1 CODIGO: R-30
mu‘ —snizmnfmisq- - MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERBIOR:H
PROCESO: SUBGERENCIA FINANCIERA PR ENCON
; FECHA:15-01-2024
VIGENCIA : 01 ENERO AL 31 DICIEMBRE 2024
NOMEBRE DEL TIPO DE FORMULA PERIODICIDAD META TRIMESTRAL, 17 Tablero
R oA UBleo PRODUCTO | “wpicapor | mbicapor | FRESPONSABLE | \pcance | Revision FEANO SEMESTRAL O ANUAL RESULTADO %DE Acumatado Obestvacioess
OBTENIDO CUMPLIMIENTO
) ; o ' No. De - MB:E.S 11 M.ezint
xuusgézia periodico a Crédi Seguimientos de Seguimientos fando, 8 ost_ 4
.-!518%3%8 el inversion De f os/No. De Trmestral 4 1 1 5% de gio y B estin de
educativos colocado sealizados Seguimiento
ramados liquidacion, para un total de 81
progs estudiantes.
seguimiento al 100% de
Realizar seguimiento periddice a Sequimisntos de No. De creditos los créditos seguimiento al 100% de _8
lainversion de créditos Créditos kversin De Resuitad P e bados/ No Trimestral !Eo.oioo créditos institucionales aprob NA NA En el | timestre no se realizaron creditos
institucional ! enla | instituci realizados z De Seguimiento y d bolsados en cada instituci
wvigencia realizados ._3550_»&3 n fa trimestre
igencia
xn-.n! seguimiento periodico a Seguiientos de Ne. De creditos de t oaaon h”.w - Bw.ﬂw Seguimiento al 100% de todas fas
_-_u._asg. relizRdas por | erviones | inversion DeResultado  |Subgerencia Fil wprobadawNo. | roo iy realizadas mediante | Meriones realizadas mediante 1 5%
lear bajo la E&-E& de ceaksados De wue_-:sze - cuentas en vn,.env-n_e_ en cada
cuentas en participacion . realizados patticipacitn trimestre
ML | s | O | | e || oty | gy st 0
objsto de financiacién con productos sy De f No.Decredios | e | itudes de crédito de| 5¢ 18 Solictudes de arédio que % % 11 educativas y 39 de hbranza.
politicas se presenten en cada trimestre
2 recursos del Institute. por Conceptuar la vigencia 2024
= B -
. v ~VEIMCEtTo o
Estrategico y Institucional . -
Planeacion o chielznia Verificacién b sl — ]
para la aprobacion y fo Cuentas f:o.ui de De Eficionci i s realizadas/ Tri 5 Trimestre: 1 W 4 5% A atzn e i debsdme copolleds
Desembolso de los cupos de bancanias bancarias ' verificacion de Trimestre: 2 7
créditos cuando sean e Conciliaciones Trimestre: 1
requeridos. bancarias por
il
Aumento 20%
Establecer politicas y rendimientos valor recaudado 2 .
que permitan un nivel mas alto | ingresospor | financieros por en el timestre/ ___ w.. nestre: w%%wﬂwg&s
de rentabilidad de las rendimientos tamesire en la Financiero Sub Fi valor p d Trimestral 2.576.963.891,00 W Tri uu..a §wwm§ 344.303.064,38| 16%
inversiones y recursos de fa financieros vigencia 2024 a recaudar en el _5..-,: gwmawwm
Entidad. respecto la trimestre/4 T
vigencia 2023
Analizar las Tasas de mercado
de captacion y presentar (No. Analisis
trimestraimente propuesta para | Analisis de Tasas . Dy 3o presentadosMo. X
1a fjacidn de Tesas de Interés |  de Mercado | O D¢ Analisis | De Producto ! De analisis por Trimestrel 4 1 1 =%
del Instituto ante el Conssjo presentar
Directivo para su aprobacion.
Revisar y actualizar, el proceso
3 Seguimientoy | de Gestion de comunicaciones 80% de los
Gesiion con Valores| Craueciondel | (Ca _ ; % | Actalizaci Resultad gerencis Fnanciera| d | Tk [IEERS S 2% vt o 10% 10%
para Resultados iucionsl .? <. Indicad ww SG actuaiizados
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 2%

