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OPOHTUNICADES RARA TDOOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA _ 14 de enero de 2022
FECHA DE ELABORACION: 14 DE ENERO DE 2022
No. Actividad _ Tipo de indicador Responsable Meta Indicador I Observaciones
TALENTO HUMANO
Primer trimestre: Se programaron 56 actividades de las cuales se
desarrollaron 17 en este primer trimestre, dentro de las cuales se
encuentran: Descripcion sociodemografica (se aplico la encuesta y se
encuentra pendiente {a tabulacion de los datos), Se dio inicio a las
pausas activas, se conformaron las brigadas de emergencias, se
Realizar seguimiento a la ejecucion Profesional Universitariode | Cumplir con el 100% de las Actividades realizaron las inspecciones mensual de los extintores,bimensual de los
1 |del Plan de Salud y Seguridad en el Eficacia Talento humano/Coordinador | actividades programadas del ejecutadas/Actividades 32% |botiquines e inspeccion mensual locativa, inspeccion trimestral de
Trabajo SG-SST SGSST programadas EPP, mantenimiento mensual de los equipos, Seguimiento de las
acciones correctivas, Seguimiento trimestral de comportamientos de
AUTOREPORTES, conformacion y capacitacion al COPASST,
reunion del COPASST, conformacion y capacitacion del comité de
CONVIVENCIA, reunion del comité de convivencia, induccion y
reinduccion, capacitacion COVID 19, riesgo biologico y uso de EPP
Presentar trimestralmente
Implementar el formulario de Profesional Universitario de %ﬂ:% H ﬂ&hﬁﬁmﬁ Informes Primer trimestre: Se presentd el Informe de Ausentismo Laboral de
2 |ausentismo laboral y efaborar Eficacia i : presentados/Informes 25% |acuerdo al formato de permiso de ausencias cortas y las autorizadas
informes trimestrales. Telere Humaen Ez_B.m o ._m eqfiiad, con o programados por la gerencia.
fin de identificar las causas
que los generan
El Programa de Bienestar Social fue aprobado por el Comité de
Bienestar se incluyeron 9 actividades en su cronograma para la
vigencia 2022, adicional a estas actividades se aprobaron los
incentivos para brindar apoyo economico para los estudios de hasta
(2) hijos de los funcionarios, incentivo educativo para los funcionarics,
. N o . Nimeiis de Attividades del 68.3&33:6 ala entidad laboral y reconocimiento piblico a la labor
Realizar seguimiento a |a ejecucion Cumplir con el 100% de las PBS! ejecutadasTotal de meritona
3 |del Programa de Bienestar Social e Eficacia Subgerente Administrativa | actividades programadas del actividades PBSI 2% |Asimismo y siguiendo los lineamientos de la entidad este programa se
Incentivos PBSI P debe presentar ante el Comité Institucional, para lo cual se encuentra

ala espera de que se convoque para dar |a dltima aprobacion a este
documento. Mas sin embargo y teniendo en cuenta que algunas
actividades se deben dar cumplimento se han desarrollado 2 de las 9
que se encuentran en el cronograma, como son los cumplearios de los
funcionarios y la celebracion del dia de los profesionales (Dia del
Contador) en este primer trimestre.




Sequimiento al Plan de capacitacion

El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) al igual que el
Programa de Bienestar se debe presentar ante el Comité

i bos fncionas e dit insitio 25 Profesional Universitariode | Cumplir con el 90% de las | Numero de capacitaciones Institucional para Su ultima aprobacion.
4 3“8 s 2 Eficacia Talento Humano/ Subgerente | capacitaciones programadas ejecutadas/ total 8% |En el cronograma de capacitaciones para la vigencia 2022 se
insfituciondl e Administrativa en el Plan de Capacitacion | capacitaciones programadas encuentran relacionadas 24 capacitaciones, de las cuales se
) han cumplido con 2 (Reinduccion y servicio al cliente) en este
primer trimestre.
ALMACEN Y BIENES
Realizar y verificar semestralmente Mantener actualizado el : i \ ) ;
el inventario de los Bienes Muebles Profesional Universitaric |  inventariode los bienes |  Informe de Inventarios _am_m ammhnuhmﬂﬂ_ﬂm _omhﬂfﬁuﬂ%wswﬁﬁﬂhﬂ gl
5 |entregados a los 34 funcionarios del Eficacia Almacén y Aplicacion de muebles del instituto. realizados / No. Total de | 25,00% 5 :
: . . enero hasta corte 31 Marzo 2022, con el fin de contar con informacion
IDEAR entregando informe a la Pagos 1ENERO 2022 informes e Inventarios (2) veraz v actualizada en & control de inventarios de cada funcionario.
Subgerente Administrativa. 31 MARZO 202 yal Hneenanc:
Se realizo toma fisica y actualizacion de inventario de consumo en el
Entregar informe mensual a la 2 ¢ Mantener actualizado el . . almacen central por parte del profesional de almacen a corte Enero a
subgerencia administrativa de las _ Prokesional Universitario | oo ces saton bienasde: || 08 iventanas mallzados Marzo de 2022 de cuerdo al soporte resultado del inventario y cruce
6 ; ) ; Eficacia Almacén y Aplicacion de o y enviados/ No. Total de 25% -
existencias de los bienes de P consumo del instituto (1) de los insumos de consumo, con el proposito de contar con
consumo del almacen de Idear. a8 informacion veraz a la hora de generar necesidades y despachos de
los insumos de consumoa.
Revisar semestralmente los bienes
Inmuebles de propiedad del IDEAR ; -
; Realizar la revision de los - ) N .
ublcartos en fos cHeveries Profesional Universitario | Bienes Inmuebles del Instituto| Informe de bienes Inmuebles 56 otlias Wigpeic OIS B Gt Wi Ros tienme Inimieties. o
municipios del Departamento de 4 2 s A 5 : instituto de desarrollo de arauca IDEAR, con el fin de verificar su
7 5 Eficacia Almacén y Aplicacion de informando cualquier hecho | Verificados semestralmente /| 25% S ) . .
Arauca con el objetivo de P dés Invasion. Robo o Venta No. De tres (2) estado actual y asi mismo fue reportado mediante informe escrito con
comprobar su estado y uso. Se agos ._mo 2l . evidencias fotograficas a la subgerencia administrativa
debe presentar informe a la '
Subgerencia administrativa
‘GESTION DOCUMENTAL
T — . Se :s_:m@& Transferencias Documentales de las siguientes
! . No. de transferencias Dependencias:
Efectuar la transferencia ; g los documentos en el archivo : ;
: - ) Subgerencia Administrativa y D realizadas/No. de Gerencia
8 |documental del Archivo de Gestion Eficacia i de gestion, siguiendo las : 20% . ;
Gestion Documental : . transferencias Oficina de Riesgos
al Archivo Central recomendaciones del Archivo 7 o
- programadas(5) Oficina Asesora Juridica
General de la Nacion Ty :
Subgerencia Financiera
Dar cumplimiento a la N s
Realizar actualizacion de los , Subgerencia Adminisirativa iy S archivisticos actualizados - - :
9 e Eficacia Y Gestin Documental aagaﬂmﬂwo._ﬁsﬁ_ﬂ enel INo. De instrumenios 20% |Se actualizo el Plan Institucional de Archivos - PINAR.
’ archivisticos establecidos (5)
Realizar digitalizacion y eliminacion . 2 P Se ha realizado digitalizacion de 88 expedientes de Lineas de Creditos
de los expedientes de créditos A Subioemencis Adviisicalivg |  SORIZACY tRuids  [ha. asEapekE doRiacs) cancelados, de los cuales se entregaron 27 expedientes a los fitulares
10 i Eficacia = informacion de expedientes Total de expedientes 100% : A !
cancelados de las vigencias Y Gestion Documental de cidiins cancelados el y los 61 restantes estan pendiente para su eliminacion a partir del 05
anteriores. de abril de 2022 en adelante.
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
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Los informes a presentar a los entes de control durante la vigencia

