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1. Responsable de Procedimiento

Subdirector Académico y Responsable del Componente

2. Objetivo

Identificar el conjunto de problemas, los tépicos a trabajar, los marcos conceptuales, las rutas metodoldgicas y los recursos para cumplir los propésitos misionales del componente




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
EDUCACION

Desarrollo Pedagégico

Instituto para la Investigacion Educativa y el

Proceso

Procedimiento:

FORMATO PROCEDIMIENTOS

cadigo PRO-DIS-05-01

DISENOS Version 2

Fecha

L. 18/04/2016
Aprobacioén

PLANEACION DE LOS DISENOS Paginas l1de4

3. Alcance

El procedimiento inicia haciendo el diagnéstico sobre el problema identificado para atender el componente y finaliza con la revisién y validacion de las Fichas de los Disefios. Aplica para todos los procesos del

Sistema Integrado de Gestion del IDEP.

Ley 115 de 1994 "Por la cual se expide la ley general de educacion”.

4. Base legal

Acuerdo 257 de 2006 " Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota, distrito capital, y se expiden otras disposiciones"”
Acuerdo 489 de 2012 "Por el cual se aprueba el plan de desarrollo econédmico social ambiental y de obras publicad para Bogota 2012-2016 Bogota Humana"

Acuerdo 26 de 1994 "Por el cual de crea el Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico y se dictan otras disposiciones "

Resoluciéon 01 2000 "Por la cual se expiden los Estatutos del Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagégico"

Documentos Externos

Plan Decenal de Educacion

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion S -

Lo o Documento de Formulacién del Proyecto Misional
Estudios informes y documentos académicos acerca de los asuntos que aborda el

componente

5. Documentos de Referencia

Documentos Internos

PL-DIP-02-01 Plan Estratégico de Desarrollo Institucional

Disefio

Término

6. Definiciones

Definicion

Actividad que se desarrolla en una instancia de trabajo en equipo en cumplimiento de las misiones académicas del IDEP, tiene construccién
colectiva, progresiva e indicativa. El disefio estratégico esta asociado a la identificacién de problemas, relacionados con un mismo contexto o
con mdltiples situaciones que marcan una trayectoria institucional, que aparecen interconectados y sobre los cuales es necesario ofrecer
recomendaciones articuladas, pertinentes y oportunas. El disefio estratégico brinda entonces, orientaciones a los estudios y estrategias
formuladas en el marco de la gestién por procesos y el cumplimiento del proyecto misional del Instituto.

El disefio estratégico es un proceso, por tanto es permanente, flexible y contingente: permanente, en tanto que es una accién constante
extendida en el tiempo; flexible, porque captura variaciones y se adecua a las circunstancias; contingente, por cuanto asimila la novedad y
dispone las condiciones para aceptar los temas emergentes.
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Direccién General

Subdireccién Académica

Construir marco referencial del
Disefio

Punto de Control

PRO-DIS-05-01

2

18/04/2016

lde4d

Documento
soporte de la
actividad

Proyecto institucional
Documento
diagnostico del
problema

Observaciones

documento
incluya los
revision

Se elabora un
diagnoéstico que
antecedentes y la
documental sobre el problema
identificado.

Direccién General

Profesionales Subdireccién
Académica

Elaborar Ficha del Disefio
Formato FT- DIP-02-05

Documento Marco
referencial del Disefio

El equipo del componente hace
una construcciéon colectiva del
marco referencial

Direccién General

Revisar y validar Formato FT-
4 DIP-02-05
Ficha de Disefios

Profesionales Subdirecciéon
Académica

Formato FT- DIP-02-
05
Ficha de Estudio,
Disefio, estrategia

Siguiendo el procedimiento PRO
DIP-02-06 Elaboracién de fichas,
se planea y establecen las
directrices, parametros,
controles y presupuesto
especifico para el desarrollo de
los Disefios por componente
estableciendo la ficha como el
documento guia de su
desarrollo.

Una vez se encuentra el
documento proyectado,  se
remite por correo electrénico a la
subdireccion Académica para
revision y validacion.

Subdirector Académico

FIN

Ficha de Disefio preliminar con
ajustes de la Oficina Asesora de
Planeacion
VS
Ficha de Disefio Final

Formato FT- DIP-02-
05

Se revisa la ficha de cada
disefio verificando que contenga
lo indicado en la ficha

Si  existen observaciones o0
solicitudes, la ficha se devuelve
al responsable del proyecto o
actividad.
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8. Tiempos

Tres (3) Meses

9. Politicas de Operacién

Se considera el Plan Nacional Decenal de educacion vigente, el Plan Nacional de Desarrollo y su Plan Sectorial de Educacién cuando lo haya.

El Disefio aparece de un objetivo estratégico. Es una construccion colectiva en la que intervienen funcionarios y contratistas; es progresivo por cuanto consiste en la
definicion y consolidacién de marcos conceptuales y metodoldgicos; y es indicativo por que entrega orientaciones a los estudios y a las estrategias. Para la planeacion del
disefio se requiere que la ficha cumpla con los pardmetros establecidos en la Oficina Asesora de Planeacion.

Generales del procedimiento

Todos los funcionarios y contratistas deben participar activamente en las actividades de capacitacion, sensibilizacion, difusion 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.

SIS E N EN RS il i W \11loJ[31 =1 Se deben hacer separacion de los residuos sélidos de acuerdo con la clasificacion establecida en el Plan de Accion 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
electronico.

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 informacion 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.

Ocupacional 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

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.
SIRCIER RS [ EL N SN | as contrasefias son de uso personal y exclusivo, se prohibe el uso compartido de las mismas.
Informacion Cada funcionario es responsable de la organizacion e integridad de la informacion 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 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).

Documental y Archivo Las carpetas de los archivos de gestién no deben contener méas 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 Gestion