éxu

SHEYLA OJEDAGONZALEZ

Subgerente Financiera
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{ - CODIGO: R-30
é -nmm—. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION:07
T PLAN DE ACCION
PROCESO: SUBGERENCIA COMERCIAL ¥ DE CARTERA
2024
VIGENCIA : 01 ENERO AL 31 DICIEMBRE 2024 TECHAI5 0t
MIPG META 1 TRIMESTRE (25%)
NOMBREDEL| TIPO DE FORMULA PERIODICIDAD TRIMESTRAL, Tablero
DIMENSION | POLITICA e i PROPUCTO | 'oicabor | moicaDOR | RESPONSABLE | wpicance | pevison | METAANUAL | RNl G | RESULTADO ®DE | Acumulado P
ANUAL OBTENIDO CUMPLIMIENT
imiento y valor de! i
4 Sl  Curnpii el 95% de la meta proyectada , Subgerencia |  (Total recaudo
Evauacionde | VMM | o peracion do carteradela | eCperacionde | recawdo | indicador | Mo yde |  timestre/meta Trimestral 1686022079735| 421505744934  asm32aaTieo0|  21% Bt Rk a oot vic
Resul desempefio joencia 2024 Cartera efectivo de la Financiero C fimestral) .573.543.716 respecto a establecida
institucional genc Cartera.
" o i No. De visitas
[Disefiar el plan de visitas a las Subgerencia . R " .
§ : : . . : programadas ttrim/ No. " En el primer frimestre se realizo una visitas a lz
§§3< Plan de Visitas | No. De Visitas | Resultado Comercial y de De visi as Trimestral 24 6 1 4% entidades iva, E| EL FUTURO
{universidades Cartera trim
{Realizar oferta de la Linea de Crédito No. De visi
Insfitucional a través de visitas a las Subgerencia .mena.s\zo En el primer frimestre se realizaron 6 visitas a
Alcaidias y Entidades Plan de Visitas | No. De Visitas |  Resultado Comercial y de _uoa = X i Trimestral 24 6 6 25% g%ﬁ%«%
[Descentralizadas del orden Cartera as&nam descentralizados Cumare y Transito
{Departamental y Municipal
Se realizaron 15 visitas asi:
2 . Asamblea Departamental
» s Planeacion . ECOARA
Direccionamiento 2
- Institucional . aseo VIP
Estrategico . SIKUASO IPS
5. KALU DE COLOMBIA SAS
oferta del Portafolio de . . No. De visitas . Acueducto Regional de Rio Chiquito Ltda
del Instituto a traves de ; 2 N programadas ttrim/ . 7. UNIDAD MEDICA FORTUL
ot o1 Cada Uno da log famciod Plande Visitas | No. De Visitas | Resultado | Comercial y de De visitas realizad Trimestral 25  SALUD LTDA
el Depin de Arauca Cartera im . UMFOS VIDA S AS. ZESE
0. EMCOAAAFOR
1 CAMARA DE COMERCIO DEL PIEDEMON'
12. PERSONERIA MUNICIPAL
13. ENELARESP;
14. NOTARIA DE SARAVENA
5. REGISTRADURIA DE FORTUI
En el primer trimestre se realizaron tres reporte
Gerencia en las siguientes fechas:
4 Seguimientoy  {Informar a la Gerencia sobre los s 0 No. De reportes envio mediante corr ico el dia 1.
z evaluacion del  créditos que presentan mora mayor . enviados trim/ No. De . febrero de 2024,
mmwmcmogam desempefio 120 dias, como herramienta para foma Reportes No. De reportes|  Proceso Comercial y de reportes programados Trimestral 25¢ ryftpivicndezo INEREPR——
institucional de decisiones en el trim marzo de 2024 )
3. se envio mediante correo electronico el dia 9
abril de 202
No. De Nuevos contratos
Suscribi ¢ Nuevos Convenios | Convenios yio Subgerencia interdaministrativos : & &
interdaministrativos io y/o contratos contratos deresultado | Comercial y de suscritos en el Semestral 6 3 NA NA ”“?83
2 interdaministrativos |interdaministrati Cartera trimestre/ No. De
e AE:B Smsﬁ.gw_ vos SO
