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PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE ACCION
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Fecha de elaboracion: 14 de enero de 2022

en materia de talento humano.

Actividad .Tl‘.m 48 Responsable Meta Indicador | 1l
indicador
Realizar la caracterizacion de los
servidores plblicos del Instituto Conocer los resultados de la Caracterizacion de
que incluya factores de _— caracterizacion de los funcionarios del funcionarios o g
antigiiedad, nivel educativo, B ke Taeuin G Eens Instituto. Fecha programada de ejecutada/Caracterizacion 0%k Wi
ledad, genero, tipo de vinculacion, cumplimiento 30 de julio programada
experiencia laboral entre otros.
Del autodiganostico de GESTION DE
Talento Humano - Componente
Disefiar la planeacion estratégica Planeacion - Categoria Planeacion Actividades de Gestion
dlesl tn|ae f ta Ft)]um:o 4 Eficacia PU de Talento Humano| Estratégica - Desarrollar las actividades desarrolladas/Actividades de 27% 21%
aento ' de Gestion para Disefiar la planeacion | Gestion programadas (56)
estratégica del talento humano. (56)
Actividades.
Que los funcionarios de! Instituto reciban
Rgahzar .‘? Kpeciony - PU de Talento Humano a Ipducmon y r emdtljcmon ; Induccion y Reinduccion .
reinduccion al personal del Eficacia A correspondiente a la vigencia que permita redilizada 81% 19%
Instituto y P actualizar labores diarias y la estrategia
Institucional.
Evaluar las actividades realizadas del realizggsgéiggzziones
Real{zar el segumenp del F’!an Eficacia PU de Talento Humano Plan ‘de Bienegtar del Instituto generat?do presentadas (16 0% 6%
de Bienestar social e incentivos un informe trimestral a la Subgerencia funclonarios &6 eH0E046
Administrativa con copia a Planeacion. P
prueba)
Consolidar informacion de la
evaluacion de desempefio de los Evaluacion de Desempefio y
realizar la evaluacion de Gestion PU de Talento Humano | servidores que se encuentran en carrera Reporte
g dlesem fo Eficacia y Subgerente administrativa y generar realizado/Evaluacion de 6% 94%
2 peno. Administrativo reportes que faciliten a la alta direccion Desempefio y Reporte
tomar decisiones programado

Tablero




Profesional Universitario

Del autodiagnostico de Transparencia y
acceso a la Informacion, realizar las

Numero de actividades

y accesibilidad

de Comunicaciones,
Profesional Universitario
de Planeacion.

categoria Atencion incluyente y
accesibilidad (5).

actividades programadas

Garanﬂzgr o /}cc.eso a2 Eficacia e C.o municaciones, actividades del Subcomponente realizadas/Numero de 25% 25%
Informacion piblica. Profesional Universitario i : - -,
" Seguimiento "Acceso a la informacion actividades programadas
de Planeacion. v w
publica" (4).
Sun;ghr C;gﬁ)f:gzsl qruoec::o Verificar el cumplimiento de las etapas del| ~ Etapas verificadas del
ayan pa : proceso. Eficacia PU de Talento Humano | concurso ante la Comision Nacional del | CNSC/Etapas programadas | - 100% 0%
de la convocatoria de la Comision g
: P Servicio Civil. por la CNSC
Nacional del Servicio Civil
Actualizacion de la informacion en Plataforma SIGEP actualizada con las Num:g&:;iaz ;L:inocslo::nos
clualzacion 4 Eficacia  |PU de Talento Humano| hojas de vida de cada funcionario del ; 100% 0%
|a plataforma del SIGEP . SIGEP/Numero de
Instituto. o .
funcionarios del Instituto
Caracterizar grupos de valor a los que se
Caracterizar los grupos de valor . PU Comunicaciones,PU dirige el portafolio de servicios Caracterizacion
. Eficacia 2 o . : o 0% 100%
del Instituto de Planeacion institucional para saber que necesidades | actualizada/Caracterizacion
se deben satisfacer.
Publicar en la p&gina web en Numero de Planes
Publicar los planes del Instituto o o transparencia los planes institucionales publicados/Numero de o 0
del Decreto 612 de 2018 Elicac PUitie Prneaton que menciona el Decreto 612 de 2018. | planes a publicar en pagina B 7%
Fecha estimada. 31/03/2022 (12) web
Ejecutar las actividades inmersas dentro
del PETI, sistemas de informacion,
SERVICIOS TECNOLOGICOS, Niifias g6 dctiidades
Ejecucion del Plan Estratégico de PLI Requenrleias GESTION DE INFORMACION, realizadas/Numero de
TJec nologias de la Inform:gi(‘)n Eficacia Tecnologicos y Técnico GOBIERNODE TI, USOY P ——— 9% 47%
009 Operativo APROPIACION DE LA TECNOLOGIA, el
et : (4+6+2+6+5+8+1)= 32
entendimiento estratégico, procesos se
encuentran alineado a la tecnologia
existente en la Entidad.
Frofesional Unlvessiiana Del autodiagnostico de servicio al
de Talento Humano, . o . o
Garantizar la Atencion incluyente Profesional Universitario ciudadano, companente servicio al Niimesode defiidzdes
: Y Efectividad ciudadano completar las actividades de la|  realizadas/Nimero de 5% 10%




Del autodiagnostico de tramites,

Control y responsabilidades gerentes
publicos y lideres de proceso (primera
Linea de defensa) (8 actividades).

