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Acto Administrativo de Aprobac

FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacion o anulacién de documentos aprobado el 17 de Octubre de 2014

‘ Firma de
‘ Elaboré Reviso Aprobé
Asesor de la Direccion Subdirector General Académico Subdirector General Académico
Profesional Responsable de la implementacién del Sistema Integrado de Gestién Profesional Responsable de la implementacion del Sistema Integrado de Gestién

Control de Cambios

Descripcion

Octubre de 2014 Creacion de la caracterizacion del Proceso

1. Lider de Proceso

Subdirector General Académico

2. Objetivo

Generar conocimiento e informacién especializada en educacién y pedagogia mediante proyectos y actividades investigativas (materializado en la ficha de los componentes y los estudios previos aprobados dentro del plan de accién) con el fin de
contribuir en la cualificacion docente, en las propuestas y practicas pedagdégicas y en la toma de decisiones politica publica.

3. Alcance

El proceso inicia con la identificacién del problema dentro de los &mbitos de cada componente y finaliza con los planes de mejoramiento, acciones correctivas , preventivas y de mejora del proceso denominado Estudios. Aplica para todos los
procesos del Sistema Integrado de Gestién del IDEP.




CARACTERIZACION DE PROCESO

Cadigo CR-EST-04-01
Version 1
ALCALDIA MAYOR Proceso: ESTUDIOS =
DE BOGOTA D.C. Fecha Aprobacion 17/10/2014
EDUCACION ..
_Insmum Da&i!:\;fs:zﬁz;gﬁ:‘:uwa yel Pag Inas l de 3
4. Ciclo PHVA
Proveedor - . Receptor
Entradas Actividades SEUGES
Interno Externo Interno Externo
Plan de Desarrollo de Bogota
Informe de balance del cuatrienio -
. - L de gestion Asesores de la Direccion Proceso Disefios
Proceso Direccion y Planeacion Alcaldia Mayor de Bogota P Identificacion del problema dentro de los Formulacién de Problema P Estudi
Disefios D.C. Plan Estratégico de Desarrollo ambitos de cada componente Profesionales Subdireccion roceso Estudios
Institucional Académica .
Proceso Estrategias
Definicién de prioridades segun
disefio del componente
Presupuesto General
Problema formulado
Gestion Financiera Ambitos de cada componente Proceso Direccién y
Subdirector Académico Planeacién
Comité Directivo Orientacién para la _formulamén Planeacién de los estudios . . Formato FT- DIP-02-05 .
del Estudio P Asesores de la Direccion N - Proceso Gestion
. PRO-EST-04-01 Ficha de Estudios
Disefios Contractual
Revisién Documental Académica Profesionales Subdireccién
Proceso Direccion y Planeacion Académica Proceso Estudios
Plan de Accién de la vigencia
Plan de adquisiciones de la
vigencia
Formato FT- DIP-02-05
Proceso Direccion y Planeacion Ficha de Estudios aprobada Desarrollo de los Estudios
H PRO-EST-04-02 Equipo de investigacion Productos de Estudios Proceso Estudios
Equipo de investigacion Metodologia Académica Estudios (Ejecucion de actividades)
del Componente
Proceso Estudios Validacion, ajustes , aprobacion e Equipos de |nvest|gtacmn de los Recomendaciones Proceso Estudios
Productos de Estudios Y Interlocucion de los productos componentes Productos Finalizados de |
Proceso Disefios PRO-EST-04-03 ) R roductos Finalzados de 105 | - pyoes pisefios
Equipo de investigacion estudios
Mapa de riesgos
» FT-MIC-03-03 Formato Plan
Informe de Gestion de Mejoramiento Proceso
Jefe Oficina de Control Interno " . Estudios
; Autoevaluacion a la Gestion Lider del proceso y responsables de
Indicadores del proceso v PRO-MIC-03-04 procedimizmos Y Todos los procesos
Lideres de procesos
Planes de mejoramiento, acciones Indicadores del proceso
correctivas y preventivas Estudios




CARACTERIZACION DE PROCESO

Codigo CR-EST-04-01

= Version 1
ALCALDIA MAYOR Proceso: ESTUDIOS o
DE BOGOTA D.C. Fecha Aprobacion 17/10/2014
EDUCACION o
st pars i Invsigaciin Educatva y o Paginas 1de3

Director General

Planes de mejoramiento, acciones
correctivas , preventivas y de mejora del
proceso de Estudios
PRO-MIC-03-03

Comité Sistema Integrado de
Gestién

Ejecucion y cierre de las
Acciones Preventivas,
Correctivas y de Mejora del
proceso Estudios

Formulacién Plan de Mejoramiento
Estudios en el Formato A
FT-MIC-03-03

Lider del proceso y responsables de
procedimientos

Entidades externas y

Todos los procesos
p entes de control

Jefe Oficina de Control Interno

Lideres de procesos

5. Politicas de Operacion

Como parte de los productos generados por el estudio se debe contemplar la elaboracién de un documento publicable (articulo, capitulo de libro), material impreso y/o audiovisual con fines didacticos.
Los Estudios realizados deben propender por la participacion de maestros del Distrito Capital.

Todo proyecto de investigacion debe incluir las actividades de difusion, socializacion y valoracién por pares.

La aprobacion de la ficha del estudio corresponde a la Subdirecciéon Académica.

Los tépicos que abordan los estudios deben corresponder a las directrices trazadas desde el disefio estratégico del componente en articulacion con el proyecto de inversion institucional y las prioridades
planteadas en el Plan Sectorial de Educacion.

Generales del Proceso

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

Sistema de Gestion Ambiental Se deben hacer separacion de los residuos sélidos de acuerdo con la clasificacion 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.

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 gestién del riesgo

Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional 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.

Todos los funcionarios son responsables de la integridad del equipo de computo asignado.

Por ninglin motivo se debe realizar instalacién 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.

Sistema de Seguridad de la Informacién Las contrasefias son de uso personal y exclusivo, se prohibe el uso compartido de las mismas.

Cada funcionario es responsable de la organizacién e integridad de la informacion almacenada en los equipos de computo y debe realizar un Backup mensual de la misma en coordinacién 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 informacion.

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

6. 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 basicas sobre la estructura, organizacién 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 Pedagégico

7. Documentacién Asociada

Documentacién Interna Documentacion Externa

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
Documento proyecto de inversién IDEP 2012-2016 Plan sectorial de Educacion
Documentos relacionados con el disefio estratégico del componente

sos (humanos, fisicos, financieros, tecnolégicos y otros)

Recurso Humano: Asesor de la Direccién, Profesionales especializados, Profesionales Universitarios, Apoyos Administrativos
Fisicos: instalaciones fisica, oficinas.

Financieros: Presupuesto aprobado para la vigencia.

Tecnolégicos: Aplicativos SIAFI (Sistema Administrativo y Financiero), SEGPLAN (planeacion)

9. Riesgos asociados al proceso

Ver Mapa de riesgos por proceso FT-MIC-03-07 (Disponible en www.idep.edu.co)




