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1. Lider de Proceso

2. Objetivo

Garantizar los derechos de acceso a la informacién de la ciudadania, mediante la implementacion de politicas y lineamientos para satisfacer las necesidades de ciudadanos, usuarios y grupos interesados.

3. Alcance

evaluacion de la gestion y la formulacion de planes de mejoramiento del proceso.

Inicia con la caracterizacién de ciudadanos, usuarios y grupos interesados, continua con la elaboracién del plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano, sigue con la atencién de peticiones y solicitudes de la ciudadania y finaliza con la

Proveedor

Interno

Externo

Entradas

4. Ciclo PHVA

Actividades

Responsables

Salidas

Receptor

Interno

Externo

Todos los procesos

Funcion Publica
Departamento Nacional
de Planeaciéon DNP

Necesidades y expectativas de los
ciudadanos, usuarios y grupos
interesados
del IDEP

Realizar la caracterizacién de
ciudadanos, usuarios y grupos
interesados
De acuerdo a la guia de
caracterizacion de ciudadania y
grupos de valor definida por funcién
publica

Oficina Asesora de Planeacion
Subdireccién Académica

Caracterizacion
DOC-AC-10-01 Documento
Caracterizacion Usuarios

Todos los procesos

Ciudadania

Todos los procesos

Funcion Publica
Departamento Nacional
de Planeaciéon DNP

Portafolio de productos y servicios
del IDEP
Caracterizacion de ciudadanos,
usuarios y grupos interesados.
Normatividad Decreto 2641 de
2012

Elaborar y hacer seguimiento al
Plan anticorrupcién y atencion al
ciudadano

Oficina Asesora de Planeacion
Subdireccién Académica
Subdireccion Administrativa y
Financiera
Oficina Asesora Juridica
Oficina de Control Interno

Plan anticorrupcion y atencion
al ciudaddano

Todos los procesos

Entidades de control

Todos los procesos

Funcion Publica
Departamento Nacional
de Planeaciéon DNP

Portafolio de productos y servicios
del IDEP.
Caracterizacion de ciudadanos,
usuarios y grupos interesados.

Elaborar la Estrategia de rendicion
de cuentas y el
Plan de participacion ciudadana
PRO-AC-10-05 Participacion
ciudadana

Oficina Asesora de Planeacion
Subdireccion Académica

DOC-AC-10-02 Estrategia de
rendicion de cuentas
PL -AC-10-01 Plan institucional
de
participacion ciudadana

Todos los procesos

Entidades de control

Proceso Investigacion y
Desarrollo pedagdgico.
Proceso Divulgacion y
Comunicacion.
Proceso Atencion al
Ciudadano

Ciudadania

Portafolio deproductos y servicios
del IDEP.
Caracterizacion de ciudadanos,
usuarios y grupos interesados.

Elaborar la estrategia de
racionalizacion de tramites y publicar
la informacién de tramites y servicios

en el SUIT

Oficina Asesora de Planeacion

Tramites en el SUIT

Todos los procesos

Alcaldia Mayor de
Bogota
Entidades de control
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MN-AC-10-01 Manual de Atencion Responder y atender peticiones de
Todos I Ciudadani al Ciudadano IDEP la ciudadania Subdi 161 Administrati . _Inf;)rrges ?e ion d Todos I Ciudadani
odos los procesos iudadania MN-AC-10-03 Manual para la PRO XX Atencién de peticiones, ubdireccion Administrativa seguimien SQI:S encion de odos los procesos iudadania
gestion de peticiones quejas , reclamos y sugerencias
Atender solicitudes de usuarios a
Proceso Investigacion y traves del CR".E. FT-AC-10-07 Encuesta de
Desarrollo pedagégico MN-AC-10-01 Manual de Atencién PRO-AC-10-04 Servicios de satisfaccion centro de recursos
pecagogico. Ciudadania N atencion al usuario a través del Subdireccion Académica . o Todos los procesos Ciudadania
Proceso Divulgacion y al Ciudadano IDEP para la investigacion e
c N Centro de Recursos para la . ion educativa CRIIE
omunicacion. Investigacion y la Innovacién innovacion educativa
Educativa CRIIE
Mapa de riesgos
ici Mapa de riesgos L
Oficina de Control , Informe de Geston do 1 Enidad PRO-MIC-03-04 Autoevaluacion a Lideres del proceso y Informe de Gestion de la Entidades externas y
Interno No aplica niorme de seston ce 'a Eniida la Gestion responsables de procedimientos Entidad Todos los procesos de Control
Lideres de procesos Indlcadorels’del proceso P P! Indicadores del proceso
Documentacién del proceso Documentacién del proceso
Proceso Atencion a la Formulacién Plan de PRO-MIC-03-03 Planes de Acciones Preventivas, Prc;:eéiztﬁcejgﬁlgn a
Ciudadania No aplica Mejoramiento mejoramiento, acciones correctivas Lideres del proceso y Correctivas y de Mejora Proceso de No aplica
Proceso de Mejoramiento P Evaluacion y Seguimiento en el , preventivas y de mejora del responsables de procedimientos formuladas, ejecutadas, Meioramiento Intearal P
Integral y Continuo Formato FT-MIC-03-03 proceso de Atencion al Usuario monitoreadas y evaluadas ) v Continuo 9