actividades programadas

PU Requerimientos desarrollar las actividades del Namero d B aitaes
Cargar en la plataforma del SUIT o " ) realizadas del
. : o Tecnologicos y componente "Portafolio de oferta o , 5
los tramites del portafolio de Eficacia . o e autodiagnostico/Nimero de 20% 10%
. . Subgerente Comercial y institucional (tramites y otros .
servicios del Instituto. - L actividades programadas del
de Cartera procedimientos administrativos) autodiagnostico
identificado y difundido” (10) g
Del autodiagnéstico de participacion
ciudadana, del componente Condiciones
Realizar el autodiagnostico de PU Comun‘|$:a0|ones, mshtucm@!es |q’onela s paraa promocion Namero de actividades
o o PU Planeacion, Control | de la participacion ciudadana, desarrollar ) . o
Participacion ciudadana del Eficacia - ot realizadas/NUmero de 20% 40%
loear Interno y Subgerente | las actividades de la categoria "Realizar | . .1-ec nrogramadas
Comercial y de Cartera | el diagnostico del estado actual de la prog
participacion ciudadana en la entidad".
(5
Subgerente Del autodiagnostico de Gestion
Fortalecer la eficiencia L > | Documental, del Componente de Gestion |  Numero de actividades
S . o Administrativo, Técnico . iy ; 5
administrativa en la gestion Eficacia M "Y1 Documental realizar las actividades de las|  realizadas/Numero de 32%
Administrativo Gestion ) " i
documental categorias Estratégico y Documental. actividades programadas
Documental (19)
PU Planeacion, PU | Del autodiagnostico de Transparencia y
Garantizar el ejercicio del derecho Requerimientos acceso a la informacion aplicar las Numero de actividades
fundamental de acceder a la Eficacia Tecnoldgicos, PU actividades de las categorias de realizadas/Numero de 16% 23%
rinformaci()n publica Comunicaciones y transparencia pasiva y transparencia actividades programadas
lideres de proceso activa. (64 items)
Del autodiagnéstico de Control Interno,
implementar las actividades de las
Pertslesat naesion s categorias del componente de gestion de ~ Numero de actividades
. - g . Eficacia Jefe Oficina de Riesgos|  los riesgos institucionales. (Disefio realizadas/NUmero de 25% 25%
riesgos institucionales . i,
adecuado y efectivo del componente actividades programadas
Gestion de Riesgos (linea estratégica)
(4).
Del autodiagnostico de Control Interno,
implementar las actividades de las
categorias del componente de ; L
Fortalecer las actividades de s Asesora de Control | actividades de control.(Disefio adecuado Numero de aqlwdades "
. Eficacia ; - realizadas/Numero de 13% 25%
control en el Instituto Interno y efectivo del componente Actividades de




Realizar la medicion de los
Planes Institucionales de la
entidad.

Eficacia

Profesional Universitario
de Planeacion,
Subgerentes,
Profesional Universitario
de Talento Humano,
Profesional Universitario
de Comunicaciones,
Profesional Universitario
de Requerimientos
Tecnologicos, Control
Interno y Riesgos.

Seguimiento y evaluacion trimestral de los
Planes Institucionales de la entidad.
Formato Evaluacion General de Planes

Planes Institucionales del
Instituto medidos/Planes
Institucionales

25%

25%

50%

EVA ESTELLA CAROPRESE ARAQUE \
Profesional Universitario Planeacion

31%

26%




idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

PLAN ACCION: SUBGERENCIA FINANCIERA

TUALIZACI]

FECHA DE ELABORACION: ENERO 13 DE 2022

Resultado del indicador

Tipo de
No. Actividad in d'i)ca dor Responsable Meta Indicador | I Tablero
7
Realizar seguimiento periddico a los Vigilar el cumplimiento de los . . .
g, K P . Subgerente g 'p ) Seguimientos realizados/Total -
1 |proyectos financiados por Idearenla | Eficiencia . . proyectos financiados a través de un L 25% 25% 50%
. . Financiera . . Seguimientos programados
vigencia. seguimiento trimestral. ‘
Subgerente
Viabilizar los proyectos de inversion de Financiera - Estudiar y evaluar que las solicitudes , L. - .
las sol'c'tudespdeycréditos ue sean Profesional de crédiytos cum ?an los requisitos Riirmesper de sclluifudes deemdita .
ic 1 1 - . ) - o
2 . ) L, 9 Eficacia . . . P , q analizadas/Numero de solicitudes | 25% 25% - 50%
objeto de financiacion con recursos Especializada - legales, financieros y técnicos de . o, .
. . . de crédito presentadas a Comité. .
del Instituto. Profesionales conformidad con los manuales. ,
Universitarios P
Verificar que la concentraciéon maxima Sybgarente % de concentracién maxima de cartera | 100% del cumplimiento del limite
3 |dela cartera por cliente no supere el Eficiencia Financiera por cliente de acuerdo al patrimonio | de concentracion de cartera por 25%
35% del patrimonio técnico. técnico cliente
Andlisis de los resultados de
rentabilidad del activo, del Patrimonio,
Liquidez, Capital de trabajo y utilidad, L Subgerente Indicadores Financieros medidos
4 q L P o'y Eficiencia ) B ) . VI 25%
Participacion del gasto, Costos Financiera analizados

operacionales, ingresos operacionales
y solvencia




Requerir tasas del mercado de

.