Estrategico s . B o estrategres
ngsﬁﬁu_aaa_ﬂu Estraegizsde | ) e Subgerencia | implementadas en Se wabaib por pare del equip comerca
&s.i de Normalizacion de 2 ias Resultado Comercial y de semestre /)No. De Semestral 2 1 NA NA cartera en las estrategias de colocacion y plan
oglas denommakzadn| ™ i estrateg Cartera Estrategias aivio para presentar ante comitd.
Coion con mss:s a.inﬂossna.g . 80% de los 25% de los En el imesire 2024 se frabaj con ko ieres
Vi Y ial y del SG | d del S 0% 0% la identicacion de toda la documentacien ¢
o actualizados actualizados tiene cada proceso en la Red interna del SG
Resultados
8% |
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PROCESO: SUBGERENCIA ADMINISTRA
- PG
NOMBREDEL | TIPODE FORMULA PERIODICIDAD
OBJETIVO PRODUCTO RESPONSABLE META ANUAL
DIMENSION POLITICA INDICADOR | INDICADOR INDICADOR REVISION
Elaborar Plan Anual de Trabajo de!
m.m!B%Qn&.Sﬁw&haﬂ: Plan de . ) 323.3-_ No. P de =
salud en el frabajo Firmado por ef rabey Universitario de Talento! .
R Sistema de De Planes Proceso N aprobados/No de Anual
Empleador en el que se identifiquen G ssT humano/Coordinador
objetivos, metas responsabilidades SG-SST
recursos y cronograma anual
Activi No.
Cumplir con el 100% de las del [No P Universitario de Talento] realizadas trim/ No Ti 2%
aclividades programadas del SGSS SGSST humano/Coordinador aclividades
SG-SST programadas frim
Gestion No. Actividades
Esfrategica del tividades Profesional k
ento Humano | i Humano |Cumplir con el 100% de las o b . Uriversitart de Talento| 6222085 i/ No i
actividades programadas del PBS! 'vwm_ . actividades
programadas trim
No.capacitaciones
N realizadas en el
Clapplriconel 0% 20 56 No.De ocurs Subgerenc semeste/ No de
en del P p Y semestral 28
Plan de Capacilacién capacitaciones Humano
programadas en
semestre
No.Informes
realizados en el
: Informe de Profesicnal X
implementar el Formufario de Ausentismo | No.delnformes |  Eficacia | Universitario de Talento] Tmeste/ No-De Trimestral
Ausentismo laboral aboral Humano informes
programados en
frimestre
) No.Seguimientos
ealizar seguimiento y verificacion . u. M realizados en el
inventario de los Bienes Muebles . Node i Semestre/No de
Py Inventario de ke Proceso IProfesional 3 Semestral
{entregados a los funcionarios del . Seguimientos seguimientos
Bienes Muebles Responsable Proceso
EAR de Almacen 9 ool
4 Sagierientoy somesks
E Th— ml.un?.& Reaiizar imiento alos b No.de Informes
Desempefio sequimients presentados a
esultado: InsBucional Iinmuebles de propiedad del IDEAR e
ubicadcs en los dfereniss Informe de Subgerencia semestre/No. De
municipios del Departamento de - No de Informes Eficacia b . ! Semestral
: Seguimiento Administraliva infromes
Arauca con el objefivo de comprobar ogramados a
2 estadoy uso. Presentar Informe uasﬁs._
Gerencia de Manera Semestral semestie
No.De
. i transferencias
fectuar la transferencia documental " Subgerencia :
del Arcivo de Gestional Archivo | | aerencias | No.De Proceso | Administrabua /Tecnico| @322038/Node | o
Centai Redoadss, | barlrecies Gesgion Documental |  |Trerencias
progimadas a
realizar
Acuaitzacion de la Paliica de Gestion ica 0. de sl zo,o%moca
5. tnf jony Sesti [Documental Actualizada Actualizaciones ion D Politica por actualizar
- o v