5. Politicas de Operacion

Politica de Antisoborno, Antifraude y Antipirateria (PAAA)

Politica de privacidad y tratamiento de datos personales

Politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG relacionadas:
- Politica de planeacién Institucional

- Politica de transparencia y acceso a la informacién

- Politica de servicio al ciudadano

- Participacion ciudadana en la gestion publica

Politicas del Proceso

6. Base Legal

Ver normograma del proceso IDP: http://www.idep.edu.co/?q=menu-transparencia

7. Documentacion Asociada

Documentacion Interna Documentacién Externa

Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano
Estrategia de racionalizacion de tramites
Estrategia de rendicion de cuentas

Plan de participacion ciudadana

Manual Atencién al ciudadano del IDEP
Manual para la gestion de peticiones

8. Recursos (humanos, fisicos, financieros, tecnolégicos y otros)

Recurso Humano: Jefe Oficina Asesora de Planeacion, Profesionales Especializados, Contratistas
Fisicos: : Instalaciones fisicas, oficinas.

Financieros: Presupuesto aprobado para la vigencia
Tecnolégicos: Aplicativos Sistema Administrativo y Financiero del IDEP, Centro de Recursos para la Investigacion e Innovacion Educativa - CRIIE y Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT

9. Riesgos asociados al proceso

Ver Mapa de Riesgos por Proceso disponible en www.idep.edu.co
http://www.idep.edu.co/?q=content/mapa-de-riesgos-por-proceso#overlay-context=

10. Indicadores asociados al proceso

Ver Indicadores por Proceso disponible en www.idep.edu.co
http://www.idep.edu.co/?g=content/indicadores-de-gesti%C3%B3n

Control de Cambios

Descripcion

Diciembre de 2010 Actualizacion del modelo de operacion por procesos IDEP (Resolucion 232 de diciembre de 2010)
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Agosto de 2014 Se moadifican los numerales 2,3,4, 5, 6, 7, 8(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacion o anulacion de documentos aprobado el dia 28 de Agosto de 2014)

Julio de 2017 Actualizacion del documento debido a que cambia el nombre del proceso y pasa a pertenecer al grupo de procesos estratégicos de la Entidad. Cambio de Codificacion.
Noviembre de 2017 Se actualiza la base legal y el alcance de la caracterizacion del proceso
Junio de 2018 Se actualiza el objetivo, alcance y ciclo PHVA
Agosto de 2018 Migracion a nuevo formato FT-MIC-03-01 Formato Caracterizacién de Procesos

Se actualizan las entradas, actividades y salidas correspondientes a la creacion de los formatos de encuestas y plan de participacion ciudadana. Adicionalmente se traslada el procedimiento PRO-AC-10-03 Atencién

Noviembre de 2018 a PQRS al proceso de Gestion Documental GD - 07.

Se actualizan las entradas, actividades y salidas correspondientes a la creacion del MN-AC-10-03 Manual de gestién de peticiones, DOC-AC-10-03 Documento estrategia de racionalizacién de tramites y se actualiza
Julio de 2019 el INAC-10-01 instructivo de los grupos de valor, grupos de interés y partes interesadas, atendiendo a los lineamientos de la Guia del Departamento Nacional de Planeacion. Adicionalmente, se ajusta el nombre de
las OPAs que el IDEP actualizé en el SUIT.

Diciembre de 2022 Se actualizan objetivo, alcance y las actividades en el ciclo PHVA. Se incluyen las politicas MIPG.
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