Presentar oportunamente de 2022 son 17, en el | timestre se presentaron 9, es de indicar que los
acuerdo a los parametros | Informes presentados / Total 52 94% informes a presentar en |a vigencia hay algunos que se presentan en
establecidos los informes a |de informes programados(17)] ™ Ia siguiente vigencia, por lo que para la ejecucion del indicador se
los entes extemos. fomaran los presentados exclusivamente en el trimestre
Reportar la informacion requerida correspondiente, a si sean de |a vigencia anterior.
1 [P los entes de control y Eficacia Subgerente Administrativo,
regularizacion relacionada con el Profesional Especializado.
area presupuestal y contable. Las declaraciones a presentar a los entes de control durante la
Cumplir y pagar Declaraciones presentadas vigencia 2022 son 25, en el | frimestre se presentaron 6, es de indicar
oportunamente las oportunamente / 24.00% que existen declaraciones que se presentan en a siguiente vigencia
declaraciones fributarias Declaraciones Requendas ! como la Renta, retenciones del ICA y Retefuente, para efectos del
(Retefuente y Reteica). (25) indicador se fomaran las presentadas en el trimestre comespondiente,
a si sean de la vigencia anterior o trimestre anterior.
o Presupuesto ejecutado de El informe presentado correponde al IV Trimestre de la vigencia 2021,
A Eficiencia B Presentar informe trimestral | ingresos/Presupuesto 25% teniendo en cuenta las fechas programadas para los respectivos cierre
i N5 g s Subgerente Administrativo, | del comportamiento de los proyectado de ingresos de trimestres; dicho informe fue enviado a los comeos electronicos de
12 o <o) del Instituto para 12 Profesional Universitario de | ingresos y gastos de acuerdo , las dependencias involucradas y socializado al Comité Financiero y de
<_ ) 2 2002 o Presupuesto. a las proyecciones Presupuesto ejecutado de Inversiones en el mes de febrero de 2022, igualmente se diligencio y
genc ) Eficiencia programadas. gastos/Presupuesto 25% envio al area de planeacion el R-60 Reportes de Indicadores de
proyectado de gastos Gestion.
En el | trimestre no se realizo ninguna capacitacion, esta capacitacion
Profesional Especializadoy Dcm el um@.u._m_ que aporta |Funcionarios cmvmgiom__ acmnm u_.nmsamam n.ma el n_m 23 de abril de 2022 a las 230 PM para
13 |Sodializar alos proveedores de Eficiendia Profesional Universitario de informacion al proceso No. .EE de Eagmﬁ:& quel g funcionarios que realizan .a.@_mqa contables en cada una de sus
informacion del proceso contable las Presupuesto. contable fenga conocimiento |proveen informacion al areas y que su Emuo:umc_,_ama recae sobre la informacion que .
poliicas contables adoptadas del de las politicas vigentes.  |proceso contable. produce; almacen, tesoreria, Talento Humano y Cartera (aplicacion de
Instituto.(1) Capacitacion. A pagos).
ﬂ // 33%

<)

TAYMAR ANDREMA-GALLARDO NUNEZ
Subgerente Admininstrativa
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MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: R-30

