones con los procesos de |a entidad. h )
Idear (vigencia 2021)
. Desarrollar dos (02) campafias
Subgerencia ’
PR internas enfocadas en los temas de
1 iva, " iz " ’ A _— :
Propiciar un excelente clima Subgerencia Co - Clima Laboral y Atencién al Cliente | NUmero de campafias Se realizé la segunda actividad del este periodo
er mercial y de o s : .
3 laboral y ofrecer una buena Eficacia Cartge —— Y 2 por semestre. 1RA Campafia, 31 | ejecutadas / Total de 0% 25% 355 0% correspondiente a clima laboral con todos los
i _ § ra, Talento Humano 4 g S oo . Sl
atencién al cliente en el Instituto Brof sllonal Universitari Y| de marzo // 2DA Campafia, el 11 campafias = . ¢ . funcionarios de la entidad, incluidos los
ofe: itario e " o
de Desarrollo de Arauca, Idear. dilpreceisde de junio // 3ra Campafia, 10 programadas (4) coordinadores municipales.
el Proc &
o septiembre // 4ta Campafia, 19
Comunicaciones. .
noviembre
Realizar una difusién del portafolio Durante este trimestre, se realizaron las siguientes
. . Subgerencia Comercial y de| | P X Numero de estrategias estrategias por mes: JULIO: Post, publicacién,
Promocionar el portafolio de ) implementando 3 estrategias ) o 1 =
L . . Cartera, Profesional L o R mensuales ejecutadas boletin y visita a medios // AGOSTO: Visita a
4 |productos y servicios del Instituto Eficacia ) - (Boletin, video, publicacién, ) 17% 25% 28% 69% ) , o ) L,
Universitario del Proceso ' | /Total de estrategias medios, post, boletin y publicacién de participacién
de Desarrollo de Arauca, Idear. . poster, podcast, pauta publicitaria, ) T ) .
de Comunicaciones cic) deco TSR BEr e programadas feria de servicios // SEPTIEMBRE: Video promocién
municaci 4 Z o .
P actas y facturas, publicacion particidcion ferias
Fortalecer el recaudo 3
., v 2 ) Realizar la difusicén de las , .
recuperacion de cartera a través Subgerencia Comercial y de N o Numero de estrategias
R " i campafias institucionales a traves X | . - . "y
de la implementacién de _ Cartera, Profesional X " |mensuales ejecutadas / | se elaboré y publicé un video sobre cumplimiento
5 2 Eficacia X de 2 estrategias de comunicacion |, 17% 8% 4% i _
campafias institucionales que Universitario del Proceso numero de estrategias de obligaciones mensuales.
& al mes que promueva el pago de |
promuevan el pago de las de Comunicaciones - programadas i
o ) los clientes Idear.
obligaciones de los clientes Idear.
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

idear

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: 17 FEBRERO 2021

UALIZAC]

Resultado del indicador

Realizar la audiencia publica de

Gerencia, Profesional de
Planeacién, Profesional
Universitario de

Cumplir con las etapas con el

Numero de etapas
ejecutadas / Nimero
de etapas dela

La préxima actividad se debe desarrollar el 31 de

6 . Eficacia Publica d iencia { Fechas 30 % 25% 0%
Rendicién de Cuentas Requerimientos protfe.slo desdudienclaPublieaicle Au.dlen ia | Fechas o octubre de 2021,
, Rendicién de Cuentas anualmente. junio, 31 oct, nov
Tecnoldgicos y del Proceso i
: informe de gestion, dic
de Comunicaciones
RPC)
Profesi Universitari v oletin % .
Mantener actualizada la seccién de rt;esRonal Vnn{er::ltarlo Publicar los boletines y/o :;.Jm:ro o | es | Durante este trimestre, se realizaron 3 boletines de
i g | i . 2 :
7 [noticias de la pdgina web del Eficacia S haqueHm Ehtes comunicados en la pdgina web del pu ’lca osenta pa.g i P 25% 25% prensa los cuales se difundieron y publicaron en la
= Tecnoldgicos y del Proceso / nlimero de boletines A L )
Insituto de Desarrollo de Arauca B Instituto. pégina web del Instituto.
de Comunicaciones elaborados.
Namero de actividades w
Administrar y actualizar el archivo Profesional Universitario | Realizar el registro fotografico y/o | internas y/o externas | Durante el presente trimestre se registraron 40
8 |digital de comunicaciones (videos Eficacia del Proceso de de video de todas las actividades | registratadas / ndmero] 25% 25% 25% - 75% | actividades dentro y fuera del Instituto, que fueron
y fotos). Comunicaciones internas y externas del Instituto. de actividades regitradas en imégenes fotograficas y de video.
ejecutadas
Revisar el correo de atencion al . L Hacer el informe mensual de las A la fecha se tienen elaborados y presentados los
. " e Profesional Universitario Informe presentado / ,
cliente y realizar seguimiento a los . PQRS y Felicitaciones presentadoa| ) Informes de PQRSD hasta el mes de agosto, ya que
9 o Eficacia del Proceso de X informes programados | 17% 33% 25% 75%. 3 ) G
requerimientos de PQRS y 5 Gerencia,Control Interno y - | el consolidado del mes de septiembre lo solicitaré
S Comunicaciones i (12)
felicitaciones Planeacién para el 10 de oct.
Realizar un informe sobre los datos
5 = PU del Proceso de N
Revisar las estadisticas del fan page ) arrojados por plataformas Informe presentado / ;
N _ Comunicaciones y PU % i Se han proyectado y presentado los informes de
10 |del Instituto de Desarrollo de Eficacia . mensual. Con informe presentado | informes programados | 25% 25% 25% 75%. i =
Requerimientos redes sociales hasta el mes de septiembre de 2021.
Arauca - |dear. tasrologicas | a Gerenmol Internoy (12)
8 71 . laneackdn \
] 23% | 22% 16% 61%