i CODIGO: R-30
U# idear g e =
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PoRTIMDACES RS vO0S FECHA:16-01-2024
PROCESO: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Fecha de Elaboracion: 16 Enero de 2024
MPG META 1 TRIMESTRE (25%)
No. De Instrumentos
archivisticos
) . No. De i actualizados en el
Realizar actualizacion de los Subgerencia
i ivishcos o - 5«.1828 535638 P Administrativa /Tecni semestre/ No de 3 | Semestre:1 NA NA _— S —
of instituto archivisticos archivisticos Gesgion Documental Instrumentos 1l Semestre:2
Actualizados archivisticos por
aclualizar en el
semstre
Blaborar el Proyecto del Presupuesto Proyecto Proyecto de m.&e!!ﬁn -_Zo Ou_v_ﬁsﬁé
de la entidad para la vigencia 2021y Presupuesto | Presupuesto 2025 | Financiero v:m. Pr _xxo Anual 1 1 NA NA
realizar los ajustes requeridos Vigencia 2025 elaborado Presupussic alaborir
SER— ' ) Subgerencia Vringreso recaudo La gjocucidn total de los ingresos del | Trimestre fus
an A lociic Adriviskaive Fimesre / valor do §3.911.852.216,90 equivalents a un 20,03%. fue
2 Gestion presupuestal de Ingresos del Institute Pr y Valor ejecutado | Financiero IProfesi s meta Trimestral 19528254544 4882.063.636) 3.911.862.217 20% deficiente, teniendo en cuenta que del 23,75% qua se
Direccionamiento | Presupuestaly |(meta35% ) Pi o ingreso debid recaudar, se rﬁﬂﬁg.itg
Estrategicoy Eficiencia del
Planeacion Gasto Plblico
X - . Subgerencia La Ejecucian total de Gastos del | Trimestrs fus de
Realizar seguimiento a la Ejecuion Ejecucion Administiiva Vr gasto recaudo 191.380.712 oqui a1 16.34%. La sjocucitn
presupuestal de Gastos del Instituto Pr Valor ejecutado | Financiero . frimestre / valor gasto Trimestral 19528254544 4.882.063636) 3.191.386.712 16% presupuestal de gestos del | Trimestre fue Deficients,
(meta 95% ) esupuestal ofesional meta frimestral teniendo en cuenta que del 23,75% que se dabit
Presupuesto ‘sjecutar, se ejecuto un 16,34% (mayor 2 95% anual)
) A PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 2%
2\ —