PLAN DE ACCION VERSON: 06
OPORTUMIDADES PARA TODOS FECHA: 12/04/2019
Fecha de elaboracion: 14 de enero de 2022 Fecha de actualizacién: 14 de enero de 2022
Actividad Responsable Meta Indicador 1 Observaciones
Actualizar el Plan Estrategico de : e Plan de Comunicaciones, gjustado,  |Plan Actualizado, aprobado y| S eusk il Vigencia 2027, T rovEado por gerencia y
Rl B Profesional Universitario del ; = fan aprobado en Comité Institucional N*1 del 14 de enero de
Comunicaciones del Instituto de Desamollo 3 aprobado (gerencia) y socializado con los | socializado con los procesos | 100% bz
- a- Idear 2022 Proceso de Comunicaciones " del Idear (vigencia 2022) 2022 , para luego ser socializado con todos los
f ) funcionarios y publicado en la pagina web del Idear.
Subgerencia Administrativa, ) . - ' '
Propiciar un excelente clima laboral y Subgerencia Comercial y de | Desarrollar dos (02) campafias intema por Nomero de campaias wm am_ﬁhwmghﬂ_.ﬂ_ﬂaeﬁuﬂhnhﬁm ESMMM:MMM:.M
ofrecer una buena atencion al cliente en el Cartera, Talento Humanoy | semestre enfocadas en los temas de Clima ejecutadas / Total de 25% eomﬂw:oow_om_aawsm%_ucch wmﬁgm
Instituto de Desarollo de Arauca, Idear Profesional Universitario del Laboral y Atencion al Cliente. campaias programadas (4) ¥ :
I cliente y rutas de la carpeta SGC.
Proceso de Comunicaciones.
P onar el o de sy Subgerencia C jaly de . Realizar una difusion del portafolio Nimero de egias D,,:ﬂ__m este trimestre se aaF*S 8.3:3 posters,
i 2 F . Kl implementando 3 estrategias (Boletin, . video y cufias sobre el portafolio de! Insituto los cuales
servicios del Instituto de Desarrollo de Cartera, Profesional Universitario| _— ejecutadas / Total de 1% 2 . :
2 Idear dol Prosois Ao Crridiad video, publicacion, poster, podcast, pauta G fueron difundidos tanto en redes sociales como medios
v : publicitaria, etc) de comunicacion por mes. 9 tradicionales
Fortalecer el recaudo y recuperacion de : -
cartera a fravés de la implementacion de Subgerencia Comercial y de :m””M_“:m.w__Mnﬂemﬁg H _wmﬁn ” nm_.)mm & Numero de estrategias Durante este primer rimestre se realizaron diferentes
campaias institucionales que promuevan |Cartera, Profesional Universitario sl Al ffies 5 m_u ejecutadas / nimero de 21% comunicaciones para incentivar a los clientes al pago
el pago de las obligaciones de los clientes | del Proceso de Comunicaciones N e pr pago| estrategias programadas oportuno de sus obligaciones.
ldear de los clientes |dear.
Gerencia, Profesional de Nimero da etapes
; e ; Planeacion, Profesional Cumplir con las etapas con el proceso de = z
Hmﬂwmm&m ia piblica de Rendichon | | or<itaric de Requerimientos | Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas M.S_maa% _m\ hﬁﬂmwm AGn no inicia el cronograma de RPC 2022
Tecnoldgicos y del Proceso de anualmente il )
Comunicaciones
Hacer el informe mensual de las PQRSD y
Realizar el seguimiento a los Felicitaciones presentado a Se realizaron los informes de PQRSD correspondientes al
requerimientos de PQRSD y felicitaciones |  Profesional Universitario del | Gerencia, Control Intemo, Oficina de Riesgo Informe presentado / 5% trimestre, los cuales fueron presentados a gerencia, para
que se radican en el sistema Orfeo de la Proceso de Comunicaciones y Planeacion- Enviar a Oficina de informes programados (12) luego ser compartidos con la oficina de riesgos,
entidad y velar por su publicacion. requerimientos tecnologicos para su planeacion, control intemo y sistemas.
publicacion en la pagina web.
Revi i . Realizar un informe sobre los datos Se realizaron los informes de redes sociales
_m.m EHB et paginas o Ry nm_ _uan.mb o armojados por plataformas mensual, Informe presentado / comespondientes al trimestre, los cuales fueron
redes sociales del Instituto de Desarrolio Comunicaciones y PU . . 25% : 2
e Araica . ddoar Requarimiertos Técnalogicos presentado a Gerencia, Control Interno, | informes programados (12) presentados a gerencia, para luego ser compartidos con
. g oficina de Riesgos y Planeacion. planeacion y sistemas.
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OPORTUNIDADES 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 actualizacion: 14 de enero de 2022
Subgerencia Comercial y de
i _ Cartera, Subgerencia Financi R ilar, tabular las encuestas y realizar Seh ibido | de satisfaccion al cli
Medicion de satisfaccion de usuarios del : 2 ; ; Informe presentado / an recibido las encuestas de satisfaccion al cliente
Instituto de Desarolio de Arauca Oficina Asesora de Juridicay | € informe respectivo de manera semestral | | o programados (2) 0%  |diligenciadas en todos los municipios del departamento,
Profesional c:zﬁ_ﬂa de y presentario al Comité Institucional para el sequndo rimestre se espera entregar el primer
Prensa y Comunicaciones informe de la vigencia 2022
Medir la efectividad de la Politica de Profesional Universitario del ~ |Realizar un informe semestral presentado al| Informe presentado/ informes: b ) )
senvicio y atencion al ciudadano del ldear | Proceso de Comunicaciones Comité Institucional programados (2) Para el sequndo rimestre se espera eniregar el primer
/ /N 0% [informe de la vigencia 2022
23%
% T\
KAREN YHAJAIRA QUINTERD ARDILA ™

Profesional Universitdrio del

Procéso de Comunicacianes
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CODIGO: R-30

-
’ —nmm r MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSON: 06

DPONTRCARPAIOROE PLAN DE ACCION

FECHA: 12/04/2019

Plan de Accion Subgerencia Comercial y de Cartera FECHA DE ACTUALIZACION: 14 DE ENERQ DE 2022
FECHA DE ELABORACION: 12 DE ENERO DE 2022

Actividad Meta Indicador I Observaciones

Realizar oferta del portafolio de

servicios del Instituto en el Realizar 14 visitas Visitas realizadas /Visitas programadas 7% .