Profesional Unj

efsitario del P

)
.- -- Comunicaci
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

cODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA
FECHA DE ELABORACION: 17 DE FEBRERO DE 2021

[acTuALiZACION:

Resultado del indicador

Tipo de

Tablero

Observaciones

No. Actividad e Responsable Meta Indicador 1 n m
indicador
Realizar visitas a los clientes Subgerente Comercial y de
. e ot 8 X y Visitar el 80% de las entidades . 3 .
potenciales de la Linea de Crédito o Cartera, Profesional . Visitas realizadas /Visitas
1 o X Eficacia o . publicas del orden Departamental 24% 24% 24%
Institucional de la entidad Universitario, Tecnicos . programadas
5 ; . ) (17 Entidades)
(Tesoreria y Fomento Publico). Administrativos
Lograr la firma del convenio con 2
entidades de orden nacional que
) . q. Convenios firmados/meta planteada 0% 0% 0%
tengan presencia en el territorio
Departamental
Celebracién de Convenio vy realizar Subgerencia Comercial y de
2 |oferta de la Linea de Crédito de Eficacia Cartera, Profesional
Libranza. Universitario.
Realizar oferta institucional al
80% de las entidades que tienen | numero de ofertas realizadas/meta
© e tas eni daces que ° e ot B aa% | 13% | 20%
convenio vigente con el Instituto. planteada
{16 entidades)
Ofertar la Linea de Crédito
Realizar oferta a la Linea de X . Educativa al 50% de las
iy . Subgerencia Comercial y de o, i i
Crédito Educativa en las . N instituciones educativas del Numero de ofertas realizadas/meta
3 Eficacia Cartera, Profesional 0% 0% 3%

Instituciones educativas del
Departamento de Arauca.

Universitario.

Departamento. (Colegios,
Universidades, Institutos Tecnicos
y Tecnologicos){33)

planteada

- |Visitas realizadas en el tercer

trimestre Arauca -Arauquita-

~ |Puerto Rondon - Cravo Norte-

|Puerto rondon.

Se realizo visita a un Colegio

Privado, ya que por tema de

Pandemia finalizaron clases
anticipadamente.
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA

FECHA DE ELABORACION: 17 DE FEBRERO DE 2021

[acTuaLIZACION: |

Resultado del indicador

Realizar la oferta de la line Subgererids Coferdaly s Kafirtinlg [imen sie-gralis numero de ofertas realizadas/meta
e erta a o
4 Eficacia Cartera, Jefe de Oficina descuentos, actas y facturas en 57% 57% 29%
descuentos de actas y facturas. - o planteada
Asesora de Juridica. los 7 Municipios
Asesorar y brindar informacién al
departamento y municipios del Subgerencia Comercial yde | Asesorar en la planificacion de
o Proyectos asesorados/numero de
5 |departamento referente a la Eficacia Cartera, Profesional por lo menos 3 proyectos de 0% 0% 0%
¥ . X o, proyectos programados
planificacién de proyectos de Especializado. inversién
inversion.
CARTERA
) . Verificar el cumplimiento de los
Recibir y verificar las solicitudes de Profesionales de la K P o . . .
Heriesdelihsiliite B gl il sl i v requistos de las solicitudes de Solicitudes de normalizacion
clie el Institu ne ubgerencia Comercia |
6 ) Eficacia g o yies normalizacion de caretra segtn lo verificadas /NUmero de 100% 100% 100%
objetivo de normalizacién de Cartera, Subgerente i L i
X contemplado en la normatividad normalizaciones recibidas
Cartera comercial y de cartera .
vigente.
Realizar entrega bimensual de
) Profesional Especializado de SRRty
Realizar alistamlento de los . R listado de clientes con ” |
X . la Subgerencia Comercial y o , Numero de listas entregados a 5
7  |pagarés con vencimiento mayor a Eficacia vencimiento mayor a 120 dfas a la ) . 100% 100% 100% |
N de Cartera, Subgerente . gerencia/ Numero de listas a entregar.
120 dias. : gerencia para que se envie a
comercial y de cartera o
cobro juridico,
Profesional Especializado de | Verifi s acciones judicial
Seguimiento a la gestion Iose:;)ona :3 Z:ma (,’ | rerxrca‘; i accll bJ a: ases Hojas de ruta verificadas/hojas de
a erencia ercial, ealizadas por los abogados a
8 |desarrollada por abogados Eficiencia i X ' B . o ruta presentada por los abogados 87% 20% 67%
Subgerente comercial y de traves de las hojas de ruta, .
externos ) activos,
cartera allegadas bimensualmente,
Profesional Especializado de :
Llamar a los clientes en mora para X llamar mensualmente al 50% de
s la Subgerencia Comercial, Llamadas realizadas/Numero de 5
9 |ofrecer alternativas de Eficiencia . los clientes que presenten mora . 29% 67% 96%
o Subgerente comercial y de clientes programados para llamadas
normalizacién de cartera. en sus cuotas.
cartera
Subgerencia Comercial y de
Contactar a los clientes no vencidos Cartera, Profesional Coniactar me Imehta:al 70% R |
ontacta nsualme actos
10 |para recordar fecha de pago de la Eficiencia Especializado - Tecnico . : ) 131% 78% 107% |
. i de los clientes no vencidos. clientes programados para contactar i
obligacion Operativo - Techico
Administrativos.

