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ENTIDAD: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

Manuat de Funciones
competencias incompleto

Y|

Funciones y Competencias.
Actividades claramente delimitadas en los

Coordinador de

cumplimiento en definir claramente las actividades en
los estudios previos para la contratacion de prestacion
de servicios, las cuales van ligadas a las contenidas

partir de agosto, formato
encuesta para la

IDENTIFICACION SEGUIMIENTO A 30 DE DICIEMBRE
CAUSAS No. RIESGO ACCION RESPONSABLE | ACTIVIDADES REALIZADAS A DICIEMBRE 30 DE 2014 |ANOTACIONES Y EVIDENCIAS RECOMENDACIONES
Incumplimiento del{Actualizacion de procedimientos para Mediante resolucion se regiamentd el manejo de la - -
- Principio presupuestai deldejar definido control para el objeto de los| Subgerencia caja menor la cual incluye CDP por cada rubro Resolucion No. 039 del 10 m.o cializar proceso Omm._o:
Desconocimiento de las normas. i P s : AR J Y P! ._|Financiera y normatividad
1 |especializacion, sefialadojfondos  d-sfnados a caja  menor.|Administrativa y presupuestal permitido. En cada arqueo de caja menor] feb de 2014, arqueos de caja relacionada con maneio de
en el aricule 8 delfindicar rubros presupuestales  que|Financiera se realizaron observaciones las cuales fueron menor (4). recursos publicos )
Decreto 115 del 1996 requiere el IFC atendidas en su mayoria, se evidencio amparo '
i presupuestal a los gastos de caja menor.
De las 4 acciones contempladas, se evidencio Tener un manual de funciones y
AActualizacion de los Manuales de Contratacién de personal a |competencias actualizado y

aprobado, igualmente que esté
claramente definido, socializado y

de los estudios previos

Capacitacion al personal de apoyo de los
funcionarios que tienen a cargo la
elaboracién de los estudios previos.

accion.

, |Extralimitacion de|contratos. Talento en los planes de accion dependiendo el area a la cual |actualizacion del Manual de  {aplicado la evaluacion del
Inobservancia de jos procesos y funciones y negligencia Velar por la aplicacion del Manual de Humano va a prestar apoyo. Respecto a la actualizacion de Funciones. Formato de desempefio. Terminar los ajustes a
procedimientos documentados. Procesos y procedimientos. Manuales de funciones y competencias, se recolecto |cargas laborales, Documento|los procesos y procedimientos
Actividades de Induccion y Reinduccion informacion a través de encuesta, formatos sobre borrador de Manual de incluidos los mapas de riesgos por
sobre normas vigentes. funciones actuales de los empieos, y estudio de Funciones y competencias. |procesos y definir el mapa de
cargas laborales. Se realizé reinduccién en el mes de riesgos institucional.
julio.
Actualizacion e Implementacion
Lo ' . imi i0l i . . . . .
Deficiencia en manejo de del Archivos de contratos con procedimientos del proceso nm Gestién mcg.m.q encia el proceso se encuentra actualizado el cual esta " Ajustar la matriz de riesgos,
archivo de contratacion 3 vacios de informacion Documental donde se evidencie controles| Administrativa y) pendiente para aprobacion Informe de Planeacién aprobar el proceso y socializarlo,
. que mitiguen el riesgo Financiera . ’
N » Comparias para difundic el Codigo de Se realizaron actividad .am _:acmo_.o: y reinduccion
Débil conducta ética de los - i 8 general a todos los servidores puablicos del IFC, el 5
N L Etica,Disciplinario, buen gobierno, L L
servidores publicos y empleados rincivios v valores de febrero de 2014 y en julio, adicionalmente se
oficiales. principios y : - socializé en la Primer Feria de la Calidad realizada el :
" Actualizar manuales de procedimientos. . PN ™ . . . . .
Falta de procedimientos claros y Meiorar procedimientos de contratacion Jefe de Control|28 de noviembre de 2014, el cddigo de ética,|registro fotografico y planillas|falta implementar el registro y
unificacién de criterios, entorno a I . ) 4 _u - |Interno y  Jefe|principios, valores se hizo énfasis en el autocontrol yfde  asistencia, formatos|evaluacion de proveedores desde
. P 4 JAmiguismo y clientelismo. |Planeamiento de talento humano por| iy . . "
los requisitos y autorizaciones en la [0CES0S de la Oficina|administracion de riesgos. Se estan ajustando los|RCT04-01, RCT04-02,|su aprobacién de formatos no se
prestacion de los servicios. p e Planeacién procesos y procedimientos, se realizé rotacién de|RCT04-03 ha tenido avance.
e Rotacion de personal en los puestos - o
Débili cultura del control criticos personal en el mes de julio. Se disefiaron y aprobaron
Institucional. Incluir en MEC] Base de datos de los _Omwoém.om de evaluacion de servicios, mE‘:_:_mzom y
de inscripcion de proveedores, pero no se implemento
proveedores. -
el procedimiento.
Fortalecer la planeacién de necesidades
0 de talento humano. . - .
” - 2 L 3 acciones, se act
Debilidad en ta Planeacion de los, Debilidad en la|Actualizacion de  procedimientos  del . mmmnwoﬁo.m‘ las 5, se :m__No. «w_ Proceso de "
- S » . Subgerencia Contratacion, se fortalecid la planeacion del talento|proceso de  contratacion
contratos  (estadisticas, bases de descripcion de los perfiles{proceso de contratacion, revisar, aprobar L ) . S
R . L N Administrativa y|humano desde el componente soporte estratégico,|aprobado el 20 de junio de
datos, tendencias, soportes de| 5 |para la creacion de lajy socializar los procedimientos para elf_. N PR P . . N
. . N 8 Financiera tecnico y econémico del estudio previo, el cual 1a]2014, formate de estudio
necesidades). necesidad y conveniencia|proceso de contratacion. " .
contratacion debe atender a alguna meta del plan de|previo
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Falta de etica profesional.