Departamento de Arauca. Visitas municipios de Arauca HSVA-
EMAAR- Arauca iluminada -
Aeronautica Civil -

Se logro la firma de Convenio con la
empresa privada que presta
Servicios Publicos Arauca lluminada
y con la empresa publica HSVA

Lograr la firna del convenio con 2
Celebracion de Convenio entidades que tengan presencia en el Convenios fimados/meta planteada 100%
territorio Departamental

Realizar oferta ala Linea de Crédito Ofertar la Linea de Crédito Educativa al

Educativa en las Instituciones 50% de las instituciones educativas del : i
educativas del Departamento de Departamento. (Colegios, Universidades, et ce efecie: e sissimets flankseda o
Arauca. Institutos Tecnicos y Tecnologicos)(33)

Se realizo acompaiiamiento por

Asesorar y brindar informacion parte do la Subgerencia Comercial y

referente ala. planificacion de Asesorar en la u.m:.aomn.@: de moa lo Proyectos asesorados/numero de proyectos 100% de Cartera a el poryecto nm m_qs
) - menos 2 proyectos de inversion programados solar y al proyecto de gasificacion
proyectos de inversion. b
de los municipios de cravo norte,
puerto rondon y arauca

Realizar entrega mensual de listado de
Realizar alistamiento de los pagarés | clientes con vencimiento mayor a 120 dias | Numero de listas entregados a gerencia/ Numero
con vencimiento mayor a 120 dias. ala gerencia para que se envie a cobro de listas a entregar.

juridico. (12 Correos)

25%

Soporte de comeo elctronico
enviado a Gerencia
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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 de Accion Subgerencia Comercial y de Cartera

FECHA DE ELABORACION: 12 DE EN

ERO DE 2022

FECHA DE ACTUALIZACION: 14 DE ENERO DE 2022

Seguimiento a la gestion desarrollada

Verificar las acciones judiciales realizadas
por los abogados a traves de las hojas de

Hojas de ruta verificadas/hojas de ruta

ruta, allegadas y estados de procesos a i 17%
por abogados externos través de la pagina de Ia rama judicial con presentada por los abogados activos.
una peridiocidad bimestral. Informe de la Profesional

Especializado

Realizar el envio masivo de mensajes

de texto recordado la fecha de pago de Realizar mensualmente el envio de Mensajes enviados/Numero de mensajes 17%

las obligaciones y el vencimiento de mensajes MEPE (24) programados

las mismas
Soporte generado de la pagina de

o _gcsmrmq

Vi
JULIANA LOPEZ PARALES
Subgerente Comercial y de Cartera

um.x__
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: R-30

VERSON:
PLAN DE ACCION SON: 06
OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: HN\E\NDHW
PLAN ACCION: OFICINA ASESORA DE JURIDICA ACTUALIZACION: 14 DE ENERO DE 2022 _
FECHA DE ELABORACION: 14 DE ENERO DE 2022
Resultado del indicador
No. Actividad Tipo de indicador Responsable Meta Indicador 1 Tablero Observaciones
Coordinar  respuesta oportuna Numero de derechos de
PEmArIIEARUE _uo ¥ E Contestar dentro de los términos legales | peticiones contestados dentro
adecuada que sea requerida al area de la . Jefe de Oficina L i . .
1 B R Eficacia HE los derechas de peticién. (Medicion del termino legal/Numero de 25%
oficina juridica de acuerdo ala Asesora de Juridica. L
o s mensual) derechos de peticiones
normatividad de los derechos de peticion.
allegados.
Numero de Acciones de Tutela
Conlbestar s docianes de tirela gie 5 ) joks de Oficia Contestar .n_n:?c de los am:._._.ac.m an_mm .nc:.n.wﬂu&wm am::...o de los
2 ) Eficacia , las Acciones de Tutela. (Medicion términos legales/Numero de 0%
adelantan contra el Instituto. Asesora de Juridica. ¥
mensual) Acciones de Tutela
adelantadas contra el Instituto’
Hacer seguimiento a los procesos judiciales
sdiflinities; an_:w%m.ﬁzm_mm que ; Jefe de Oficina Presentar informe trimestral de las Informe presentado/informe a
3 |cursan en contra del Instituto, en los cuales Eficacia L ) . 25%
i 3 Asesora de Juridica.| actuaciones en los procesos a Gerencia. presentar
ejerce |la defenza por parte de la Oficina
Asesora de Juridica
P tar infi trimestral de |
Hacer el estudio de las garantias aportadas . Jefe de Oficina anmduz arin w:.,.ﬁ ::..nm H s Informe presentado/informe a
4 | de bacidn de crédit Eficacia s de Juridi garantias estudiadas y viabilizadas para ibar 25%
en los proceso: aprobacion ae creditos. esora urdaica. rese
Gl P & respaldar los créditos solicitados al IDEAR. P
ot ol ) nm«.mznm.m.m Al el 3 lefe de Oficina v«Mw.nsﬁm_._,_._:.u«_._._n nn_ﬁmm,n,qm_ ce s Informe presentado/Informe a
5 |en los procesos de normalizacion de Eficacia 7 garantias estudiadas y viabilizadas para 25%
R Asesora de Juridica. L presentar
créditos. respaldar normalizaciones de cartera.
P i i los titul
Hacer el estudio de titulos que se . lefe de Oficina .dums.nu_. 53:..:m ,n.::._mmﬁﬂ_ e los thiflos Informe presentado/Informe a
6 i Sl Eficacia o3 estudiados y viabilizados para respaldar 25%
constituyen con cada obligacion. Asesora de luridica. g o ; presentar
obligaciones con la entidad.
INFORME PRESENTAD O
P tar reporte mensual de los ALNCONIRMERIA 105
7 Presentar reporte de informes de Eficacia Jefe de Oficina . ﬂmuma :m”_ua.n _o“mq.mn & Nm Informes rendidos/Informes a 25% PRIMERO CINCO DIAS
contratacidn. Asesora de luridica.| oa._nw | _m Hmoaa__ ren rendir DE CADA MES A LA
TEAne & : FECHA SE RINDIO EL
/ i L~ / MES DE MARZO.
21%