| OFERTAS DE LA LINEA DE
| CREDITO Tercer Trimestre 2
municipios visitados

LISTAS PARA
||CJ- TERCER TRIMESTRE PARA EL
| ALISTAMIENTO Y POSTERIOR
|ENVIO A COBRO JURIDICO.

!z FALTA POR ENVIAR RUTA EL
|ABOGADO RICARDO MURCIA
Y ELABOGADO CARLOS
|PADILLA 2DO TRIMESTRE SE
VERIFICAN LAS HOJAS DE
IRUTA DE NAIROBI SANDOVAL,
|YADIRA BARRERA Y GLORIA

PARRA.

[237 TAME, 120 CRAVO
1‘ NORTE, 158 PUERTO
IRONDON, 186 SARAVENA,
113 DE ARAUQUITA, ARAUCA
1580

1078 EL 17-03/2021 MARZO

[318 £L.3/03/2021,333 EL
|16/02/2021, 1336 EL

*|15/02/2021, 245 EL 8/02/2021
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

cODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA

FECHA DE ELABORACION: 17 DE FEBRERO DE 2021

[acTuALiZACION: |

Resultado del indicador

Comunicar al cliente, el
incumplimiento de las

Comercial, Subgerente

Comunicar al 100% de los clientes

Numero de comunicaciones

11 oy Eficacia comercial y de cartera - el incumplimiento de la ley 1266 enviadas/Numero de clientes en 87% 92% 80%
obligaciones, conforme la Ley 1266 N d 5068 .
ecnic e ener mora.
de enero de 2009. 7 "
- /< 61% | 54% | 60%

[ .

JULIANA LOPEX P LES
Subgerente\Comergidly de Cartera

@

"|CARTAS ENVIADAS EN EL MES

~|DE ENERO - CARTAS

|ENVIADAS EN EL MES DE
BRIL
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

ACTUALIZACION: |

Resultado del indicador

No. Actividad Meta Indicador | 1l ]l Tablero Observaciones
Realizar la caracterizacion de los
servidores pUblicos del Instituto L " L
. P Conocer los resultados de la caracterizacion de Caracterizacion de : ; ‘
que incluya factores de . ) ) . . Se realizo la encuesta de la
. . . los funcionarios del Instituto. Fecha funcionarios ﬁ-, N ; ;
1 |antigliedad, nivel educativo, . . L, 0% 0% 100% § Caracterizacion de los funcionarios y
. programada de cumplimiento 30 mayo de ejecutada/Caracterizacidn 3 . .
edad, genero, tipo de 2021. (Informe) I : se entregd el informe del mismo.
vinculacién, experiencia laboral ’
entre otros.
Monitoreo y seguimiento del SIGEP
Del autodiganostico de GESTION DE Talento que no se incluye en el plan
Humano - Componente Planeacién - Categoria Actividades de Gestién estratégico de talento humano,
Disefiar la planeacién Planeacidn Estratégica - Desarrollar las donde se verifica que se da
2 - I iy g. i - desarrolladas/Actividades de | 38% | 28% 3% 68% . 4
estratégica del talento humano. actividades de Gestidn para Disefiar la Gestibn programadas () cumplimienta a la norma en las
planeacidn estratégica del talento humano. e actualizaciones de las hojas de vida y
(8)40 Actividades. las declaraciones juramentadas de
bienes vy rentas de los funcionarios.
ue los funcionarios del Instituto reciban la P - .
el ARG Y Igduccién reinduccién corres o(;d?ente ala Induccién y Reinduccidn pl ein [ s i, Poushes el
3 |reinduccidn al personal del . . 4 . . P R y. 25% 25% 25% 75% Universitario ce Requerimientos
) vigencia que permita actualizar labores diarias realizada i
Instituto R —— Tecnoldgicos en el mes de agosto.
onal.
Evaluar las actividades realizadas del Plan de . —
Realizar el seguimiento del Plan | Bienestar del Instituto generando un informe . . Bt Se presentd informe del PLAN DE
4 . . . . . - . . realizadas/Evaluaciones 25% | 25% 25% 75%
de Bienestar social e incentivos | trimestral a la Subgerencia Administrativa con e BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS.
copia a Planeacion. 5
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CODIGO: R-30