L ™
DANELA ALE. RA M
bgerente Administrativa
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- n i v . CODIGO: R-30
DE PROCEDIMIENTOS v
idear iR e Y VERSOROT
OENNEOR; g e FECHA:15-01-2024
PROCESO: RIESGOS Fecha de Elaboracion: 29 Enero de 2024
| TRIMESTRE (25%)
PERIODICIDAD A
OBJETIVO PRODUCTO FORMULA INDICADOR REVISION | META ANUAL SEMESTRAL O e Tablero Ob
Actualizacion de fa politica de
Administracion de riesgos del Insfituto Poi
oo de oo DEAR segln | oo tacion dl ssobayl R 1 NA Elindicador se mide de forma semestral
de administracion de riesgos ~DAFP | [ie°00 Actielzeda
V6
Monl.un. .S#L-i. ° sa_h_- nsii Politica No. De sodializaciones
it Administracion de] realizadas No. De Semestral 2 NA El indicador se mide de forma semesiral
e Desarrlo de Arwuch DEAR fcomen | o' ibrade slizaci ades
E o cial 590 socializaciones program
La palitica General de administracién del riesgo se
o - b encuentra publicada en el fink
Publicacion de la politica de Ad aS””MnS del " No. De Publiaciones realizadas hitps:tAidear. gov.corwp-
Administracion de riesgos del instituto Rlesgo publcada en No de Publiaciones Mo. DePubliaciones Semestral 1 NA
20RiesgoM-
de Desarrollo de Arauca IDEAR o pagina Wb programadas 05_MANUAL_DE_POLITICA_DE_RESGOS V3 pdf
Una vez se Actuaiize se publicara su achalizacion
mi :io?»:w_._ ao_A ¥ Mapa de Riesgos de De mapa de riesgo elaborado Se cuenta con un avance del 95% en la
de riesgos de corrupcion del instituto A 4 « s
de Desarrofo de Arauca IDEAR de Coiripcion Wectoskzdo kregd de Anual 1 NA eboraies dlinapa o iongos
acuerdo a los fineamientos nomativos elaborado ylo Riesgos por elaborar yio poder sociakzary oy
. Actualizado Actualizar primera semana del mes de Abril 2024
{establecidos
mengmnne:}_sgouu:uSaa% de Riesgos de No. De socializaciones 983?.8:5583,_8*5?
corrupcion Instituto de Desarrollo de s reali No. De Trimestral 1 NA elaboracion del mapa de riesgos se
Arauca IDEAR (correo electranico y »e&r_u&a salizaci 9 e espewra poder socializar y publicar en la
|presencial) Socializecianes programades primera semana del mes de Abril 2024
Mapa de Riesgos de - . Se cuenta con un avance del 85% en la
. . § No. De Publiaciones realizadas . .
Publicar el mapa de riesgos de Corrupcion 5 S : elaboracion del mapa de riesgos se
jon ; e hicado en 8 No de Publiaciones| e MNo.De DE__-MM.“:% Trimestral 1 NA espewra poder socializar y publicar en la
agina web Brogren : s de Abrit 202
;oo . Enel | timestre no se realizo el
. Seguimientos realizados en el S .
Realizar seguimiento al Mapas de Seguimienk 3 = . 5 seguimiento debido a que no se habia
Riesgos de corrupcion L i Seg = tos por Trimesirai 4 N actualizado el mapa de riesgos de!
realizar en ef trimestre Insituto
e — o
reportados por las diferentes areas en Comité de Riesgos realizados/ pendients oaz_.i & m_.m " M.. o 33
los comites de riesgos con el fin de Comité de Riesgas Comites de Riesgos Mensual 12 0% . 590"

. b i . de abril de 2024- en el | trimestre no se
mitigar la matenalizacion de riesgos y programados reali tes de Rie: indoel
consecuencias de los mismos zafon comites ook, Shuo e

cambio de! Personal Directivo
Presentar anuaimente el informe de la
luacion de controles establecid infortie Evakiick No_de informe realizado y

en el mapa de riesgos a fa Gerencia y a de C: r.“uoa presentado/ No de infromes Anual 1 NA Medicion de esta actividad anual

Comité de Riesgo. (Ultime Trimestre de programados

la vigoncia__

Presariar a gerencia informe mensual ) Node informe realizado y Presentacion informe SARC
del ostucio de ieagos  as sofckudes | inorme Estuo de presentado/ No de nfiomes. | Mensusl 12 8% comrespondients sl mes de marzo de
de nommalizacion de cartera y nuevas Riesgos Estudio de Riesgos aoue sentar < 2024

solicitudes de crédito. (Informe SARC) PrOgIATAdot 2 pre

Presentar de manera semestral, a la

bl e laeval gty Ne.De infomes ronfzadoy
3 A R i presentado / Informes Semestral 2 NA El indicador se mide de forma semestral

de los diferentes sistemas de administracion de/ administracion del 08 8 prossntar

administracion de fiesgos aplicados en Riesgo oy programados s pes

la entidad.

Presentar a Gerencia, Comité de

Riesgos y Consejo Directivo, de . .

3 4 No. De informes realizado y

manera anual el informe consolidado Informe de N .

de resultados del monitore realizado & Moniforeo «.ﬁﬂiﬂ”p!fawm? Anual 1 NA Etindicador se mide de forma anual
la cartera lotel de la entidad, segin el PIOgTETAUeS 2 press

indice de pérdida esperada y el SARC.