LAURA MARIA DOMIN

Jefe Oficina Asesora de J
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE ACCION
CPORTUNIDADES PARA TODOS
PLAN ACCION: OFICINA DE RIESGOS
FECHA DE ELABORACION: 14 de enero de 2022
No Actividad Tipode | pocponsable Meta Indicador |
: indicador pon
Actualizar y Consolidar el Mapa de Actualizar la matriz de riesgo del Instituto
N - . Jefe Oficina de fivo plan de contigencia
1 |/dentificacion, Medicion, Valoracion, Eicada | Riesgos, Asssor |emimn - Mapa de riesgo actualizado 100%
Calificacion, Clasificacion de la Matriz de 995, (30/01/2022). u a0
) de Control Intemo.
Riesgos.
Realizar una evaluacion mensual a los
Evaluar mensualmente los eventos eventos de riesgos presentados en la .
) ) % d Informes de evaluacion
g (|feecriadon cocims demries am conali| e Jefe Oficina de | operacion de Ia entidad. realizados/Informes de evaluacion 25%
de mitigar la materializacion de riesgos y Riesgos
: : programados
consecuencias de los mismos.
Evaluar anualmente los controles Presentar anualmente el informe de la FBAmes de evaluasion
establecidos en la matriz de riesgo orientado . Jefe de Oficina de | evaluacion de controles establecidos en el ) .
3 : ) : Eficacia S . . .. | realizados/Informes de evaluacion
amantener el nivel de riesgo residual Riesgos mapa de riesgos a la Gerencia y a Comité ot
aceptado. de Riesgo. prog
Realizar el estudio y analisis de riesgo para Presentar a gerencia informe mensual del
4 las solicitudes de normalizacion de cartera Eficacia Jefe Oficina de estudio de riesgos a |as solicitudes de Informe realizado/ Informe 25%
de las obligaciones de la entidad y nivel de Riesgos normalizacion de cartera y nuevas programados
riesgo de nuevas obligaciones. solicitudes de crédito.
Presentar de manera semestral, ala
Presentar informe de los diferentes sistemas . Jefe Oficina de gerenca y al comite de acc_wao Informes presentados/ Informes por
5 |de administracion de riesgos de laentidad. | 02 Ries S0ia: g, i1 06 e v Goikog presentar
rlesgos . Gl diferentes sistemas de administracion de
riesgos aplicados en la entidad.
Presentar de manera semestral a Gerencia
Realizar el Informe del analisis a la cartera y Comité de Riesgos informe consolidado
6 nomalizada, créditos institucionales y Eficacia Jefe de Oficina de | de resultados del monitoreo realizado ala | Informes presentados/ Informes por
obligaciones en proceso de insolvencia de la Riesgos cartera normalizada, créditos institucionales presentar
entidad segun las politicas del SARC. y obligaciones en proceso de insolvencia de
la entidad.




Realizar el Informe del analisis a la cartera

Presentar a Gerencia, Comilé de Riesgos y
Consejo Directivo, de manera anual el

7 |iotal de Ia entidad segun ef indice de Eficacia Jefe am Oficina de __._F:._..m noam.b__amac de resultados del Informes presentados/ Informes por 0%
pértida esperada y el SARC. Riesgos monitoreo realizado a la carlera total de la presentar

entidad, segun el indice de pérdida
esperada y el SARC.
Lievar la medicion periodica de las " . . .

8 inversiones realizadas por la entidad en Eficacia Jefe de Oficina de Mmgﬁwﬁawﬁﬂ.ﬁq_“ﬂha_ m.%%M;MH z ;m.a_n.ozmm ._,_ ool e 259,
marco del comité de riesgos, conforme a los Riesgos -%,Ma_wo_._mw realizadas q_“_M:m_.a dad _=<m_m,.a=mm,__ N* Total de Mediciones 2
parametros establecidos en el SARM. pol . m. las __.zm_.m_oq_mm planeadas para la

vigencia
Realizar consulta a las listas restrictivas de Presentar de manera anual a Gerencia,
los Clientes, Miembros del Consejo Comité de Riesgos y Consejo Directivo,

g Directivo, Funcionarios y Proveedores Eficacia Jefe de Oficinade |  informe consolidado de resultados del Informes presentados/ Informes por
vinculados a Ia entidad, conforme a los Riesgos estudio y consulta en listas restrictivas de presentar
Criterios legales y SARLAFT y evaluar el los ciudadanos con vinculo con Ia entidad,
respectivo sistema. segin SARLAFT.

Presentar de manera anual a Gerencia y
Realizar la medicion anual del portafolio de . Comité de Riesgos , informe consolidado
10 | productos financieros de laentidad segin |  Efcacia | %@ M%,ga 98| e resultados del estucio del portaiolo de. | 0TS q&gnm%%wﬂ ko por
los parametros del SAR. s servicios financiero de la entidad, segin las P
politicas del SAR.
18%

Watety Paclts 7oy

NATALY PARALES PEREZ

Jefe de Oficina de Riesgos
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OPORTUNIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