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSON: 06
PLAN DE ACCION

Idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

L

FECHA: 12/04/2019

ACTUALIZACION: |

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

Resultado del indicador
Consolidar informacién de la
evaluacién de desempefio de los servidores ., o . ’ ;
P - . Evaluacion de Desempefio y 3. Evaluacién parcial del primer
. » gue se encuentran en carrera administrativa y K =3
Realizar la evaluacion de — Reporte realizado/Evaluacién 33% 0% 33% 67% semestre. 4.
(] 0 aph 1904 . &
Gestidn de desempefio. . . . L, de Desempefio y Reporte 5 Calificacion parcial del primer
reportes que faciliten a la alta direccién tomar
. programado semestre.
decisiones
en materia de talento humano.
La entidad hace seguimiento a su
Del autodiagnostico de Transparencia y acceso - i 113 y .
; ., , L. Nimero de actividades - | gestidn en el tema de transparencia
Garantizar el Acceso ala a la Informacidn, realizar las actividades del ) ; . ‘ . o s
S o " realizadas/NUmero de 25% | 25% 25% 75% y acceso a la informacién publica a
Informacién publica. Subcomponente Seguimiento "Acceso a la . . . ‘
inforimacidn pbllea®a) actividades programadas través de indicadores que son
P ’ medidos periddicamente.
Cumplir con las etapas que se
vayan pactando con el proceso Verificar el cumplimiento de las etapas del Etapas verificadas del
de la convocatoria de la concurso ante la Comisién Nacional del CNSC/Etapas programadas | 40% 0% 20% 60% 3. Valoracidn de antecedentes.
Comisién Nacional del Servicio Servicio Civil. por la CNSC
Civil
Numero de funcionarios
Actualizacién de la informacién | Plataforma SIGEP actualizada con las hojas de actualizados en o9 100% 0%
” 0
en la plataforma del SIGEP vida de cada funcionario del Instituto. SIGEP/Nimero de 0 )
funcionarios del Instituto
Fue actualizada la Caracterizacion de
) Caracterizar grupos de valor a los que se dirige o
Caracterizar los grupos de valor . e Caracterizacion grupos de valor, la cual se encuentra
. el portafolio de servicios institucional para . o 0% 0% 100% . .
del Instituto . . actualizada/Caracterizacion publicada en la pagina web de la
saber que necesidades se deben satisfacer. antidiag
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CcODIGO: R-30

[
"
MANUAL DE PROCESOS Y PR'OCEDlMIENTOS VERSON: 06
PLAN DE ACCION

OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019

E

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacion y Gestién ACTUALIZACION: I J

FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

Resultado del indicador

10, Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacidn y las Comunicaciones - PETI, se

Publicar en la pagina web en transparencia los encuentra publicado en la pagina web de la

Publicar los planes del Instituto lanes institucionales que menciona el Wurrero-de Planes | enfilactesvelink Plameaeioh Estrdtegiu
10 | 4ol :12 de 3018 ? d “ ha estimad publicados/Numero de planes} 75% | 0% 8% | 83% |Faltan « Plan Estratégico de Tecnologfas
el Decreto e Decreto 612 de 2018. Fecha estimada. bli £ b , de la Informacién y las Comunicaciones
a publicar en pagina we
30/05/2021 : ~PETI.

s Plan de Tratarniento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad de la Informacion

Ejecutar las actividades inmersas dentro del
PETI, sistemas de informacién, SERVICIOS
Ejecucién del Plan Estratégico | TECNOLOGICOS, GESTION DE INFORMACION,
11 |de Tecnologias de la GOBIERNO DE TI, USO Y APROPIACION DE LA
Informacién TECNOLOGIA, entendimiento estratégico,

' procesos se encuentran alineado a la
tecnologia existente en la Entidad.

Numero de actividades
realizadas/NUmero de
actividades programadas
(4+6+2+6+5+8+1)= 32

22% 0% 14% 36%
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CODIGO: R-30

T
| 4
. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSOE 06
PLAN DE ACCION

OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién ACTUALIZACION: | i
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

Resultado del indicador

1. La entidad incluyé dentro de su plan de
desarrollo o plan institucional (MIPG),
acciones para garantizar el acceso real y
efectivo de las perspnas con discapacidad a
los servicins que ofrece.

2. La entidad implementa acciones para

garantizar una atencion accesible,
contemplando las necesidades de la

Del autodiagnéstico de servicio al ciudadano, , L poblacion con discapacidades como:
Garantizar la Atencién componente servicio al ciudadano completar Nimera de aetividades - Visual
12 |, o i . , p realizadas/Numero de 40% 0% 60% - Auditiva
incluyente y accesibilidad las actividades de la categoria Atencidn L Cogniti
; e actividades programadas - Cognitiva
incluyente y accesibilidad (5). - Mental
- Sordoceguera
- Mdltiple

- Fisica o rotora

3. La entidad cuenta con mecanismos de
atencion especial y preferente para
infantes, personas en situacion de
discapacidad, embarazadas, nifios, nifias,
adolescentes, adulto mayor y veterano de
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CcODIGO: R-30