prestacionales.

Administrativa

aportes y prestaciones sociales. en la primer feria de
la calidad realizada el 28 de nov/2014 se socializ6
cédigo de ética, politicas institucionales.

IDENTIFICACION SEGUIMIENTO A 30 DE DICIEMBRE
CAUSAS No. RIESGO ACCION RESPONSABLE | ACTIVIDADES REALIZADAS A DICIEMBRE 30 DE 2014 | ANOTACIONES Y EVIDENCIAS RECOMENDACIONES

Por parte de la Procuraduria se recibio capacitacion

sobre prevencion del dafio antijuridico, en el mes de

Revision y actualizacién del normograma febrero, por parte de la Subgerencia Administrativa y
por ejes tematicos y dependencias. Financiera se han estado haciendo ajustes al Plan de|Informes financieros a Junta

IR, L Subgerente N : S
Socializacién y capacitacion de la Administrativo adquisiciones teniendo en cuenta las necesidades de|Directiva, Informes de
- normatividad. (prevencion del daro| .. N Y contratacion asi como la contratacion ya suscrita. t.aaustendad del gasto,
Desconocimiento de la " S N Financiero } . y . . p . .
. . Inclusién de gastos nolantijuridico)Capacitacion en cultura del subgerencia  administrativa realizé  andlisis  y|planilas de asistencia a
normatividad vigente sobre el gasto| 6 . . Jefe  de a o - " -
ablico autorizados. autocontrol. Cumplimiento en el plan de Oficina seguimiento a la ejecucion presupuestal con corte afcapacitaciones, plan anual
P adquisiciones Planeacion mayo y junio, y se ha tenido en cuenta la disponibilidad{de adquisiciones de bienes y
Garantizar  los recursos para la de recursos para garantizar la contratacion requerida.|servicios en SECOP con
contratacion. El {FC ha facilitado a los funcionarios el tiempo yjajuste en julio.
Seguimiento a la ejecucion de gastos recursos para la capacitacion principalmente en
atencion al cliente, autocontrol, administracién de
fiesgos, comunicacion asertiva.
Descontrol y falta de seguimiento a Se aclualizado el proceso de Jurdica, y se Terminar de actualizar en el
las deman aw.mm favor %: contra Levantar una base de datos de los implementaron formatos para el seguimiento de los|Proceso Juridica terminado, sistema IAS. las actuaciones que

: ye Detrimento patrimonial| procesos a favor y en contra y mantenerla . procesos que llevan los abogados externos, el area|con indicadores, formatos y| X ! uacl .n.
No se tiene las herramientas para . K X Profesional AR N realiza cada abogado al crédito

» = NN por negligencia en lalactualizada. ) o juridica tiene una base de datos de los procesos almapa de riesgos. Informe de h
prevencién del dafo antijuridico enf 7 . L Universitario " - - que se le asigno. Mantener
la entidad. como fampoco se ha atencion de los procesos|Seguimiento y control a los abogados Juridico favor y en contra del Instituto lo cual requiere que la|gestion presentado a la actualizada la base de datos de