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

ACTUALIZACION: 14 de enero de 2022

Resultado del indicador
Actividad Responsable Meta Indicador | Tablero Observaciones
Ejecutar el Plan de mantenimiento de Equipos Tecnologicos. Numero de mantenimientos realizados / total de equipos 5,28% s do :._w_.:m:_z._.ﬂ..o (ecuipgs: de tos;
impresoras y DVR)
Actualizacion del registro Tecndlogico de cada uno de los equipos| Namero de icmﬁmn_o.._m de _mm. Hojas Jm Vida de cada 5.28% Hojas actuali amedida que avanzan los manterimentos
de Computo. Equipo/Numero de Equipos revisados
M Profesional Identificacion de las solicitudes realizadas por los usuarios a
anteneren coMecto | niversiario Recursos través de medio telefonico o personal, para prestar soporte Namero de Requerimientos Tecnologicos
funcionamiento los recursos . A ) uf .
Tecnolégicos, Tecnico técnico oportuno y mantener continuidad en Solucionados/Nimero de Requerimientos Solicitados 24,60% 155 casos solucionados de 157 reportadas por GLP
hardware y software de la Oonralvo de: y
i los servicios tecnolégicos.
entidad. Sistemas, 0g
Generar acciones preventivas para el adecuado ; . ;
. ) Inf Mensual a Gerencia 6% se ha entregado los informes comespondientes de cada mes
funcionamiento del hardware y software o eela ™ ; e
Contar con copias de seguridad de las Apliaciones Cumplimiento del Indicadores 100% | se generan las copias de sequridad correspondientes, dos veces al
Institucionaleas (IAS, ORFEQ Y GLPI). Informe: Mensual a Gerencia dia como esta programado.
Profesional
o SYEN li i R imil Ti i
::.Emia mm@a_ow Elaborar un informe que permita identificar el iempo de uso A o mmam s 8 i a.m U kg mni_cu_oam g I
Tecnologicos, Técnico ida utl de | —— Informe a Junio 0% de junio con informacion de equipos tecnologicos (la evaluacion
Operativo de y vida util de los equipos tecnologicos serd tral)
Sistemas.
Fortalecer los Sistemas de — i ) ) Se enuncia los en los informe el funcionamiento de las
Informacion de la Entidad am_ﬁgmﬁ de E%Sﬁ Numero de radicados MMMMMM m__ Numero de radicados 25% aplicaciones, 61 solicitudes de ORFEQ (se sl
’ funcionalidad de IAS por modulos)
mMnmﬁﬂu“ﬁm&“ﬂ“ﬁW : al maﬁﬂm wo. ’ ode _MQ ierc e fSmqoememienis Selyclonadca oo dé 23% 120 Subidos a mesa de ayudas
pr WISHRICHO b SN TN Requerimientos Tecnalogicos Solicitados ayu
entidad IAS Solution.
Socializacion del Manual de Uni gw.o%%ﬁ_:aom
Seguridad de la Informacion, ; Socializar y realizar recordatorios a través del correo electronico a Se han reslizado 4 circul | de adecuada de
del Manual de Continuidad del M.msummﬁ.”m los funcionarios del Idear sobre el Manual de Sequridaddela | No. de actividades realizadas semestraimente/Total de 6% | ﬂ.S EM nMﬁE. mﬁso_“ w_“”“u_ o Somritn %_w
Negocio y del Manual de Administrativa. Técnico Informacion, el Manual de Continuidad del Negocio y el Manual actividades . Y i : =0
Infraestructura y requerimientos OSB._.& e de Infraestructura y requerimientos Tecnoldgicos. nMmaciof
Tecnologicos Sistemas
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CODIGO: R-30

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSON: 06
PLAN DE ACCION
asiea_:;i.a_ FECHA: 12/04/2019
Plan de Accién Requerimientos Tecnolégicos ACTUALIZACION: 14 de enero de 2022
Fecha de elaboracion: 14 de enero de 2022
Resultado del indicador
Actividad Responsable Meta Indicador | Tablero Observaciones
Actualizacion del plan estrategico de gestion de la tecnologia
{PET) Actualizacion. 25% se elabora el petic para darle cumplimiento con las politicas de
Actualizacion plan de tratamiento de iesgos de seguridad y Informe segurida y seguimiento en el plan de accion
ivacidad de la informacion. .
DesaioNo dé poRicas: . Jecutar 1as S Yy presentar su seguimento
procedimientos, planes que clone
miiguen la wmm_c ridad y Universitario Recursos | Ejecutar las actividades del Plan de seguridad y privacidad de la
. , g Tecnoldgicos. informacion " - §
ek nimonies i ettt st e | o s e
Ejecutar las actividades delPlan de tratamiento de riesgos de cada plan oo ¥
seguridad y privacidad de la informacion
Ejecutar las actividades del Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadann
Fiolesional Publicar informacion en la pagina web requerida por las
: 3 Universitario de . G 2 No. De Publicaciones realizadas / No. De Publicaciones Se realiza las publicaciones enviadas por los funcionarios para
Gestionar la pagina web Requerimientos diferentes area dependencias del Instituto de desarrollo de Requeridas 25% alimentar la pagina web, Registio LGP
. Arauca IDEAR
Tecnologicos
23%

PROFESIONAL UNIVERSITARIO REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE ACCION

CODIGO: R-30

VERSON: 06

OPORTUMOADES L 10005 FECHA: 12/04/2019
Plan de Accion MIPG Fecha de elaboracion: 14 de enero de 2022 ACTUALIZACION: 14 DE ENERO DE 2022
Actividad Tes o Responsable Meta Indicador | Observaciones
indicador
Existe base de datos del personal en excel, en el se puede
encontrar la antigiedad que tienen los funcionarios en la entidad,
) s el nivel académico, el cual se actualiza a medida que el funcionario
Pl natacsicon e s termina estudios bien sean profesionales, especializaciones
servidores publicos del Instituto Conocer los resultados de la Caracterizacion de ! pro ) !
ue incluya factores de caracterizacion de los funcionarios del funcionarios diplomados, cursos, efc. y el genero.
que . . . Eficacia PU de Talento Humano ! - S 0% Ademas de la informacion anterior se cuenta con la
antigiiedad, nivel educativo, edad, Instituto. Fecha programada de ejecutada/Caracterizacion . . .
e - cmokTients 30de kil - 3 Caracterizacion de los funcionarios y contratistas, a cual fue
Mm_.. i,zn_w_mecﬁm_m Swoa.aa L L prog realizada en el mes de agosto de 2021, este mismo proceso se
e & ' repetird nuevamente en la vigencia 2022, teniendo en cuenta el
personal vinculado que gano el concurso de méritos y se
encuentran vinculados en periodo de prueba.
Del autodiganostico de GESTION DE
Tatenio umano - Lomponente - o El plan estratégico se encuentra articulado a los demas planes de
Disediar la planeacion estratégica Fian Cilegedta Prnganin Aetiader de Cesin talento humano, ademas se encuentra vinculado con el Plan
P g Eficaca | PU de Talento Humano | Estratégica - Desarrollar las actividades |desarrolladas/Actividadesde|  38% e o
|del talento humano. . L o i Institutcional de la entidad, para lo cual se evallia trimestralmental
de Gestion para Disefiar la planeacion | Gestion programadas (40) : ‘ " L )
. verificando a través de indicadores que las actividades se ejecuten.
estratégica del talento humano. (8)40
Actividades.
La Entidad cumple con los procesos de la evaluacion de
Realizar la induccion Que los funcionarios del Instituto reciban desempefio laboral, ejecutando segun las directrices emanadas de
shdintn al :“_ del Eficacia PU de Talento Humano |la Induccion y reinduccion correspondiente|  Induccion y Reinduccion 81% la Comision Nacional deServicio Civil,
Institulo y lideres de procesos ala vigencia que permita actualizar redlizada Para la vigencia 2021 la entidad contaba con un funcionarios en
labores diarias y la estrategia Institucional. Carrera administrativa y a partir del mes de enero de 2022 se
vincularan 16 en periodo de prueba.
Evaluar las actividades realizadas del Plan .
Realizar el sequimiento del Plan de Bienestar del Instituto generando un Eval nes
de Bienestar social e incentivos Efaxa Fide Talento Hinano informe trimestral a la Subgerencia amﬁwn“_mm_._ﬁewo.o:mm %
Administrativa con copia a Planeacion. e
Consolidar informacion de la En el mes de enero de 2022 se vinculd el personal que gand la
evaluacion de desempefio de los Evaluacion de Desempefio y convocatoria en periodo de prueba en total son 16, la fijacion de
; 5 > PU de Talento Humano | servidores que se encuentran en carrera Reporte |compromisos se cumplié segan lo estipulado en la norma y
MH___MM " mww:meg de Gostion Eficacia y Subgerente administrativa y generar realizado/Evaluacion de 6% |siquiendo las directrices de la CNSC.
TR Administrativo reportes que facillen a la alta direccion | Desempefia y Reporte Ademés de lo anterior se fjaron compromisos a la Gnica
tomar decisiones programado funcionaria de la entidad que viene en carrera administrativa desde|