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

. VERSON: 06
PLAN DE ACCION

Idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

FECHA: 12/04/2019

ACTUALIZACION: |

Resultado del indicador

Del autodiagnéstico de tramites, desarrollar Numero de actividades

Cargar en la plataforma del SUIT

las actividades del componente "Portafolio de

realizadas del

13 |los tramites del portafolio de oferta institucional (trdmites y otros autodiagndstico/Nimero de | 20% 0% 0%
servicios del Instituto. procedimientos administrativos) identificado y| actividades programadas del
difundido" (10) autodiagndstico
Del autodiagndstico de participacion | Diagnosticar si los canales espacios,
ciudadana, del componente Condiciones mecanismos y medios (presenciales y
Realizar el autodiagndstico de institucionales iddneas para la promocién de Ndmero de actividades electrénicos) que empled la entidad
14 |Participacién ciudadana del la participacion ciudadana, desarrollar las realizadas/NUmero de 0% 0% 20% para promover la participacion

IDEAR

actividades de la categoria "Realizar el
diagndstico del estado actual de la
participacidn ciudadana en la entidad". (5)

actividades programadas

ciudadana son idéneos de acuerdo

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

Idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CcODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

ACTUALIZACION: |

Resultado del indicador

15

Fortalecer la eficiencia
administrativa en la gestién
documental

Del autodiagndstico de Gestidn Documental,
del Componente de Gestién Documental
realizar las actividades de las categorias

Estratégico y Documental. (19)

Numero de actividades
realizadas/NGmero de
actividades programadas

37%

26%

21%

1. Elaboracion y utilizacién del
Diagndstico Integral de Archivos.

|2. Se estd trabajando actualemnte en

la organizacién del Fondo
acumulado.

3. Elaboracién, aprabacion,
implementacion y publicacién del
documento Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. 4,

Conservacion de documentos en
soporte fisico. (Formato Unico de

Inventarios, transferencias

documentales de las areas).
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cODIGO: R-30

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSON: 06

l
| 4 .
ldeal PLAN DE ACCION
FECHA: 12/04/2019

OPORTUNIDADES PARA TODOS
ACTUALIZACION: |

|

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021
Resultado del indicador

1.La entidad conoce el nimero de
solicitudes de informacién que ha
contestado de manera negativa.
2. La entidad conoce el nimero de
solicitudes de informacion que ha
contestado de manera riegativa por
inexistencia de la informacion
solicitada. 3. la
entidad caracteriza la poblacidn
usuaria de sus bienes y servicios.
4. La entidad construye a su interior
el Plan Anticorrucidn y de Atencidn al
Ciudadano de manera participativa,
es decir, teniendo en cuenta las
observaciones y recomendaciones de
sus funcionarios.

: N Del autodiagnédstico de Transparencia y acceso , .
Garantizar el ejercicio del ala informgacién avlicar las aZtividadeZ P Ndmero de actividades
16 |derecho fundamental de ) P . . realizadas/Numero de 23% 3% 23% 50% 5. La entidad implementa el Plan
) o e categorias de transparencia pasivay i . 2 \ o
acceder a la informacion publica . ) , actividades programadas Anticorrupcidn y de Atencion al
transparencia activa. (64 items) ) .
Ciudadano de forma efectiva a su
quehacer diario.

6. Existe en el sitio web oficial de la
Entidad una seccidn identificada con
el nombre de "Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica".
7. La entidad ha implementado
estrategias pedagogicas y
comunicativas para reforzar el
significado que tiene para los
servidores el ejercicio de la funcién
publicay su responsabilidad con la
ciudadania.

® Tnda nersona nueva en la entidad
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CODIGO: R-30

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

. VERSON: 06
PLAN DE ACCION

Idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

| '

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

ACTUALIZACION: | Il

Resultado del indicador

g _— dque pueden afectar los riesgos al
Del autodiagnéstico de Control Interno, | que p &

Fortalecer la gestion de los

17 1. VS
riesgos institucionales

implementar las actividades de las categorias
del componente de gestién de los riesgos
institucionales. (Disefio adecuado y efectivo
del componente Gestidn de Riesgos (linea
estratégica) (4).

NUmero de actividades
realizadas/NUmero de
actividades programadas

60% | 20% 20%

Fortalecer las actividades de

18 .
control en el Instituto

Del autodiagnéstico de Control Interno,
implementar las actividades de las categorias
del componente de actividades de
control.(Disefio adecuado y efectivo del
componente Actividades de Control
yesponsabilidades gerentes ptblicos y lideres
de proceso (primera Linea de defensa) (8
actividades).

Nlmero de actividades
realizadas/Numero de
actividades programadas

|

38% 0% 63%

|
]
|
|

|

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

Se presentd el informe de evaluacién
ndependiente del estado del

jComponente Gestidn del Riesgo.
{- Ambiente de control.

Gestidn del Riesgo.

TTmplementar politicas de operacion
mediante procedimientos u otros
mecanismos que den cuenta de su

faplicacién en materia de control.

V 2. Disefiar e implementar procedimientos
Hdetallados que sirvan como controles, a
ftravés de una estructura de
{responsabilidad en cascada, y supervisar la
ejecucion de esos procedimiéntos por parte
de los servidores publicos a su cargo.