! o p afavor y en contra. externos que llevan los procesos a favor mantengan actualizada. Se estd actualizando en el|Junta Directiva sobre el area
formulado  politicas para su o o . proceos a favor y en contra del
evencio del instituto. sistema |AS, los avances que presentan los|juridica. IFC
prevencion. abogados externos a cada proceso. ’
Complejidad en los tramites que el IFC adquirio un sistema de control y re
deben adelantar los ciudadanos . Fortalecer canales para recepcidon de, entrada y salida de usuarios a las instalaciones del
Existencia excesiva de requisitos| quejas por parte del ciudadano. IFC, el cual contiene un modulo de calificacion del R .
- o ; - e actualizar el proceso de atencion al
para el acceso a los servicios de la o un Seguimiento permanente a la oportuna servicio prestado, la administracion tiene contemplado| ; S .
) Cobro  realizacion  del i ) Proceso o : - cliente y comunicaciones internas,
Entidad 8 - . atencion de las quejas. . iniciar su implementacién en enero de 2015. Las :

. - tramite (concusion) - . Tecnélogico ; ! . A asi como avanzar en el
Carencia de tramites, Sanciones ejemplares solicitudes recepcionadas a través de ventanilla Gnica componente de antitramites
documentados e implementados Publicidad de los tramites. fueron atendidas, el area juridica lleva el registro y P .

Fatta de control ciudadano. control de las mismas. Las demas acciones no
Estilos de direccién inapropiados. presentarén ningun avance.
. R Se presentaron a Junta Directiva para aprobacion las .
politicas Instituticionales de: Calidad, Administracion
Desconocimiento de normas Que Incumplimiento legal en la Control Intermo del Riesgo, Responsabilidad Social, Atencion al cliente definir controles que realmente
esconocimiento de neumpir g Socializar codigo de etica y crear politicas | Talento g0, _u4 i P Acta de Junta directiva del 4 [~ .~ i
se aplica a los empleados. liquidacion de las N . . y comunicaciones; Cédigo de Buen Gobierno. Se : .. |minimicen los riesgos de
P al idoneo ompetente ° novedades laborales institucionales y de responsabilidad social. |Humano realizd seguimiento a la contabilizacién de la nomina de diciembre de 2014, Fena corrupcion que se puedan llegar a
erson no comp ’ y Realizar auditoria a la nomina anualmente. { Subgerencia 9 ' |de la Calidad (28 nov). P q p 9

presentar.
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INSTITJTO FINANCIERO DE CASANARE
SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION ¥ DE ATENCION AL CLIENTE - A DICIEMBRE 30 DE 2014

COMPONENTE ESTRATEGIAS ACTIVIDAD ACCIONES (planteadas publicadas en enero RESPONSABLES ACTIVIDADES REALIZADAS A DICIEMBRE 30 DE |[ANOTACIONES Y
31) 2014 EVIDENCIAS
Crear las herramientas para el seguimiento a la . Se aplicé encuesta de satisfaccion del cliente :
L, IMPLEMENTACION DE - . . Profesional de apoyo ’ t licadas
Atencidn al HERRAMIENTAS ¥ Implementar, socializar y medirla  {campafia de socializacion poy estas no han sido tabuladas. 80 encuestas apli
cliente calidad en la atencion al ciudadano. N o y
Analizar y socializar el resultado de las
MECANISMOS DE ATENCION 1zary ‘ u Profesional de apoyo
encuestas realizadas
Convocar al ciudadano por medios radiales
para que haga uso de de la Pagina web
Atenciénal | COHESION Y PARTICIPACION | Implementar mecanismos de | (encuestes, foros,chat) redes sociales, tinea lefe de planeacion
cliente CIUDADANA participacion ciudadana. tetefonica,  buzones,  correspondencia y
atencién presencial.
Realizar audiencias publicas Gerente No se realiz audiencia publica en 2014,
" - E lecer prioridad en la atencién et
Dar prelacion enla atencién ala mwwc nw priort X net en Gerente disposicién de la Gerencia
poblacion especial {discapacitados primer piso para ser atendidos por el Gerente
ATENCION POBLACION . !
mujeres embarazadas, adultos
VULNERABLE
mayores, menores de edad, etc). ) PN - - .
Atencién al Crear v afianzar Ia cultura del servicio Adecuacion de espacios fisicos para facilitar el Subgerencia Financiera y
encién a .
n_mm“;m Y desplazamiento de personas especiales. Administrativa

PROYECCION INSTITUCIONAL

Identificar necesidades, expectativas
e intereses de los ciudadanos.

Hacer  estudios sobre necesidades vy
expectativas, por medio de encuestas en la
escuela de negocios

Profesional de proyecto

En cada taller de la Escuela de Negocio se
realizo encuesta de satisfaccion y necesidades
de capacitacion, fa cual fue tabulada y analizada
por parte del drea de Planeacion.