P

SHEYLA OJEDA GONZALEZ

Subgerente Financiera

.17 : : . 2 : Aumento del 10% rendimientos
captacién, analizar la informacién vy Establecer politicas y estrategias que | . . . ~
et ; Subgerente . . , financieros trimestrales afio 2022
presentarla al comité financiero de L. . . permitan un nivel mas alto de
i ; .., | Eficiencia Financiera - i ; ; respecto  lo generado por| 20% 19%
inversiones para la toma de decision rentabilidad de las inversiones y o ) F
PRI . Tesorero General . Rendimientos financieros
respecto a la distribucién del efectivo recursos de la Entidad. ) B
~ trimestrales afio 2021
a una tasa superior.
Mantener actualizada la informacion
financiera del instituto para la Subgerente Verificiacion bimestral de
aprobacién y /o Desembolso de los| Eficiencia Financiera - conciliaciones bancarias| 25% 25%
cupos de créditos cuando sean Tesorero General mensuales
requeridos.
Desembolsos realizados/ Total
./ 20% 18%
desembolsos a realizar
Estudiantes nivelando/Total
. - . 1% 1%
:acler segu(ljmlento alos desemtl)olsos - SRR Ariiest o 0
e los estudiantes activos con e ubgerente ity
animo de conocer el cumplimiento Finagnciera Vengreoniel del 100% de dos cuddifos i
i R Eficacia . educativos aprobados con respecto a | Estudiantes sin documentos/Total 0% 0%
tanto de idear con el giro del recurso, Profesionales estudiantes activos
. . o los desembolsos.
como de los estudiantes con el Universitarios
cumplimiento de requisitos. Estudiantes por liquidar/
. : 3% 5%
Estudiantes activos
Estudiantes
. ; : 1% 1%
Legalizando/Estudiantes activos
25% 25%

50%




»

idear

OPORTUNIDADES PARA TOROS

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: 08 DE JULIO DE 2022

[ACTUALIZACION: 08 DE JULIO DE 2022 |

|

Resultado del indicador

No. Actividad Tipo de indicador Responsable Meta Indicador 1 [} Tablero Observaciones
oficina juridica tramitd dentro
de los terminos establecidos las
peticiones de:
Cordinar] (estaapartuna Numero de derechos de -JAIRO EDUARDO MORA RUIZ
0 . " Py
Zor ll':l’ A Espuens pid la 4 del Jefe de Oficina Contestar dentro de los términos legales | peticiones contestados dentro -PRETORIAN LTDA
aa ea a s 55 o " . fy
i1 @ Ef:ua. @ ,ql_"e Sea.Tequel 8 Eficacia . los derechos de peticion. (Medicién del termino legal/Nimero de 25% 25% -DESPACHO DE LA SENORA
oficina juridica de acuerdo ala Asesora de Juridica. .
iividad de los derechos de peticid mensual) derechos de peticiones GOBERNADORA
e S € n. -
nermativicadidslosderscnasidep allegados. -MARIA FERNANDA NUREZ
TOVAR
-MARIA ALEJANDRA FUENTES
Dentro del periodo reportado
Ndmero de Acciones de Tutela sEtrmitile resqusta delas
L tutelas de los accionantes:
. . Contestar dentro de los términos legales contestadas dentro de los
Contestar las acciones de tutela que se . Jefe de Oficina ) & 5 & . -LUZ MARY TREJOS
2 R Eficacia o las Acciones de Tutela. (Medicion términos legales/Numero de 0% 25%
adelantan contra el Instituto. Asesora de Juridica. : -MARIA ALEJANDRA FUENTES
mensual) Acciones de Tutela
X -NELSON YAMILE ESPINIOSA
adelantadas contra el Instituto
RODRIGUEZ
4o T A la fecha se encuentra
Hacer seguimiento a los procesos judiciales N R
dministrativos, ordinarios,penales que pendianterpresentarel Informe
i VOS;, 08 N i q . Jefe de Oficina Presentar informe trimestral de las Informe presentado/Informe a del trimestre abril- junio a la
3 |cursan en contra del Instituto, en los cuales Eficacia o - . 25% 0% )
. ; Asesora de Juridica.| actuaciones en los procesos a Gerencia. presentar gerencia, se espera presentar a
ejerce la defenza por parte de la Oficina o
s escia.dé Juridic mas tardar el 19 de julio de
a
esora de Juridi 2022
| A la fecha se encuentra
" . pendiente presentar el informe
X Presentar informe trimestral de las : s
Hacer el estudio de las garantias aportadas . Jefe de Oficina ) X . Informe presentado/Informe a 5 del trimestre abril- junio a la
4 5 s Eficacia _— garantias estudiadas y viabilizadas para 25% 0% R
en los procesos de aprobacién de créditos. Asesora de Juridica. L. L presentar gerencia, se espera presentar a
respaldar los créditos solicitados al IDEAR. o
mas tardar el 15 de julio de
2022
A la fecha se encuentra
” R 2 endiente presentar el informe
Hacer el estudio de las garantias aportadas : Presentar informe trimestral de las 4 X P s e
) . Jefe de Oficina N _ — Informe presentado/Informe a del trimestre abril- junio a la
5 |en los procesos de normalizacién de Eficacia P garantias estudiadas y viabilizadas para 25% 0% .
i Asesora de Juridica. s presentar gerencia, se espera presentar a
créditos. respaldar normalizaciones de cartera. o
mas tardar el 15 de julio de
2022
; D d i
) y . Presentar informe trimestral de los titulos entiodel .penodo rep‘ortado
Hacer el estudio de titulos que se . Jefe de Oficina ) L Informe presentado/Informe a no se radicaron estudio de
6 ) o Eficacia L estudiados y viabilizados para respaldar 25% 0% " .
constituyen con cada obligacion. Asesora de Juridica. o A presentar titulos en la oficina.
obligaciones con la entidad.

WWWIDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N, 1346/ TELEFONOS. 8853178 / 8856782 £ ARAUCA // COLOMBIA
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idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CcODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
FECHA DE ELABORACION: 08 DE JULIO DE 2022

[ACTUALIZACION: 08 DE JULIODE 2022 |

]

Resultado del indicador

Yo

U

VAW IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-48 / TELEFONOS. 88573178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA

EPWARIYA. PINI(LA MARIN
Jefe Oficina Asesora de Juridica

No. Actividad Tipo de indicador Responsable Meta Indicador I [} Tablero Observaciones
INFORME PRESENTADO A LA
CONTRALORIA LOS PRIMERO
CINCO DIAS DE CADA MES A LA
A . Presentar reporte mensual de los .
Presentar reporte de informes de . Jefe de Oficina . ) " Informes rendidos/Informes a FECHA SE RINDIO EL MES DE
7 ., Eficacia Ly informes rendidos a los diferentes X 25% 25% 50% ) .
contratacion. Asesora de Juridica. " rendir JUNIO. ( el mismo se remitio
4rganos de control. .
con copia a los correos de
Gerencia, Control interno y
Planeacion
21% 11% 32%

2de2



t o
ldea r MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

OPORTUNIDADES PARA TODOS

PLAN ACCION: OFICINA DE RIESGOS ACTUALIZACION:
FECHA DE ELABORACION: 14 DE ENERO DE 2022
Resultado del indicador
No. Actividad Meta Indicador 1 1l Tablero
Actualizar y Consolidar el Mapa de Actualizar la matriz de riesgo del Instituto con su
Identificacion, Medicion, Valoracion respectivo plan de contigencia (30/1212022).
R ', Mapa de riesgo actualizad 100% 100%
t Calfficacion, Clasificacion de la Matriz de PR fiBsgo aclalizaud ° °
Riesgos.
Evaluar mensualmente los eventos Realizar una evaluacion mensual a los eventos
; - de riesgos presentados en la operacion de la Informes de evaluacion .
2 ;;pg:?:iz;:ﬁ;‘fa?g:;igta?;rzzsr; osr;i y entidad. realizados/Informes de 25% 25% - 50%
evaluacion programados .
consecuencias de los mismos. Pres
Evaluar anualmente los controles ) .
establecidos en la matriz de riesgo Presentar anualmente el informe de la Informes de evaluacion
3 ontad i | nivel de ri evaluacion de controles establecidos en el mapa realizados/Informes de
Onefg a |0 a mtar; ener i nivel ge resgo de riesgos a la Gerencia y a Comité de Riesgo. evaluacion programados
residual aceptado.
Realizar el estudio y analisis de riesgo para|  Presentar a gerencia informe mensual del
4 las solicitudes de normalizacion de cartera estudio de riesgos a las solicitudes de Informe realizado/ Informe 259 259
de las obligaciones de la entidad y nivel de normalizacion de cartera y nuevas solicitudes de programados ° °
riesgo de nuevas obligaciones. credito.
Presentar de manera semestral, a la gerenciay
Presentar informe de los diferentes al comité de gobierno corporativo, informe de la Informes presentados/ Informes
5 |sistemas de administracion de riesgos de evaluacion de los diferentes sistemas de por esentar
la entidad. administracion de riesgos aplicados en la porp
entidad.




Realizar el Informe del analisis a la cartera
normalizada, créditos institucionales y

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

Informes presentados/ Informes

6 - ; ) : PR 50%
obligaciones en proceso de insolvencia de normalizada, créditos institucionales y por presentar
la entidad segun las politicas del SARC. obligaciones en proceso de insolvencia de la
entidad.
Presentar a Gerencia, Comité de Riesgos y
Realizar el Informe del analisis a la cartera | Consejo Directivo, de manera anual el informe informes wessiitadas! informis
7 |total de la entidad segin el indice de consolidado de resultados del monitoreo por esentar 0% 0%
pérdida esperada y el SARC. realizado a la cartera total de la entidad, segin porp
el indice de pérdida esperada y el SARC.
Llevar la medicion periddica de las s
arslonies realizagas or la entidad en Presentar de manera trimestral a Comité de  |N° Mediciones hechas a las
8 del comité de P ‘ | Riesgos informe de medicion periodica a las ~ [inversiones / N” Total de 25% 25% - 50%
mar'co el comtie e.nesgos, coniorme a10s inversiones realizadas por la entidad. Mediciones a las inversiones .
parametros establecidos en el SARM. planeadas para la vigencia
Realizar consulia a 1as listas resiriciivas de ] —
los Clientes, Miembros del Consejo Presenta.r de manera aqual a Qerenqa, Comité
- . . de Riesgos y Consejo Directivo, informe
Directivo, Funcionarios y Proveedores : : Informes presentados/ Informes 0
9 1. lad la entidad ‘ | consolidado de resultados del estudio y consulta or bresentar 50% 50%
vm.cu .a U 8 @ enligac, CONTe 8 108 en listas restrictivas de los ciudadanos con PR .
Criterios legales y SARLAFT y evaluar el vinculo con la entidad, segin SARLAFT.
resnectivo sistema
Presentar de manera anual a Gerenciay
Realizar la medicion anual del portafolio de| Comité de Riesgos , informe consolidado de
) . ; , ; . .| Informes presentados/ Informes
10 | productos financieros de la entidad segun resultados del estudio del portafolio de servicios
; : . . i por presentar
los parametros del SAR. financiero de la entidad, segun las politicas del
SAR.
18% 28% 45%