3, Establecer responsabilidades por las

actividades de control. 4
{.Asegurar que el personal responsable

investigue y actle sobre asuntos

lidentificados como resultado de la

ejecucion de actividades de control.
5. Disefiar e implementar las respectivas

factividades de control.
I- INSTRUCTIVO DE PROCEDIMEINTOS.
-ACTA N° 02 DE COMITE DE AUDITORIA Y

CONTROL INTERNO (Roles de la linea de

defonsal
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cODIGO: R-30

I
| 4
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS o ——
| PLAN DE ACCION
FECHA: 12/04/2019

OPORTUNIDADES PARA TODOS

PLAN ACCION: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ACTUALIZACION: |

FECHA DE ELABORACION: 17/02/2021

Resultado del indicador

Realizar la medicidn de los Seguimiento y evaluacidn trimestral de los Planes Institucionales del
19 |Planes Institucionales de la Planes Institucionales de la entidad. Formato Instituto medidos/Planes 18% 16% 6% 40%
entidad. Evaluacion General de Planes Institucionales Institucionales

27% 14% 30%| 71%

—_— -

—_—

( EVA ESTELLA CAROPRESE ARAQUE
Profesional Universitario Planeacion
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

»

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN INSTITUCIONAL

CODIGO: R-31

VERSION:03

FECHA: 25-01-2011

VIGENCIA: 2021

FECHA ELABORACION: 29 DE ENERO DE 2021.

FECHA ACTUALIZACION: 28 DE ABRIL DE 2021

T - € " o
No. META Objetivos Actividad o acciones Recursos i;?fagm Indicador I | Observaciones
Disefiar el plan de visitas a las instituciones
educativas (colegios-universidades)
Promocionar la lihea de crédito educativa en los
diferentes municipios del Departamento de
Arauca. .
Asignar créditos educativos para facilitar el acceso Brindar asesoria a Ios clentes potenciaies de fa e s s
ala educacion superior, en programas de educacien| , sditos de [ o, aprobaron 3 créditos
técnica, tecnolégica, profesional y post-grados probar en crediios ae 1& €& frecencion de las solicitudes de crédito educativo Recursos aprobados educafivos, dos a largo plazo
1 | dentro del’ pafs y.a hivel de Investigacion requeridas | SSUcativa minima el 40% de los 2484870403 | o ia IRecursos 3% |14%| 1% | engauca y saravena)y U
paisy vestigacion requeridas | - rsos presupuestados para la |Verificacion de fa informacion y los documentos de] humanos y técnicos " : T crédito educativo a corto
para el desarrollo de la regién, en el pals y en el vigerila las solicitudes de crédito educativos. presupuestados plazo en el municipio de
extranjero, coadyuvando con el aumento de la Proyecdon 06 oS solciudes de  credio Arauca, para un valor total
cobertura. de $35.842.080.
Presentacién de las solicitudes al Comité de
Crédito del Institutc para su aprobacién yfo
Rechazo.
Legalizacién y desembolso de los créditos
Disefiar plan de visita a los alcaldes y directores
de institutos descentralizados.
Verificacion de la informacion y los documentos de|
las solicitudes de crédito de la linea institucional.
Financiar créditos a los municipios y entidades - Estudio técnico de solicitudes de crédito.
" " i Aprobar en créditos de la linea
publicas descentralizadas del orden municipaly f, . oo minimo el 50% de los|FTesentacion de s solicitudes al Comité de} g4 370 966 773 Recursos |
2 | departamental, enmarcados dentro de los planes de CeCUSOs BreSUGSRAGE BAFS Crédito del Instituto para su aprobacién y/o huma,nos' 4 éclnicos Economfa | aprobados/Recursos | 0% | 1% | 0%
desarrollo municipal y departamental. vigencia P ¥ P Rechazo. Y presupuestados
(Crédito Institucional) ) Legalizacion y desembolso de los créditos.
Realizar el control de inversién.
Organizar programas de capacitacion y asesoria a
Brindar informacién y asesoria a los clientes|
potenciales de la linea de Descuentos de Actas |
Facturas.
Recepcién de las solicitudes de crédito.
Financiar créditos de corto plazo a los contratistas . Verificacion de la informacion y los documentos de
s s ) Aprobar  en créditos  de N , by
del municipio, departamento y sus descentralizadas, Deseusnios de Actss v Fasturae las solicitudes de crédito de la linea de $611,012,488 Recursos Y-
3 |mediante el endoso de las actas de obras ejecutadas o 10% de los ¥ FegiirEoR Descuentos de Actas v Facturas. humano; té'cnicos Economfa | aprobados/Recursos | 0% | 0% [ 0% | C
o facturas de servicios prestados. i u;sta b Fafa iRt Estudio técnico de solicitudes de crédito. Y ' presupuestados
(Descuentos de Actas y Facturas) P P p 9 " frresermecom—re—Tes oo
Crédito del Instituto para su aprobacién y/o|
Legalizacién y desembolso de los créditos.
Firmar convenio con operador, Realizar convocatoria publica para la
i i obtencién de operador .
estrqtéglco para la colocaglén .de n P ConNHIGcontrats ) ) "
créditos con destinacién] ) celebrado 100% | 0% | 0%
. . - " . especifica, que se atendera con Adjuglpar ' convenio o contrato  de| $4,655,866,165
4 inanciar cre ivos comerciales y agrgpecuarlos, POT | recursos propios del Instituto. administracién de recursos humanos y Ecenomla
medio del operador financiero. - — :
. 3 Realizar la supervision de los aportes del técnicos.
Colocar en crédito por medio de conirate Recursos
operador el 50% de los recursos ; colocados/Recursos | 24% |48%| 0%
presupuestados para la vigencia. jPresentar informe de colocacion de recursos contratados