Presentar de manera trimestral a

Comité de Riesgos informe de medicion . No. De informes realizado y . . "

periodica a las inversi lizadas | Informe de Medicion |\o- D€ informes de prasentado /Informes Trimestral 4 0% Penderte éﬁwﬁ.ﬂen del s e
por a enfidad. conforme a los i programados a presentar
[parémetros establecidos en el SARM.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: R-30

g -
@ idear rocey o e
IPCRTUNIDATES FARA TODDS FECHA:15-01-2024
PROCESO: RIESGOS Facha de Elaboracion: 29 Enero de 2024
MiPG META | TRIMESTRE (25%)
NOMBRE DEL TIPODE A PERIODICIDAD |, TRIMESTRAL, i
{Presentar de manera anual a
Gerencia, Comité de Riesgos y
Consejo Directivo, informe consolidado R No. De informes reafizade y
de resuitados del estudio y consults en | nforme Consoldado z_,“ - De faﬁs Resultado | ofe Ofcinade | 0 iado /Informes Anual 1 1 NA NA Elindicador se mide de forma anusl
listas restrictivas de los ciudadanos con @ Riesgos programados a presentar
vinculo con fa entidad, segin
SARLAFT.
Presentar de manera anual a Gerencia
y Comité de Riesgos , informe A No. De informes realizado y
consokdado de resuados el sstuo | nforme Consoldado | 0P on® | Resutado | el Ofcnade | o/ iomes Anal 1 1| wa NA Efindicador se mide de forma enual
del portafolio de servicios financiero de o ade 908 programados a presentar
la entidad, segin las politicas del SAR.
Presentar de manera trimestral a
Gerencia y Comité de Riesgos , . No. De informes realizado y L
informe consalidado fimite de Informe Consoidado z._u. Do lnfos ¢ | Resultado kaz.m,s. 0 | 7 prasentadof kifommed Trimestral 4 1 25% 8385.!_1.3 5 i wnpr.
locacién, siguendo los fi i ° sgos programados a presentar
del SARL.
Revisar y aciualizar, el proceso de
3 Seguimiento y |Gestion de Cac 80% de los 25% de los En el | timestre 2024 se trabajo con los
Gestion con | Evaluacién del [{Cacterizacion, Actuaizacion de G Jefe Oficina de  {80% de los documentos dei SG A documentos hderes en fa identificacién de toda la
Valores para | D P Procedimi lesy Formatos, documentos acluslizaciones Resitedy Riesgos actualizados Ty del SG naﬂnsg.%» 456 10% 0% documentacion que tiene cada proceso
Resultados | Institucional :&.ﬂ\gﬁmf \ll / actualizades en la Red Interna del SG
« \ - 4 PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO %
JUANMANUEL CARRILLO
Jefg Oficina Asesora de
N—

.
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1 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS il
idear oo .
OPORTUN.CADES BLRA TODOS. FECHA:15-01-2024
Fecha de Elaboracion: 29 Enero de 2024
s META | TRIMESTRE (25%)
ACTIVIDADES/! NOMBRE DEL | TIPODE PERIODICIDAD [META Tablero
OBJETIVO RESPONSABLE | FORMULA INDICADOR TRIMESTRAL, RESULTADO % DE A % Obse:
DIMENSION POLITICA PRODUCTO INDICADOR | INDICADOR REVISION  [ANUAL SEMESTRALO | OBTENIDO | CUMPLIMIENTO
Realizar estudio de las garentias | Presentar informe de las
4 guimiento y aportadas en bs p de | g i tudiadas y Jefe Ofici No. De informes
Evaliacion de evaluecion del aprobacion de créditos, remitidas viabilizadas para No. de Geranfiss| Resukado Juridica p do/No. De Tri | 41 1 1 %%
tad o fi ituci por la Subg ia Financiera y spaldar los créditos Informes por presentar
bgerencia Comercial licitados al IDEAR.
Asumir la defensea y
representacion juridica del .
insttuto en bs procesos Eorooe Sg&a ve | Mo Delnformes R No. De Informes
judiciales, administrativos, 9 - presentados a | Resutado : p do/No. De Tri | 4 1 1 25%
coactivos donde b entidad haga ncaaaeasmg Gerencia mdcs informes por pressntar
3 parte y manteenr actuaizado el dele
Gestion con Vabres |  Defensa Juridica estado de bs mismos
para resuttado -
Contestar oportunamente
Dar resp p alas | las acciones judicial Jefe Ofic No. De Informes
acciones judiciales que (tuteles) en las que se | No.de Tutelas | Resultado Sudica p do/No. De Tri 4 1 1 25%
involucren la Entidad vea involucrada la Informes por presentar
G:g pocta oficing acacars
Tran - gﬂraﬂp&ﬂngﬁgn og.w:ﬂ.smnamnoﬁ,
6 reparancia, A0 y adecuada que sea requerida al o No. De derechos ; No. De Informes se recibieron 05 Derechos
: alainformacion publca poirie-: Derechos de Peticion < Jefe Oficina T - < e
Informacion y ucha B aree de la oficina juridica de Conte de peticion Resuttado < p No. De Ti 4 1 1 2% de Peticiones, las cuales
& 10 y . acuerdo a ka normatividad de bos contestados Informes por presentar fueron contestados en el
derechos de peticion.
Numero de
Socialzar la Poitica de . Socialzaciones
Prevencion delDaflo Anfiuridco | ~ Poltoa Sociaizada | M0 %0 POWC® | pogiggy | I 0RO oy pog umerode | Anual 1 | NA
al Personal de la Entidad sociaizaciones
ovary orprovee 9
de Gestion Juridica
S de defe Oficina | 80% de los docu | 2 deks
P i les y Actualzacion de No. i mentos ; documentos
Formetos, Indicadores, Riesgos | documentos ectualzaciones | FeS#8%0 | e del SG actuslzados |  TImestra delSG | docurmer __8&_ 0% 10%
de Gestion, y matrices de actualzados
Gestion)
Velar por la actualzacion del
Manual de Contratacion det
Instituto, conforme los No. de Manuaks
.:ooa_@aom generaies aaaaow Manuel de Contratacion 2&%22.36“ Resutado .Ioog sctugi No.db 1 1 NA NA
por Cobmbia Compra Eficiente, Juridica o por actualzer
y levarlo aprobacion por
Acuerdo, ante el Consejo
5 Transparencia ,8c0eso Directivo
nf #ny alainformacion pibica
Comunicaci y licha contra ke
SRy Sociaizar Manual de . . | NoudeSooalzadionss
Contratecion allas areas | Manuel 0o Contratacion | No. de Manueles | ooy, | Jefe Ofcina | reazades MNo. de Anual 1 1 NA NA
involucradas en el proceso Juridica
programados a realizar
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o ‘n MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS s
| mm—! PLAN DE ACCION ey
OPORTUN DADSS PARZ 70005 FECHA:15-01-2024
Fecha de Elaboracion: 29 Enero de 2024,
MIPG META | TRIMESTRE (25%)
ACTIVIDADES! NOMBRE DEL | TIPO DE PERIODICIDAD [META Tablero
OBJETIVO RESPONSABLE | FORMULA INDICADOR TRIMESTRAL, RESULTADO % DE Observaciones
1ON )
DIMENS POLITICA PRODUCTO INDICADOR | INDICADOR REVISION  |ANUAL SEMESTRALO | OBTENIDO | CUMPLIMIENTO Acumulado
La oficina asesora Juridica
ha reaizado de manera
cumpida durante los
primeros dias de cada mes
Presentar reporte mensual de los i de SS,QMHHB.S e
s 8 b ot | Contrtos i ane . - No. De Informes iniciedos en Ia pitaforma
(Pletaforma SIA SIA No. de informes | Resultado . p dos/MNo. De | 4 1 1 285% SIA OBSERVA, ls utima