en materia de talento humano,

el afio 2004.




Del autodiagnostico de Transparencia y

identificado y difundido” (10)

— mﬂ@m_ﬁvﬁhﬁﬂma acoeso a la Informacion, realizarlas | Nimero de actividades
\nformacion piblica Eficacia Profesional Unive Eﬂ:o actividades del Subcomponente realizadas/Numero de 25%
P = Seguimiento "Acceso a la informacion actividades programadas
de Planeacion. i .
publica™ (4).
Cumplir con las etapas que se . - ;
oy psctarica co ol o & Verificar el cumplimiento de las etapas del|  Etapas verificadas del
. L Eficacia PU de Talento Humano | concurso ante la Comision Nacional del | CNSC/Etapas programadas | 100%
la convocatoria de la Comision icio Civil la CNSC
Nacional del Servicio Civil i £, P
; Numero de funcionarios
fcualzacicn de lainformacnen | ooy | py o Talenio Humano ﬂﬁﬂﬁﬂ“ﬂ”ﬂ%ﬂwﬂﬂﬂ n,“w Seokmos o 100%
|a plataforma del SIGEP ol st SIGEP/Numero de
) funcionarios del Instituto
Caracterizar grupos de valor a los que se
Caracterizar los grupos de valor Eficacia PU Comunicaciones,PU |dirige el portafolio de servicios institucional Caracterizacion %
del Instituto de Planeacion para saber que necesidades se deben | actualizada/Caracterizacion
satisfacer.
Publicar en la pagina web en Namero de Planes
Publicar los planes del Instituto ) . transparencia los planes institucionales publicados/Numero de
el Decreto 612 de 2018 Eficacia PUdePlaneadin | o menciona el Decreto 612 de 2018. | planes a publicar en pigina | 2™
Fecha estimada 31/03/2022 (12) web
Ejecutar las actividades inmersas dentro
del PETI, sistemas de informacion,
SERVICIOS TECNOLOGICOS, GESTION . -
. : Numero de actividades
S ) PU Requerimientos | DE INFORMACION, GOBIERNO DE Tl, . >
| Pi 8
Elecucitn del Plan Estratégicode | po i | ecnologicos y Teonico | USO'Y APROPIAGION DE LA resicacasimere da 9%
Tecnologias de |a Informacion 3 - aclividades programadas
Operativo TECNOLOGIA, entendimiento 5
- (4+6+2+6+5+8+1)= 32
estratégico, procesos se encuentran
alineado a la tecnologia existente en la
Entidad.
wﬁ%ﬂm:“scnumaﬂws Del autodiagnostico de servicio al
(Garaniizar la Atencién incluyente Profesional Unive QSS ciudadano, componente servicio al Numero de actividades Se realizaron dos cotizaciones para cursos virtales de lenguaje de
% ve Efectividad o ciudadano completar las actividades de la realizadas/Numero de 5% sefias (Programar una capacitacion a todos los funcionarios de la
y accesibilidad de Comunicaciones, . . . .
z R categoria Atencion incluyente y actividades programadas entidad)
Profesional Universitario L
B accesibilidad (5).
de Planeacion,
Del autodiagnostico de tramites, ; ¥
PU Requerimientos desarrollar las actividades del Pmero e acbvCades
Cargar en la plataforma del SUIT . . ) realizadas del ) _ R .
. - 2 Tecnologicos y componente "Portafolio de oferta RO Se realizaron dos capacitaciones de inscripcion de tramites en el
los tramites del portafolio de Eficacia . o - autodiagnasticoNumero de 20% .
2 : Subgerente Comercial y institucional (tramites y otros 7 SUIT por migracion de datos V2 A V3
[senvicios del Instituto. i ., actividades programadas del
de Cartera procedimientos administrativos) Sl
autodiagnostico




