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Descripcion

Octubre de 2014 Creacion del procedimiento(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacion, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 17 de Octubre de 2014)

1. Responsable de Procedimiento

Asesor de la Direccién

2. Objetivo

Garantizar las condiciones académicas y administrativas para la generacion de conocimiento en educacion y pedagogia segun los propésitos planteados en la ficha del estudio desplegando todas las acciones
necesarias tanto en la conformacién del equipo de trabajo académico responsable del estudio como en la disposicién oportuna de los recursos y apoyo necesarios contemplados para su desarrollo.

El procedimiento inicia con la formalizacién de los procesos contractuales basados en los estudios previos elaborados por los supervisores, la concertacion, aprobacion y ejecucion del plan de trabajo, la interlocucién
entre los grupos de trabajo de los resultados parciales y finaliza con la socializacion, entrega de los productos finales y elaboracién del acta de liquidacion.
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4, Base legal

Ley 115 de 1994 Por la cual se expide la Ley general de Educacion

Acuerdo 257 de 2006 Por el cual se dictan normas béasicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota, distrito capital, y se expiden otras disposiciones
Acuerdo 26 de 1994 Por el cual se crea el Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagégico y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 01 de 2000 Por la cual se expiden los Estatutos del Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagdgico

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos

Proyecto de Inversion

Plan Sectorial de Educacion 2012-2016 Documentos del Disefio Estratégico del componente

6. Definiciones

Término Definicion

Estudio Conjunto de actividades de caracter investigativo que aportan a la generacion de conocimiento en educacion y pedagogia en correspondencia
con los propésitos misionales del IDEP.
Plan de Trabajo Documento donde se plasma la ejecucion en el tiempo de las actividades relacionadas con el desarrollo del estudio.

7. Descripcion del procedimiento
Documento
Diagrama de Flujo Responsable Punto de Control soporte de la Observaciones
actividad

De forma concertada se

INICIO establecen las responsabilidades
especificas de cada uno de los
miembros del responsable del
estudio y las fechas para la
entrega de los  productos
pactados.
Los estudios previos elaborados
por el supervisor dentro de la
etapa precontractual sirven de
base para la elaboracién de las
minutas con las cuales se
formaliza el inicio del Estudio.
El cronograma de actividades se
debe concertar y aprobar en los
primeros cinco dias siguientes al
perfeccionamiento del contrato y
debe contar con el visto bueno
del supervisor.

Descripcién de
actividades

Asesor de la Direccion Cronograma de

1 Definir plan de trabajo actividades

Generalmente el primer producto
pactado corresponde a
Asesor de la Direccién Productos Pactados |construccién de los referentes
conceptuales y la ruta
metodolégica a seguir.

Construir los referentes
conceptuales y la ruta
metodoldgica para el desarrollo
del estudio
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La ejecucion de las actividades
se debe hacer de acuerdo con
las actividades y compromisos
pactados en el plan de trabajo.

Ejecutar las actividades
3 |investigativas contempladas para Asesor de la Direccién Productos Pactados
el desarrollo del Estudio

El equipo de investigacion y/o el
contratista, previa concertacion

Realizar encuentros y Asesor de la Direccion FT-GD-07-08 con la supervision, programa
conversatorios sobre avances Actas de Reunién  |encuentros para establecer el
nivel de avance y cumplimiento
del plan de trabajo.

FIN

9. Politicas de Operacién

El seguimiento del desarrollo de los Estudios se realiza mensual, trimestral y anual segin las orientaciones de la Subdireccion Académica y la Oficina Asesora de Planeacion.
(CT=T ETEVEENG I NI o ol=To [0y [T=]g1 (oMl L 0s Estudios se desarrollan conforme a los parametros establecidos contractualmente y la propuesta conceptual y metodoldgica avalada por la Subdireccion Académica y el
equipo académico que integra cada uno de los componentes.

Todos los funcionarios y contratistas deben participar activamente en las actividades de capacitacion, sensibilizacion, difusién e implementacion del Plan Institucional de
Gestion Ambiental.

Hibernar los computadores cuando van a estar sin uso por mas de 15 minutos y apagar el computador, monitor, parlantes e impresora al terminar la jornada.

Se deben hacer separacion de los residuos soélidos de acuerdo con la clasificaciéon establecida en el Plan de Accién Interno de Residuos —PAIR-.

Imprimir solamente la version definitiva de un documento, las versiones preliminares se deben revisar y corregir en medio magnético y enviarlos a través de correo electrénico.
Regular el tono de voz, adecuar los tonos de timbre de los teléfonos fijos y méviles para evitar el exceso de ruido.

Sistema de Gestion Ambiental

Todos los funcionarios y contratistas deben participar en las actividades que fortalezcan el ambiente laboral sano y seguro convocadas por el IDEP.
Todos los funcionarios y contratistas deben atender las orientaciones, directrices e informacién relacionada con la gestion del riesgo

Hacer dos pausas activas dentro de la jornada laboral una en la mafiana y la otra en la tarde cada una de 10 minutos.

Todos los funcionarios y contratistas deben velar por cuidado de las instalaciones generales, areas compartidas, puestos y elementos de trabajo.
No obstruir las vias de acceso y salida a las areas de trabajo.

Sistema de Seguridad y Salud
Ocupacional

Todos los funcionarios son responsables de la integridad del equipo de computo asignado.
Por ningin motivo se debe realizar instalacion de software no licenciado y sin autorizacién del administrador del sistema.
El uso del correo institucional solo debe ser para fines institucionales y/o misionales se prohibe el uso del mismo para suscripciones de indole personal.
SR CINEN RSN E N (CAER | as contrasefias son de uso personal y exclusivo, se prohibe el uso compartido de las mismas.
Informacion Cada funcionario es responsable de la organizacién e integridad de la informacién almacenada en los equipos de computo y debe realizar un Backup mensual de la misma en
coordinacion con el administrador del sistema.
Se debe realizar una inspeccién con el antivirus antes de utilizar medios de almacenamiento extraibles utilizados en los equipos de computo de la entidad con el fin de evitar la
propagacion de virus informaticos.

No se deben conservar copias o duplicados de un mismo documento; si existen varias, se conserva la que contenga mayor informaciéon.
El funcionario encargado del archivo de gestién de cada dependencia debe mantener actualizado el inventario documental del proceso.
No alterar los documentos: no doblar, no resaltar, no escribir en los documentos (pueden perder su valor probatorio).

Las carpetas de los archivos de gestién no deben contener mas de 200 folios.

Si se requiere unir legajos documentales con ganchos de cosedora, se debe utilizar solamente uno y el correspondiente papel de sacrificio.

Sistema de Gestién Documental
y Archivo