OBSERVA)D do bs plelaforme Informes por presentar a..“ahw_ ﬁﬂﬂn

Bormpos estabiacidos cual se rinde en el mes de

Marzo, soporte del cargue

fue remitido al correo
electronico de Gerencia y
control intemo.
2 Revision de Estudios de
. ) : ; No. de procesos ; : | Trimestre: 3 Durante el{ Trimestre 2024
E oy Planeacion Institucional a_sgawmnwhaaﬁgnmvﬂw Procesos Publicadk dos y Resultad &SQ_QB publcacion de proceso / Trimestral g1 W Trimestre: § 3 33% se han publcado 3
sirelogico S 1 cortrataciy publcados duridioa | procesos programados i Trimestre: 1 de Contratacién
Planeacion adquisiondines pianeadas. proouRes )
\ 1 PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 24% 2%
N2
JUm————
Jefe Oficina Juridica
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: R-30

o
: —Qmm -.v PLAN DE ACCION VERSION-07
QPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA:15-01-2024
PROCESO: APOYO AGERENCIA Y RELACIONES PUBLICAS Fecha de Elaboracion: 29 Enero de 2024
MiPG META | TRIMESTRE (25%)
PHOED R OBJETIVO propucto | MPROREOEL | FormuLAmpicaor | PERIONCIAD | METR | rrmesTRaL, [RESULTADO %DE Tablero Observaciones
SEMESTRALO | OBTENIDO CUMPLIMIENTO
Actualizar, Socializar el Plan
Estrategico de Plan de No.Planes actualizados / SEM_M..HEH SholenEs w: a”.sm_m%a o
Comunicaciones de la Entidad | Comunicaciones No. de Planes | No de planes programados Anual 1 1 NA NA : ¥ "
2 de Acuerdo a la Normatividad Actualizad a actualizar Gestion y desempfieo para su respectiva
: X aprobacion en el segundo trimestre 2024
. Planeacion Institucional ~ | Vigente
Estrategico y
Planeacion
Socializar el manual de No.de No. manuales actualizados R Ii——————
ientidad a os Funcionarios | Manual Sociaizado | o .o 5 No. de manuales Anual 1 1 NA NA i 9
del Insituto desactualizados rmesire
1. Nuevo Gerente
No. de boletines redactados 2. banca provada 3
Redactar boletines de prensa . / planta Procesadora de lacteos
en forma mensual Boletines de prensa | No. de Boletines No. de Boletines i 12 3 8 2% 4. asistencia a Asamblea Dptal
programados 5. ponte al dia con Idear 8.
modificacion de horarios por semana Santa
ilicacion do archives de
graficas, -
diovisuales de las di MM“_SO&Q Mﬂ: No. de Publcaciones realizadas / |\ - ” " - Se realizan publicaciones en redes sociales y en
actividades del Instituto, que ina web y Publicaci Publicaci Ia paginma web del Instituto de manera diaria
estaré disponible al piblicoen | P2
general.
Dit , socializar licar Estrategia de - i
5 Transparencia acceso a la | aﬁﬁ: plblica %«H“y mw 3% do No. de Publicaciones realizadas / Anval 1 ] NA NA fa Rendicion de cuentas se programa para el
Informaciény | informacion piblica y fucha | 4o 11 igencia cuentss dhnuigade Divulgaciones | Publicaciones programadas mes de Diciembre 2024
comupicaehn contrala comypoion Publicitar y Promocionas of 1. Solicita tu credito educativo
ary - Promocion del No. de Publicaciones realizadas / 2. no olvides estar al dia con Idear -Promocion
portafolio de Servicios del . o X P P Mensual 12] 3] 3] 2% e
Instituto portafolio nes | Put municipio de fortul
3. recuerda lineas de credito
Fortalecer el recaudo y
recuperacion de cartera a
través de la implementacion de| Realizar difusion Numero de estrategias
campafias institucionales que de P No. de C: jecutadas / nimero de Semetsral 2 1 NA NA Medicion semestral
el pago de las institucionates estrategias programadas
obligaciones de los clientes
Idear.
. ) Na. de Visitas a medio de
Visitar _.= 8_8% comunicacion realizadas/
PO D lon Ronda de medios | No. de Visitas | No. de visitas amediosde|  irimestrales 4 1 1 %% Se realizo visita a la Emisora Calor stero 107.9
|timestral para dar a conocer al , ‘ ) ’
comunicacion
Instituto .
mﬂwm%mm%:m&; ﬂm_ No. de informes
nars evaluar la mnﬂaa al Informes No. de Inf presentados/ No. de i i 4 1 0 0% No se evidencia el Informe sobre las Encuenstas|
lei o, Eritrs los isuarios informes programados a de Satisfaccion para el | trimestre 2024
. - presentar
reales ciales que visitan
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= MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e
é —nmm—) PLAN DE ACCION i
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA:15-01-2024
PROCESO: APOYO AGERENCIA Y RELACIONES PUBLICAS Fecha de Elaboracion: 29 Enero de 2024
MIPG META | TRIMESTRE (25%)
TR IWA OBJETIVO PRODUCTO _.ss.n»oxﬂ.mcww_. FORMULA INDICADOR | * mzmsﬂo.._aoa_gc h.mcﬁ TRIMESTRAL, | RESULTADO % DE Tablero Observaciones
SEMESTRALO | OBTENIDO CUMPLIMIENTO
Hacer e/ informe mensual|
|Informar mensualmente a la de las PQRSDF
gerencia, con copia a la oficina zuﬂ!ﬂu a Se realizaron los infromes de PQRSDF y fueron
4 - .on |de control interno y planeacion Garaaols wisind Informe presentado / enviados a los cormeos electronicos ef 12 de
. uimiento y Evaluacion "1y Planeacion- Er ormes
Evaluacion de awowoaa%%w nstitucional |12 PQRSDF recibidas a través owws. de aiisinvr e o informes programados Wensual 18 3 s % Abril y cagados enm fa pagina web del instituto
Resultados de los diferentes canales de tecnokgicos para su htips:/fidear. gov.colresumen-consolidado-parsfd/
atencién publicacion en la pagine
web
Realizar un informe : ; 8 ;
Revisar las estadisticas de las | mensual sobre los Seo raafzaron los nfr g mooiﬁ y
" i o fueron enviados a los correos electronicos el 11
de redes del | datos arrojados por . Informe presentado / ; .
frslful'd Desarolic ds s No. de o ) 12 3 3 25% de Abril y cagados enm la pagina web del
P g P instituto _https:/fidear.gov.colconsolidado-edes-
Arauca - Idear. presentado a :
; sociales/
_Gerencia Confrol
Revisar y actualizar, el
proceso de Gestion de 80% de los
3 ) =g icaci N 25% de los En el | frimestre 2024 se trabajé con los lideres
Gestion con Valoesf Segumientoy Evaac (Cacterizacion, Mcthmaconds | oBoids [60% o105 dooumoros & rimestral ?:HMM documentos del 10% 10% en la identificacion de toda la documentacion
para Resultados Procedimi les y actualizados SG actualizados que tiene cada proceso en la Red Interna del SG
Formatos, Indicadores)
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 20%