W/ku:}v«%\ ?cuh,o ’/24’{’)

NATALY PARALES PEREZ
Jefe de Oficina de Riesgos



idear

OPORTUNIDADES PARA TOCOS

5

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION: ENERO 14 DE 2022

ACTUALIZACION:

Resultado del indicador

Tablero

Actividad Responsable Indicador |

Realizar seguimiento a la ejecucion Profemona;l_;g:grsﬁano i Cumplir con el 100% de las Actividades
del Plan de Salud y Seguridad en el ) actividades programadas del ejecutadas/Actividades 18% 23%

. humano/Coordinador SG-
Trabajo SGSST programadas

SST
Presentar trimestralmente Informe de
Implementar ol formulario e Profesional Universitario de a usentlsmqs e d.e los Informes presentados/Informes
ausentismo laboral y elaborar Talento Human servidores publicos de la entidad, con ’ » 25% 50%
informes trimestrales. SR rImane el fin de identificar las causas que los programados
generan

Realizar segumento ala epcucmn del Pl Ulesiaiads Cumplir con ¢l 100% de las .Numeros de Acﬂvndad.e.s del PBSI
Programa de Bienestar Social & N ejecutadas/Total de actividades PBSI | 22% 0%

; Talento Humano actividades programadas del PBSI
Incentivos programadas
Seguimiento &l Plan de capacitacion de Cumplir con el 90% de las Nimero de capacitaciones eiecutadas/
los funcionarios del instituto de acuerdo |  Subgerente Administrativa | capacitaciones programadas en el P 4 8% 25%

ala proyeccion institucional.

Plan de Capacitacion

total capacitaciones programadas




Realizar seguimiento y verificacion
semestral al inventario de los Bienes
Muebles entregados a los 34
funcionarios del IDEAR.

Subgerente Administrativa

.

Mantener actualizado el inventario de
los bienes muebles de! instituto.

Informe de Inventarios realizados / No.
Total de informes e Inventarios (2)

28%

Realizar el seguimiento a las existencias
de los bienes de consumo del almacen
de Idear.

Subgerente Administrativa

Mantener actualizado el inventario de
los bienes de consumo del instituto.

No. de Inventarios realizados y
enviados/ No. Total de meses (11)

25%

50%

Evisar semestraimente 1os bienes
Inmuebles de propiedad del IDEAR
ubicados en los diferentes municipios
del Departamento de Arauca con el
objetivo de comprobar su estado y uso.
Se debe presentar informe a la

Subgerente Administrativa

Realizar la revision de los Bienes
Inmuebles del Instituto informando
cualquier hecho de Invasion, Robo o
Venta ilegal.

Garantizar la conservacion de los
documentos en el archivo de gestion,

Informe de bienes Inmuebles
Verificados semestralmente / No. De
semestres (2)

No. de transferencias realizadas/No.

25%

50%

de las vigencias anteriores.

Reportar la informacion requerida por

los entes de control y regularizacion

Subgerente Administrativo,

cancelados

Presentar oportunamente de acuerdo
alos parametros establecidos los
informes a los entes externos.

Informes presentados / Total de
informes programados(17)

52,94%

Efectuar |a transferencia documental del| Subgerencia Administrativa y 20%
Archivo de Gestion al Archivo Central Gestion Documental siguiendo las recomendaciones del de transferencias programadas(5) °
Archivo General de la Nacion

) o ; R - . No. Instrumentos archivisticos
Realizar actualizacion de los Subgerencia Administrativa | Dar cumplimiento a la normatividad . A o
. L . g . actualizados /No. De instrumentos 20% 0% 20%
instrumentos archivisticos. Y Gestion Documental archivistica en el Instituto. G .

archivisticos establecidos (5)
Realizar digitalizacion y eliminacion de . — Garantizar y resguardar informacion -
) L Subgerencia Administrativa . 4.0 No. de carpetas digitalizadas/ Total de o 0

los expedientes de créditos cancelados ¥ Giestit Dogumentdl de expedientes de créditos expedientes cancelados 25% 25%

58,82%

2 de



relacionada con el area presupuestal y
contable.

Profesional Especializado.

Cumplir y pagar oportunamente las Declaraciones presentadas
declaraciones tributarias (Retefuente | oportunamente / Declaraciones 24% 44%
y Reteica). Requeridas (25)
Presupuesto ejecutado de
ingresos/Presupuesto proyectado de 25% 25% 50%
. - i : ingresos .
Realizar segy|m|ento presupuestal a los Subgerente Administrativo, Presentar }nforme tnmgstral del g
recursos de ingresos y gastos . P comportamiento de los ingresos y
5 . Profesional Universitario de g
(proyeccion) del Instituto para la gastos de acuerdo a las proyecciones ) - -
vigencia 2022 Presupuesto. S — Presupuesto ejecutado de .
' gastos/Presupuesto proyectado de 25% 25% . 0%
gastos ;
Sodial | orei Profesional Especializado y inform(:l::?éil ;erfggigﬁigggen i Funcionarios capacitados / No. Total
) cf;ctalza{r'a :slprovee orest El | Profesional Universitario de conocimie[:\to do Jé moiiess 93] de funcionarios que proveen 0% 0% 0%
TG O PLOGESO-CRIADN (a5 Presupuesto. : PO informacion al proceso contable.
politicas contables adoptadas del vigentes.
Instituto.(1) Capacitacion.