PU Comunicaciones,

Del autodiagnstico de participacion
ciudadana, del componente Condiciones

——

B

EVA ESTELLA CAROPRESE ARAQUE
Profesional Universitario Planeacion

Realizar el autodiagndstico de ) PU Planeacion. Control institucionales idoneas para la promocion | Numero de actividades
Participacion ciudadana del Eficacia inlemo y mc_&m«m:,m de la participacion ciudadana, desarrollar realizadas/Numero de 20%
|IDEAR Comercial y de Cartera las actividades de la categoria "Realizar el|  actividades programadas
diagndstico del estado actual de fa
participacion ciudadana en la entidad”. (5)
a— Del autodiagnostico de Gestion
Fortalecer 1a eficiencia Administrativo, Técnico Documental, del Componente de Gestion | Numero de actividades
administrativa en la gestion Eficacia Adminisr m.zo_ Gestion Documental realizar las actividades de las|  realizadas/Numero de 3%
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
ndamental de acceder a la Eficacia Tecnoldgicos, PU actividades de las categorias de realizadas/Namero de 16%
informacion plblica Comunicaciones y transparencia pasiva y transparencia actividades programadas
lideres de proceso activa. (64 items)
Del autodiagndstico de Control Interna,
iplementor s aribicacics da hes Nimero de actividades
Frrtatae i psslonrde Jox Ecaca | Jefe Oficina de Riesgos | 21690138 del componente de gestionde | oy, 42 mero de 25%
riesgos institucionales los riesgos institucionales. (Disefio actvidaes programadias
adecuado y efectivo del componente
Gestion de Riesgos (linea estratégica) (4).
Del autodiagnostica de Control Interno,
implementar las actividades de las
categorias del componente de actividades ; iz
Fortalecer las actividades de ) Asesorade Contrul |de control (Disefio adecuato y electivo def] 'Voero.de achidades
S Eficacia o realizadas/Numero de 13%
icontrol en el Instituto Interno componente Actividades de Control y L
o A actividades programadas
responsabilidades gerentes piblicos y
lideres de proceso (primera Linea de
defensa) (8 actividades).
Profesional Universitario
de Planeacion,
Subgerentes,
vﬂwm:%acnumw_.wa Seguimiento y evaluacitn bimestral deos| oo\ ciecionales del
Realizar la medicion de los Planes Eficacia Profesional Unive Qm:o Planes Institucionales de la entidad. Instituto medidos/Planes 5% Se realizo la primera medicion trimestral de los planes de accion
Jinstitucionales de la entidad. _— Formato Evaluacion General de Planes : de la entidad.
de Comunicaciones, Institucionales Institucionales
Profesional Universitario
de Requerimientos
Tecnologicos, Control
Interno y Riesgos.
3%
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OPORTUMIDADES PARA TODOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE ACCION

CcODIGO: R-30

VERSON: 06

FECHA: 12/04/2019

PLAN ACCION: SUBGERENCIA FINANCIERA

FECHA DE ELABORACION: ENERQ 14 DE 2022

FECHA DE ACTUALIZACION: 14 DE ENERQ DE 2022

Resultado del indicador

No. Actividad

Meta

Indicador

Tablero

Realizar seguimiento periédico a los
1 |proyectos financiados por ldear en la
vigencia.

Vigilar el cumplimiento de los
proyectos financiados a través de un
seguimiento trimestral.

Seguimientos realizados/Total
Seguimientos programados

25%

Viabilizar los proyectos de inversiéon
de las solicitudes de créditos que sean
‘objeto de financiacién con recursos
del Instituto.

Estudiar y evaluar que las solicitudes
de créditos cumplan los requisitos
legales, financieros y técnicos de
conformidad con los manuales.

Numero de solicitudes de crédito
analizadas/Numero de solicitudes
de crédito presentadas a Comité.

25%

Verificar que la concentracion maxima
3 |de la cartera por cliente no supere el
35% del patrimenio técnico.

% de concentracion méxima de cartera
por cliente de acuerdo al patrimonio
técnico

100% del cumplimiento del limite
de concentracién de cartera por
cliente

25%

|Andlisis de los resultados de
rentabilidad del activo, del
Patrimonio, Lliquidez, Capital de
trabajo y utilidad, Participacion del
gasto, Costos operacionales, ingresos
operacionales y solvencia

Requerir tasas del mercado de
captacion, analizar la informacion )|
presentarla al comité financiero de|
inversiones para la toma de decision
respecto a la distribucion del efectivo
a una tasa superior.

Mantener actualizada la informacion
financiera del instituto para |a|
6 |aprobacién y /o Desembolso de los
cupos de créditos cuando sean
requeridos.

Establecer politicas y estrategias que
permitan un nivel mas alto de
rentabilidad de las inversiones y
recursos de la Entidad.

Indicadores Financieros medidos y|
analizados

25%

Aumento del 10% rendimientos|
finandieros trimestrales afio 2022
respectoc  lo generado  por

22%

Rendimientos financieros
trimestrales afio 2021

Verificacion bimestral de
conciliaciones bancarias| 25%
mensuales

Desembolsos realizados/ Total
desembolsos a realizar

25%

Estudiantes nivelando/Total

Hacer seguimiento a los desembolsos . : 25%
i & estudiantes activos
de los estudiantes activos con el
. L Tener control del 100% de los créditos .
animo de conocer el cumplimiento 2 Estudiantes sin documentos/Total
7 = - educativos aprobados con respecto a 4 2 25%
tanto de idear con el giro del recurso, estudiantes activos
. los desembolsos.
coma de los estudiantes con el 3 - =
cumplimiento de requisitos. Estudiantes por liquidar/ 25%
Estudiantes activos
) Estudiantes ) 25%
P Legalizando/Estudiantes activas

“

\ SHEYLA OJEDA GONZALEZ
R Subgerente Financiera

Observaciones

Se realizé el control de inversién al
crédito de tesoreria desembolsado a
Enelar, evidencidndose el
cumplimiento de los pagos previstos.

En el primer trimestre se analizaron 45
créditos, 5 descuento de actas y
facturas, 6 educativos, 32 de libranza,
1 de tesoreriay 1 de inversion.

i resultado obtenido es de
$14,146,103,709. En el primer
trimestre no se realizaron negocios
que superen el limite exigido en
manuales.

Liquidez: $133,48 - Capital de W:
$76,575. Endeudamiento: 4,22% -
Razon de cobertura de interes: 101,2 -
Rentabilidad Ptr: 0,10% - Rentabiidad
sobre activos: 0,09%, costo
operacional: 96%

En el primer trimestre de la vigencia
2022 se recaudd por concepto de
rendimentos financieros el valor de
$59,547,793,09y en el 2021 fue de
$61,935,610,57

Los bancos se encuentran
debidamente conciliados a febrero de
2022,

Se desembolsé a 31 de 38 estudiantes

2 de 38 estudiantes

Todos presentaron documentos

4 de 38 estudiantes

1 de 38 estudiantes
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