Encuestas realizadas

Medir |a efectividad de los servicios prestados

Profesional de apoyo

Implemetar conductas éticas
ciudadana.

Divulgacion de los deberes y derechos de los
clientes mediante el codigo de etica en
espacios visibles.

profesional de apoyo

Atencidn al En 2014 Se realizo capacitacion sobre
cliente FORTALECIMIENTO CULTURA . . Programar  capacitaciones dirigidas a los comunicacién asertiva, curso de atencidn el
Creacion y fortalecimiento de la A X X R . iy i . .
CIUDADANA . i funcionarios y en especial a quienes son Oficina talento humane cliente dictado por el SENA durante 2 semanas,|Planilias de registro.
cultura de servicio al ciudadano. - . . .
participes del proceso. taller técnicas persuasivas del servicio al
cliente.
Plan de Mejoramiento Definir acciones, cronograma e indicadores . Profesional de apoyo
. . asignacion de espacios fisicos adecuados para
Adaptar espacios fisicos adecuados ) - - .
. L la prestacion del servicio de atencion al Profesional de apoyo
para la prestacion del servicio. ot ‘
: ciudadano.
Atencidn al — —— —
) PROYECCION INSTITUCIONAL Realizacién de Estudio técnico y reorganizacion
cliente ) . . . Gerente
Creacién de la dependencia de administrativa.
Atencion al Ciudadano. Creacion y puesta en marcha de la
Gerente

dependencia de Atencion al Ciudadano.

Socializar el procedimiento de PQRS con las
dependencias donde estan ubicados los
buzones para atencién a a fa ciudadania.

Profesional de apoyo
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procedimientos de Satisfaccién al

Cliente y Atencién al PQRSD.

ACCIONES {planteadas publicadas en enero ACTIVIDADES REALIZADAS A DICIEMBRE 30 DE [ANOTACIONES Y
COMPONENTE ESTRATEGIAS ACTIVIDAD s o P RESPONSABLES o~ EVIDENCIAS
a través de la oficina Juridica se realiza el
control de respuestas de los Derechos de
. o Peticion, la oficina de control interno hace eljinforme semestral de
Puesta en marcha de buzones de  {Hacer mmw:_._‘:_m:ﬁo v control al 2m.3;m de . seguimiento a las PQRS recibidas a través dejseguimiento  en  la
PQRS, para su oportuna respuesta PQRS am.UOm_Snmm en los buzones, paginas web Profesional de apoyo buzones, pag web y ventanillas, se presenté alatencién y servicio al
(Coordinacion institucional) y ventanilias. Gerencia el informe de seguimiento del primer|ciudadano.
semestre de atencidn y servicio al ciudadano,
incluyendo recomendaciones.
RETROALIMENTACION nmcmgn.m«,m los funcionarios qmmuo.:mmc_ﬂ del
procedimiento de PQRS, en la obligatoriedad -
del cumplimiento de |os terminos legales y Juridico
reglamentarios.
Controlinterno.
Atencion al i o . i Talento humano.
cliente Medir la satisfaccion del ciudadano Realizar recopilacion a.m,_ionsmeo,: Sistemas.
mensualmente para analisis y tabulacion . .
Subgerente administrativo y
financiero..
. Seguimiento, revision, analisis v Conformar mesas de trabajo para realizar el Profesional de apoyo
>nM_qn_NM al retroalimentacion a los analisis y seguimiento a la informacion. planeacién y control interno
ien

Elaborar Plan de Mejoramiento

Control interno

Cargo: Jefefle Rlaneacion
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SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO A 30 DE DICIEMBRE DE 2014

2014

No | COMPONENTE

ACTIVIDAD

ACCIONES (planteadas segtin publicacion enero 31)

RESPONSABLES

ACTIVIDADES REALIZADAS A DICIEMBRE 30 DE 2014

ANOTACIONES Y
EVIDENCIAS

MECANISMOS
ANTITRAMITES

Identificacion de
Tramites

Realizar mesas de trabajo con los responsables del procedimiento .

Revision de procesos que contengan tramites.

Analisis normativo de los tramites.

Actualizacion de la Informacidn e inventario para ser registrado en el SUIT.

Todos los procesos

No se realizaron avances efectivos gue conlleve al
cumplimiento de las acciones propuestas, para éste
componente.

MECANISMOS
ANTITRAMITES

Priorizacién de
tramites a intervenir

Realizar mesas de trabajo con los responsables del procedimiento.