Brindar iformacion y asesoria a 106 clientes
potenciales de la linea de crédito de|
llibranza

Recepcion de las solicitudes de crédito.
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idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

o’

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN INSTITUCIONAL

CODIGO: R-31

VERSION:03

FECHA: 25-01-2011

VIGENCIA: 2021

FECHA ELABORACION: 29 DE ENERO DE 2021.

FECHA ACTUALIZACION: 29 DE ABRIL DE 2021

No. META Objetivos Actividad o acciones Recursos i:’:?,:::r Indicador 1 It | 1l [Tablero Observaciones
erificacion de la vnflformacmn y los| s;;;r‘gga‘;;’;‘z‘s" ’cr"é“cllilt:;;n
documentos de las solicitudes de crédito de Ja lifiea de libranza, 11 en el
Financiar Créditos de Libranza a los servidores|Aprobar en créditos de la lineajlalinea de créditode libranza, | S — municipio de Arauca, 1 en
5 plblicos del orden departamental y municipal del|{de crédito de libranza el 70% dejEstudio técnico de solicitudes de crédito. $5,346,244,345 Economia | aprobados/Recursos | 6% |14%16% | 36% Araugita, 1_ e.n.Cravo Norte,
Departamento de Arauca y empleados privados de|los recursos presupuestados parafPresentacion de las solicitudes al Comité dej humanos y técnicos. presupusstados 8 en el municipio de Fortul, 1

empresas que presten servicios plblicos.

la vigencia.

Crédito del Instituto para su aprobacién y/o|
Rechazo.

Presentacion de Tas solicitudes al Consejo
Directivo del Instituto para su aprobacién
v/o Rechazo (Aplica tinicamente solicitudes
de funcionarios del IDEAR)

Legalizacion y desembolso de los créditos.

en Puerto Rondony 3 enel

municipio de Tarhe, para un

total en recursos aprobados
de $850.788.609.
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idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

»

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN INSTITUCIONAL

CODIGO: R-31

VERSION:03

FECHA: 25-01-2011

VIGENCIA: 2021

FECHA ELABORACION: 29 DE ENERO DE 2021.

FECHA ACTUALIZACION: 29 DE ABRIL DE 2021

Tipo de

No. META Objetivos Actividad o acciones Recursos Indicador I n|m ITabIero| Observaciones
Brindar informacién y asesoria a los operadores :
potenciales en el departamento de Arauca.
. Verificacién del cumplimiento de los requisitos
Asignar Créditos de Inversion a los Aprobar en créditos de la linea de solicitados al credito de inversion. Recursos
6 particulares del orden territorial, que presten crédito de Inversién el 70% de los - i — $4,773,448,869 Economia | aprobados/Recursos | 0% | 0%
servicios publicos, e impulsen programas de recursos presupuestados para la jEstudio tecnico de cumplimiento del solicitanf hymanos y técnicos. P :
’ ) presupuestados
desarrollo en el departamento de Arauca. vigencia.
Presentacion de las solicitudes al comite de
Legalizacién y desembolso de los créditos.
Realizar los listados de los clientes objeto]
de control de inversién. No. De créditos a
Realizar seguimiento a las inversiones realizadas Coordinat’ Ta  prestaciad  del Elaborar los tratos y/ i la lossgue seiefectuc
. orar los contratos y/o convenios, o i 0
- g : o | d n
7 |por ldear a través de la linea de crédito institucional co"tr?l ek Igerelin @ log asignacion interna de profesionales idéneos. | Humanos y técnicos | Eficacia sontrg °'”Ve.rs’° J 25% |25%| 0% | 50%
a septiembre de 2021 usuarios de la linea de crédito| No. De oréditos
institucional. Verificar el cumplimiento de las inversiones aprobados en la
programadas, en los términos de la vigancla:
planificacién de los créditos de fomento.
Cumplir el 90% de la metajDefinir la proyeccién de metas de cartera Recaudo de
proyectada de recuperacién delpara la vigencia, distribuida por linea y Eficacia cartera/Meta 23% |24%| 26% | 73%
cartera para la vigencia 2021. municipios. proyectada
’ . Humanos y
8 |Ejecutar el recaudo efectivo de la Cartera. Realizar cobro de cartera a traves de tchicos Total
Disminuir el 4% del capital ; otal cuotas
. mensajes, |lamadas, cartas de cobro. . )
vencido a corte 31/12/2020 Eficacia |vencidas/Total cartera| 23% [22%| 21% | 67%
durante la vigencia 2021, Disefiar plan de normalizacién de cartera activa
ontra e ma por 108 revisadas/Total Hojas | 22% | 5% | 87%
abogados externos que adelanten procesos doritas
Mantener consolidada la informacién de los procesos|Hacer control del 100% de lajdel Instituto.
9 |juridicos, ejecutivos y ordinarios tendientes a lajcartera que se encuentra enjActualizacion de la base de datos de los Humanos y técnicos | Eficiencia i
; ‘ . . " 3 NUmero de procesos
recuperacién de Cartera, cobro jurfdico cobros jurfdicos y marcacion de los gastos .
iuridi controlados/Nimero 25% [25% | 100%
DR de procesos juridicos -
Verificacion y actualizacion de la base de vigentes
datos de cobro juridico.
Evaluar el Sistema de Control Interno v, .Numero gs
: N ; : actividades del Plan
Gestién Institucional mediante el Formulario X
Avanzar en un 30% lajUnico de Reportes y Avances FURAG . : S5 Secidin
‘I Humanos y técnicos. |Efectividad| ejecutadas/Numero | 27% |14%(20%| 61%