V LAURA MARIA DOMINGUEZ LEDESMA

Subgerente Admlnlnstratlva
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CcODIGO: R-30

T
”~
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
I eal PLAN DE ACCION VERSON: 06

OPORTUHIDADES PARA TOBOS FECHA: 12/04/2019
Fecha de elaboracion: 14 de enero de 2022 Fecha de actualizacién: 14 de enero de 2022
Actividad Responsable Meta Indicador | ] Tablero Observaciones
I ; i . : Se ajusto a la vigencia 2022, fue revisado por gerencia y
Actualgar e.l Han Estratgglco de Profesional Universitario del Plan de CmnuplCacnongs,‘ ausiado, Plar'\ Actuahzado. aprobaday ” aprobado en Comité Institucional N°1 del 14 de enero de
Comunicaciones del Instituto de Desarollo Proceso de Comunicaciones aprobado (gerencia) y socializado con los socializado con los procesos| 100% 2022 . para luego ser socializado con todos los
de Arauca - [dear 2022 procesos de la entidad. del Idear (vigencia 2022) 2 P eqc )
funcionarios y publicado en la paaina web del Idear.
Subgerencia Administrativa, Se realiz6 la primera actividad de Clima Laboral el 26 de
Propiciar un excelente clima laboral y Subgerencia Comercial y de | Desarrollar dos (02) campafias intema por Namero de campaias mayo en el primer piso de la entidad con todos los
ofrecer una buena atencion al cliente en el Cartera, Talento Humanoy | semestre enfocadas en los temas de Clima ejecutadas / Total de 25% 25% | funcionarios, donde se aplico una encuesta de diagnostico
Instituto de Desarrollo de Arauca, dear. Profesional Universitario del Laboral y Atencion al Cliente. campaiias programadas (4) para evaluar el semaforo del ambiente dentro de la
Proceso de Comunicaciones. |entidad, las fallas, debilidades y hallar posibles soluciones.
. . . 5 Realizar una difusion del portafolio : : Durante este frimestre se realizaron 3 boletines, posters,
Promocionar el portafolio de productos y Subgerencia Comercial y 0& | 0y mentando 3 estrategias (Boletin, Nimeso de:estiategias . videos y publicaciones sobre el portafolio del Insituto os
servicios del Instituto de Desarrollo de Cartera, Profesional Universitario| . S ejecutadas / Total de 1% 19% s .
Arauca, Idear del Proceso de Comunicaciones video, publicacion, poster, podcast, pauta o Fafiiadas cuales fueron difundidos tanto en redes sociales como
! ’ publicitaria, etc) de comunicacion por mes. 9ias prog medios tradicionales
Fortalecer el recaudo y recuperacion de . - »
cartera a fravés de la implementacion de Subgerencia Comercial y de | . R_eal.lzar ladifisieon e las campafias Namero de estrategias Durante este primer trimestre se realizaron diferentes
PR . <37~ |institucionales a traves de 2 estrategias de . ; ” o ‘ ] .
campafias institucionales que promuevan | Cartera, Profesional Universitario S ejecutadas / namero de 21% 17% comunicaciones para incentivar a los clientes al pago
L Ny - comunicacion al mes que promueva el pago X o
¢l pago de las obligaciones de los clientes del Proceso de Comunicaciones e estrategias programadas oportuno de sus obligaciones.
e de los clientes Idear.
Gerencia, Profesional de .
= i " Numero de etapas
Realizar la audiencia publica de Rendicién Planeacion, Profesional Cumplir con las etapas con el proceso de eiecutadas / Nimero de
ealiear la andienca b Universitario de Requerimientos |Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas y ] Aln no inicia el cronograma de RPC 2022
de Cuentas ;o etapas de la Audiencia (6
Tecnologicos y del Proceso de anualmente.
Comunicaci etapas)
municaciones
Hacer el informe mensual de las PQRSD y Se realizaron los informes de PQRSDF comespondientes a
Realizar el seguimiento a los Felicitaciones presentado a los meses de abril y mayo, los cuales fueron presentados a
requerimientos de PQRSD y felicitaciones Profesional Universitario del | Gerencia,Control Intemo, Oficina de Riesgo Informe presentado / 25% 17% gerencia, para luego ser compartidos con la oficina de
que se radican en el sistema Orfeo de la Proceso de Comunicaciones y Planeacion- Enviar a Oficina de informes programados (12) ° ° riesgos, planeacion, control interno y sistemas. El informe
entidad y velar por su publicacion. requerimientos tecnologicos para su que comesponde al mes de junio, se presentara el
publicacion en la pagina web. miercoles13 de julio.
Revisar las estadisticas de las paginas de PU del Proceso de Realizar un informe sobre los datos Se realizaron los informes de redes sociales
. . pag " amojados por plataformas mensual, Informe presentado / " comespondientes al trimestre, los cuales fueron
redes sociales del Instituto de Desarrollo Comunicaciones y PU ! . 25% 25% : .
o Arauca. Idear Requerimientos Técnologicos presentado a Gerencia, Control Interno, | informes programados (12) presentados a gerencia, para luego ser compartidos con
: a od oficina de Riesgos y Planeacion. planeacion y sistemas.
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QPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

cODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

Fecha de elaboracion: 14 de enero de 2022

Fecha de actualizacién: 14 de enero de 2022

CaSUDQe;erEia Corr_wer;ial yde ool ) Se han recibido las encuestas de satisfaccion al cliente

Medicion de satisfaccion de usuarios del (?:;crian’a :sé;:;:zl: Jl::z?cc;era’ el?r?f?)‘::fgrt:s ul:;rivaosdzn[c#::;?: :;:2;?; Informe presentado / % | s0% o diigenciadas en todos los municipios del departamento y

Instituto de Desarollo de Arauca : de-Loieay pe renele S informes programados (2) 8 ? ya se realizo la tabulacién de las 118 encuestas
Profesional Universitario de y presentarlo al Comité Institucional diligenciadas durante el primer semestre de la vigencia
Prensay Comunicaciones 2022.y la profesional de Planeacion expone el informe.