Diagnostico de los tramites a intervenir : Analisis de los factores internos
{Complejidad; Costo; Tiempo), Factores externos ( Pago; PQRSD;
Auditorias: hallazgos o acciones de mejora- Consulta ciudadana)

Determinacion  de los tramites que requieren intervencion .

Todos los procesos

MECANISMOS
ANTITRAMITES

Racionalizacion de
Tramites

Realizar mesas de trabajo con los responsables del proceso.

Identificar los trémites que requieren de racionalizacion , en terminos de
simplificacion, ( reduccién de costos, requisitos, pasos, tiempo,
documentos) Estandarizacion (DAFP-SUIT), Eliminacion ( supresion
tramites, requisitos, documentos y pasos) y Optimizacion ( modernizacion,
relaciones entre entidades, seguimiento del estado, consultas
interdependencias).

Realizar los cambios respectivos, utilizando estrategias juridicas,
administrativas o tecnologicas orientadas a facilitar la accién del ciudadano
frente al Estado.

Aprobacién del tramite por parte del Comité de Gobierno en Linea

Regsitro del tramite en la plataforma del SUIT

Todos los procesos

MECANISMOS
ANTITRAMITES

Automatizacion

Implementar el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacién TIC,
en el contexto de la estrategia de Gobierno en Linea.

Registro de los trémites aprobados en Gobierno en Linea, ( DAFP).

Coordinar las acciones con la Oficina de Sistemas e Informatica, creando
canales de comuncacion entre las dependencias responsables de fos
procedimientos.

Todos los procesos

MECANISMOS
ANTITRAMITES

Interoperabilidad

Definir las organizaciones que contengan procesos dé negocio de interes
para la Administracién.

Realizar acciones conjuntas con las entidades para intercambiar
informacion y conocimiento en el marco de sus procesos, con el propésito
de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras
entidades.

Todos los procesos
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2014
No COMPONENTE | ESTRATEGIA | ACCIONES (planteadas segin | o opna ARl ES |ACTIVIDADES REALIZADAS A DICIEMBRE 30 DE 2014 ANOTACIONES Y EVIDENCIAS
publicacion a enero 31}
Jefe de I Oficin Mmﬁ_mmmmﬁ___wm Mw.mﬁﬂ%imsa am__ow. \_3238 ncm wcm amcm%__. rendir a las Proceso Seguimiento y
Levantamiento de listado de de Planeacion web h Bomﬁ :d< m»am.c mao_om” <:.ncmamm even Huc_ _o.mmm: pag Control, formato RSC 03-02
. Consolidar la informes por cada vigencia ; Y €0, 5¢ ha manienido aclualizado, te _m:. 0 en cuen m‘om 5 OTMES GUE | sonsulta en pag web det
RENDICION DE |, o control internc  |van saliendo en el transcurso de éste periodo, y se esta haciendo . .
! CUENTAS informacion de seguimiento al cumplimiento de los mismos Instituto: www.ifc.gov.co
todas las areas - — g P -
Realizar la consolidacionde la | | 0\ (ficing | De 71 informes requeridos por entes de control, regulacion, tributarios,
informacion que esta bajo la : aportes ss, publicaciones en pag institucional, se presentaron
o de Planeaciéon
responsabilidad del IFC oportunamente 66 = 93%
Ejecutar convocatoria a la Gerente
1 : oy Subgerencia el [FC no realizé rendicion de cuentas en el 2014, participd en la
comunidad y realizar la rendicion . . .
. o de cuentas financiera y realizada por parte de la Gobernacién de Casanare.
RENDICION DE wmm__qu m:a_m:o_m - administrativa
2 de rendicion de - -
CUENTAS Informar mediante mecanismos
cuentas. - . L
electrénicos y/o redes sociales los| Coordinacion de
temas relacionados con la Gobierno en Linea
rendicion de cuentas.
. hcwd__own_om a_m Publicar eventos de rendicion de
3 RENDICION DE m<mm:mvmmwm € 108 cuentas para conocimiento de la | Jefe de la Oficina
CUENTAS - ciudadania mediante la pagina de Planeacion
rendicion de
web
Hacer seguimiento, control y
evaluacion a las acciones de Jefe Oficina de
mejora propuestas por la Control Interno
Retroalimentacion |comunidad
RENDICION DE a.m _m .m<m_cmo_os Retroalimentar el proceso de
4 CUENTAS individual de la | onqicion de cuentas por parte del
rendicion de o010 lider del instituto para su Representante de
cuentas. mejora y optimizacion, tanto para | |5 Aita direccion
las entidades publicas como para
los ciudadanos. '
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