implementacion del MIPG.

estableciendo planes de accién para la
implementacién del Modelo Integrado de
Gestion y Planeacion - MIPG.

de actividades del
Plan de accién
programadas.

Realizar un diagnéstico para conocer cuél
es el grado de cumplimiento que tiene la
Entidad con los requisitos de la norma ISO
9001:2016

Definir los elementos clave del Sistema de
Gestién de la Calidad (SGC) y establecer el

soporte documental del Sistema
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OPORTUNIDADES PARA TODOS.

>

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN INSTITUCIONAL

CODIGO: R-31

VERSION:03

FECHA: 25-01-2011

VIGENCIA: 2021

FECHA ELABORACION: 29 DE ENERO DE 2021.

FECHA ACTUALIZACION: 29 DE ABRIL DE 2021

No. META Objetivos Actividad o acciones Recursos a...'«?o Jir Indicador | n|m !Tablero[ Observaciones
Implementar las metodologias y registros en |
Ejecutar el 80% de las :;)dis Ic&s [prz]:cesos g ire'zs funcionales aNcL;S:j;odiz
actividades planteadas para el 2SN el @lcance definido. Humanos, técnicos y ) p .
logro de la certificacién en ISO  jProporcionar formacion a los integrantes de econémicos. Eftesia | adsianmassiiimens | % |17%) 0%
9001:2015 la Entidad y realizar auditorfas internas con de actividades |
la ayuda de los propios funcionarios. programadas.
Realizar la auditorfa interna de todo el SGC,
con el objetivo de determinar si el Sistema
de Gestién de la Calidad cumple los
10| Fortalecer a Gestion Estrategica del IDEAR. requisitos de SO 9001:2015 y se aplica de
manera consistente en todo el proceso
involucrado.
Contactar algtin organismo de certificacién
para comenzar con el proceso de
certificacién.
Implementar los instrumentos de|Realizar divulgacién de cada uno de los [No se ha realizado la
: . g . Instrumentos
Gestién Documental del Idear|instrumentos archivisiticos del Instituto a los implementados/Total actualizacién de la TRD y
(TRD, TVD, PGD, PINAR, SIC,|funcionarios y contratistas internos. Humanos y técnicos | Eficacia lns?rumentos . 50% (33%| 0% de el Cuadro de
CUADRO DE CLASIFICACION|Realizar verificacién de la implementacion o p——— Clasificacion
DOCUMENTAL) de los instrumentos archivisticos. P Documental.
Obtener la recalificacion de
riesgo de deuda a corto plazo y|Disefiar y ejecutar un plan de accién para y
4 " » i " - e Instituto con %
capacidad de pago a largo plazo|cumplir los lineamientos requeridos por la| Humanos y técnicos. | Eficiencia . ; 0% | 0% | 0%
; G 5 calificacién de riesgo
otorgada por la calificadora de|calificadora de riesgos.
riesgos.
Estipular las acciones,tendientes a la HOFEHGS, YBH|a5E Estudios ;
construccién o adquisicién de la sede econémicos ¥ Eficacia | Realizados/Estudios | 0% | 0% | 0% |
Que el Instituto de Desarrollo de |Propia. ' programados
Arauca, opere en sede propia.
Apropiar los recursos que garanticen la "
puesta en marcha del proyecto para Ia Humanos, técnicos y Eficacia Rubros presuestales % | 0%

adaquisicion de la sede propia.

econémicos.

apropiados
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN INSTITUCIONAL

CODIGO: R-31

VERSION:03

FECHA: 25-01-2011

VIGENCIA: 2021

FECHA ELABORACION: 29 DE ENERO DE 2021.

FECHA ACTUALIZACION: 29 DE ABRIL DE 2021

No. META Objetivos Actividad o acciones Recursos i:',',m (je Indicador | il | Wl |Tablero Observaciones
Incrementar el capiltal propio y !
" ; ) capital financiero a través de la . . - Bienes vendidos o
11 Venldeer drienciar RS b lok Bibiis Miiiidion enajenacién de los bienes el Iqs _avaluos do: los bianes § Humanos y técnicos. | Eficacia | arrendados/Totalde | 6% | 0% | 0% |
del instituto. : " ofertarlos pdblicamente. .
inmuebles de propiedad del Bienes del Idear
Instituto.
TOTAL: $35,242,409,043 15% |12%| 13%
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