g sv=m oY

JUANPABLO GANON PINILLA

Profesional de Apoyo a Ge

rencia y Relaciones Publicas
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CODIGO: 30
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION07
PLAN DE ACCION e
FECHA:15-01-2024
Fecha de Elaboracion: 29 Enero de 2024|
MIPG META | TRIMESTRE (25%)
ACTIVIDADES/ NOMBRE DEL TIPO DE FORMULA PERIODICIDAD META TRIMESTRAL, Observaciones
e fheme PRODUCTO INDICADOR | INpiCADOR | RESPONSABLE | \pounoe REVISION | ANUAL |SEMESTRALO|RESULTADO|  %DE T
ANUAL OBTENIDO | CUMPLIMIENTO
Actuaizar el Plan Estraegico
Institucional pars la vigencia No. de PEI Profesional
20242027 y p Pl actua uolzadoy | Deproeso | Unverstaroce [ N Pl Actszadol | 1 1 NA
Comité Institucional de aprobada Planeacion por
Gestion y desempeiio
Reaizar Actuaizacion de la
Matriz DOFA como ; . ; Profesional Matriz DOFA
herramienta existente en ol | M2(2 DOFA revisada y zokﬁ_n_smaag Deprocess | Unierstariode |  Actualizadal Matriz Anual 1 1
o analsis del Pln Estrategico gustay Planeacion DOFA por actuaizar
Planeacion Institucional de la organizacion.
Realzar, sociazar y publcar :
) - Profesional No. Infromes reaizados/
e &_Nw_msa:a&m poden elPEN! o De iormes | Deproceso | Universtans o No de Informes por Anual 1 1 NA
2027 Planeacion realzar
Brindar acompafiamiento en Numero de Planes ...umnmw%u. 00880 - No. De planes
ka elaboracion de bos planes Operativos por procesos No. De planes De proceso pversitivio o elaborados / No de Anual 8 8 8
de accién por procesos Asesorados y Elborados P 3 planes por elaborar
Evaluar y hacer : No. De seguimientos
G No. de Profesional
m@.ncsso:amvmvg P . De versiterio do am_Bn.ﬁ\zo.co Ti ) 8 P
Accion por del afio Toik proces P . seguimiento
2024 programados
& jonto  E ) vmo_.sga_gam_ Elaborar bbs informes y Profesionat No. De Actas
_— laneacion ica del | actas del Comité Institucionsl No. De Actas De S0 Universitario de Reak: /No. De Trimestral 4 1
del Desempefio Institucional mu_.saeom ; proce
Instituto de Gestion y Desempefio Planeacion actas por realzar
. i ol | ri
Elborar bs informes y Profesional No. De Actas 1 Acta No. 01 con focha 30 08
o Consa Difhoy| No.Defclas | Depoosso | - Unverstaiode | Reoizadasio.De | T 8 1 Trimestre: 1 ! Enero de 2024, comespondients
bbs informes por la Gerencia Planeacion actas por realzar IV Trimestre: 2 a1 Consejo Directivo reafzado
Efaborar, Publcar :
S Profesional No. De planes
: : " No. De planes De proceso Universitario de b /No de Anual 1 1 1
Anticorrupcion y Atencion al p X
Transparencia y Acceso a la Ciudadano 2024 planes por
In i0 informacion pabica y licha | Fortalecimiento Institucional
i6 contra la cormupcion. Realzar seguimiento y Profes No. De Monitoreos
moniforeo &i Plan § ; realzados / No. De g
Monitoreos proceso Jniversitario cuatrimestral NA
anticorrupcion y de Atencion hoiDg De p o Monitoreos 3 1
al Gudadano 2024 programados a realizar
Profesi No. De Actualizaciones
Actuaizacion del Mapa de No. de A reaizadas /No. De NA
procesos del Instituto Actualzaciones Deprooes vﬁ&ht.w:ao actuaizaciones st ! !
Reaizar la Matriz de las . Profesional No. De matrices
partes it dol | Molometioms | o | Unversimiods | eisboraden 1 Ansal 1 1 NA
Proceso de_Planeacion Planeacion matrices por elaborar
No. De
Eleboracion de la No. De Profesional Caracterizaciones A
. ” . . caracterizacion del proceso = De proceso Universitario de izadas/ No. De Anual 1
aw_oﬁmsagv.m&.g ﬁ@%@&gm dop 3 Caracterizaciones P N - g
st el Profesional foro S debs | 504 debs i
formelos del sistema de. | SG ectuaizados | D° PO%€S0 Umerstaode | 415G acustzados | T daise {IammER Y
Gestion Planeacion actualizados
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T . MANUAL DE PROCESOS Y PROCE! ol
! PROCESOS Y DIMIENTOS :
e —nmm—l PLAN DE ACCION bl
OPORFUMNDATES PARA ToBOS FECHA:15-01-2024
Fecha de Elaboracion: 29 Enero de 2024
MIPG META | TRIMESTRE (25%)
ACTIVIDADES/ NOMBREDEL | TIPODE FORMULA PERIODICIDAD | META | TRIMESTRAL,
Sl Eokie Jheino PRODUCTO INDICADOR | INDIcADOR | RESPONSABLE | \\neanoe REVISION | ANUAL |SEMESTRALO|RESULTADO|  %DE ol Owwriadons
ANUAL | OBTEMIDO |CUMPLIMIENTO
Actusizar el Manual de No. de B Piionioh e ! . “ " Actividad programada péra el i
Caidad Actuaizaciones Pro00s0 sy menual por Anal rimestre del 2024
Etaborar con bs ideres de Plan de accion MIPG Actividad programada péra ef lil
procesos el Plan de Accion Todos bs ideres de |  realizado/ Pland e trimestre del 2024( de Acuerdo
de MIPG de acuerdoa bs | ' DePlnes | Deproceso proceso Accion MPG Anizh f ; A L a lafecha de a publcacion de
p resuttdos del FURAG programado fos resultados)
Evaliacionde | Seguimientoy Evaluacion |
Floss e Actividad ada pare el IV
Reaizer seguimiento y , No. De Seguimientos S e
monitoreo a las acciones No. De Profecionel reaizados/No. De mestre .niss
A De proceso Universitario de P Anual 1 1 NA NA a la fecha de la publcacion
estabkcidasen el Plan de | Seguimientos } seguimiento
ion de MPG Planeacion bs resutados y de la
Accion programados elaboracion del Pian de Accion)
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 2%
O
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