. . i _ |Serevis6 toda la politica de servicio y atencion al

Am.u,a zary rev!sfar la efect_mdad de fa Profesional Universitario del  |Realizar un informe semestral presentado al| Informe presentado/ informes o o - |ciudadano y se actualizaron todos las piezas

Politica de servicio y atencion al ciudadano P & Coilicac ; g 0% 50% 50% T ¥ i

del Idear roceso unicaciones Comité Institucional programados (2) comunicativas, e enviaron a sistemas para ser cargadas

& ~{en la pagina web del Instituto.
23% | 23%

unicaciones
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cODIGO: R-30

OPORTUNIDADES PARA TODOS

idear

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA
FECHA DE ELABORACION: 12 DE ENERO DE 2022

ACTUALIZACION: |12/01/2022

Resultado del indicador

No. Actividad -Tu')o o8 Responsable Meta Indicador | Il Tablero Observaciones
indicador
Subgerente
) . Comercial y de . ‘
Realzar gferta del portafoho | Cartera, Profesional ; - Visitas realizadas 5 ow | iene 2 do trimestre - Visitas
1 |de servicios del Instituto en el |  Eficacia o Realizar 14 visitas . 7% 43% 50% I
Universitario, [Visitas programadas o municipios de Fortul Rondon
Departamento de Arauca. . ' i ’ ’
Tecnicos  |Arauquita, Tame, Cravo Norte
Administrativos ' y Saravena.
| 2 do Trimestre - Se esta
| gestionando con las siguientes
. Lograr la firma del | entidades: Ministerio de Trabajo,
Subgerencia . : . . -
Eonendalyde convenio con 2 Convenios Corporinoquia, Universidad
2|Celebracion de Convenio Eficacia y . entidades que tengan firmados/meta 100% 0% Nacioanl, SENA, DPS,
Cartera, Profesional % )
Universitario presencia en el planteada Contraloria
' territorio Departamental | General,Procuraduria, Camara
| de Comercio de Arauca,Fiscalia,
Kottt
do trimestre - Genera
Ofertar la Linea de SantanderK— Manuel Prado
i . Santa Teresita — Nelson Gauta
Crédito Educativa al . .
) Simon Bolivar — Janeth Osses
50% de las . .
. ; . N Comfiar — Jairo Bobadilla
Realizar oferta a la Linea de Subgerencia instituciones | . . !
yes . . ; Numero de ofertas Santo Domingo Savio — Maria
Crédito Educativa en las . Comercial y de educativas del . > . . .
s : Eficacia : realizadas/meta 0% 52% Del Carmen Ramirez.
Instituciones educativas del Cartera, Profesional Departamento. ,
g . planteada - Pablo Neruda — Jairo Monrroy
Departamento de Arauca. Universitario. (Colegios,
Universidades, ;
Institutos Tecnicos y Sgtamuinlia
Tecnologicos)(33) IHEPORAR
Cristo Rey

Gabriel am




OPORTUNIDADES PARA TODOS

idear

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CcODIGO: R-30
VERSON: 06
FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CARTERA
FECHA DE ELABORACION: 12 DE ENERO DE 2022

ACTUALIZACION: [12/01/2022

Resultado del indicador

Asesorar y brindar
informacion referente a la
planificacion de proyectos de
inversion.

Realizar alistamiento de los
5 |pagarés con vencimiento
mayor a 120 dias.

Eficacia

Eficacia

Subgerencia
Comercial y de
Cartera, Profesional
Especializado.

Profesional
Especializado de la
Subgerencia
Comercial y de
Cartera, Subgerente
comercial y de

cartera

Asesoraren la
planificacion de por lo
menos 2 proyectos de

inversion

Realizar entrega
mensual de listado de
clientes con
vencimiento mayor a
120 dias a la gerencia
para que se envie a
cobro juridico. (12

Correos)

Proyectos
asesorados/numero
de proyectos
programados

Nimero de listas
entregados a
gerencia/ Nimero de
listas a entregar.

25% 25%

25%

50%

25% R : 50% ::

| Se realizo acompafiamiento por

parte de la Subgerencia
Comercial y de Cartera a el
proyecto de alma solar y al
proyecto de gasificacion de los
municipios de cravo norte, puerto
rondon y arauca - Proyecto de
vivienda Medro Conjunto
residencial

_ |2do trimestre: Soporte de
correo electronico enviado a
Gerencia




idear

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: 12 DE ENERO DE 2022

ACTUALIZACION: [12/01/2022

Resultado del indicador
Verificar las acciones
Profesional judiciales realizadas
Especializado de la | por los abogados a Hojas de ruta
Seguimiento a la gestion Subgerencia traves de las hojas de verificadasihojes de
desarrollada por abogados Eficiencia Comercial, ruta, allegadas y ruta presentada por 33% 47%
externos Subgerente estados de procesos a :
. . ; los abogados activos.
comercial yde | través de la pagina de
cartera la rama judicial con una 2 do trimestre: Soporte de la
peridiocidad bimestral. Profesional Especializado
Subgerencia
Realizar el envio masivo de Comercial y de Mensajes .
mensajes de texto recordado la Cartera, Profesional |Realizar mensualmente amitadosNuristo e .
fecha de pago de las Eficiencia Especializado - | el envio de mensajes . 25% 25% 50%
obligaciones y el vencimiento de Tecnico Operativo - MEPE (24) SEsees . '2 do trimestre: Soporte
las mismas Tecnico L ~ |generado de la pagina de
Administrativos. Movistar
31%| 319

(

JULIANA LOPEZ PARALES
Subgerente Comerdjal y de a




Idear

OPORTUMDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

Plan de Accién Requerimientos Tecnolégicos
Fecha de elaboracion: 14 de enero de 2022

Resultado del indicador

Actividad Responsable Meta Indicador | 1 Tablero
Ejecutar el Plan de mantenimiento de Equipos Numero de mantenimientos - 5 . . »
Tecnoldgicos. realizados / total de equipos 25,00% | 25,00% 50 /0 .
' .
Numero de Actualizacione de las . v
Actualizacion del registro Tecnologico de cada uno de Hojas de Vida de cada - 0 .
los equipos de Computo. Equipo/Numero de Equipos 2500% | 25,00% s
Mantener en correcto Profesional revisados
funcionamiento los recursos | Universitario Recursos
hardware y §oftware dela Tecnol’ogloos, .Tecmoo ldgntlﬁcacuop de las sghmtudes .reallzadas por los Ntmero de Requerimientos
entidad. Operativo de Sistemas. | usuarios a través de medio telefonico o personal, para -
prestar soporte técnico oportuno y mantener continuidad Tespdlogicog 24,68% 24,26%
i Solucionados/Numero de ’ '
. - Requerimientos Solicitados
los servicios tecnoldogicos.
Generar.acmor'\es preventivas para el adecuado Tnflrie Mensus o Gurenda 959% 25%
funcionamiento del hardware y software
Contar con copias de seguridad de las Apliaciones Cumplimiento del Indicadores 259 959
Institucionaleas (IAS, ORFEQY GLPI). Informe Mensual a Gerencia ° ’
Profesional
Un|vers'|t§no Re§ur§os Elaborar un mformg que permltg identificar el. tiempo de TA—— 259% 95%
Tecnologicos, Técnico uso y vida util de los equipos tecnologicos
Operativo de Sistemas.
Fortalecer los Sistemas de
Informacion de la Entidad Informe de funcionamiento Numero de radicados creados /
. . iy ; ) 25% 25%
de los Sistemas de informacion. Numero de radicados cerrados
WWW_IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

OPORTUNIDADES PARA TODOS

Plan de Accién Requerimientos Tecnologicos
Fecha de elaboracion: 14 de enero de 2022

Resultado del indicador

Actividad Responsable Meta Indicador 1 1 Tablero

Numero de Requerimientos

Soluc:.iopados/Nﬂmelro qe 239 299

Requerimientos Tecnélogicos
Solicitados

Realizar el seguimiento a los requerimientos solicitados
por los procesos de la institucion al software financiero
de la entidad IAS Solution.

Socializacion del Manual de Profesional i ; . ,
; - L Socializar y realizar recordatorios a través del correo
Seguridad de la Informacién, | Universitario Recursos - Lo " .
electronico a los funcionarios del Idear sobre el Manual No. de actividades realizadas

i Manugl de Continuidad Teanalogleos, de Seguridad de la Informacion, el Manual de semestralmente/Total de 25% 10%
del Negocio y del Manual de Subgerente Ny y iy
. " . |Continuidad del Negocio y el Manual de Infraestructura y actividades
Infraestructura y Administrativa, Técnico - i
requerimientos Tecnologicos.

requerimientos Tecnoldgicos | Operativo de Sistemas.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

OPORTUNIDADES PARA TODOS

Plan de Accion Requerimientos Tecnologicos
Fecha de elaboracion: 14 de enero de 2022

Resultado del indicador
Actividad Responsable Meta Indicador 1 1} Tablero
Actualizacion del plan estrategico de gestion de la
tecnologia (PETI) o ,
ACtl‘::gf;?“' 25% 25% 50%
Actualizacion plan de tratamiento de riesgos de .
sequridad y privacidad de la informacion.
Desarrollo de politicas, y Ejecutar las actividades del PETI y presentar su
- Profesional s
procedimientos, planes que S seguimiento
s : Universitario Recursos
mitiguen la seguridad y Tk
privacidad de la informacion gt Ejecutar las actividades del Plan de seguridad y Namero de actividades
privacidad de la informacion ejecutadas/total de actividades de 25% 25% |
cada plan
Ejecutar las actividades delPlan de tratamiento de
riesgos de seguridad y privacidad de la informacion
Prafesind Publicar informacion en la pagina web requerida por las L d
. . Universitariode | ) pagina web Fequenca porias | i, ne pypjicaciones realizadas / |
Gestionar la pagina web o diferentes area dependencias del Instituto de desarrollo o : 25% 25%
Requerimientos No. De Publicaciones Requeridas
e de Arauca IDEAR .
Tecnologicos |
25% 23,45% 48%

m
[l

" MARIO MARIN MUJICA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
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