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Profesional Especializado Subdireccion Académica

Contratista Subdirecciéon Académica Sudirector (a) Académico (a)

Subdirectora Académica

1. Responsable de Procedimiento

Profesional Especializado (a) Subdireccion Académica - Asesor de la Direccién general - Subdirector (a) Académico (a)

2. Objetivo

Realizar la planeacion, produccion editorial, divulgacion y distribucion de las publicaciones impresas y/o digitales, periddicas y no periédicas, mediante el control, el seguimiento a la gestion, y la verificacion del
cumplimiento de las normas, técnicas y/o las politicas nacionales, distritales e institucionales, para garantizar el acceso a los ciudadanos, y publicos objetivo del trabajo misional del IDEP.

El procedimiento inicia con la elaboracion del plan anual de publicaciones, contintia con la gestion para la produccién editorial y finaliza con la divulgacion de las publicaciones.

4. Base legal

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

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos
Directrices de la Imprenta Distrital Politica de comunicaciones

Plan Estratégico de Comunicacién Organizacional
Manual de politicas contables

Término Definicion
Politica de Comunicaciones Instrumento que permite mejorar la comunicacion interna y externa, a través de estrategias que permiten una comunicacién amplia con los publicos internos y externos
Contenido La informacién publicada en los medios internos y externos debe corresponder a las necesidades de los funcionarios. A la vez requiere crear contenidos que contribuyan al
conocimiento de los funcionarios sobre lo que pasa en el sector educativo y en el sector publico (normatividad).
ISBN Numero Estandar Internacional de Libros, es un identificador Unico para libros, previsto para uso comercial.
ISSN Numero Estandar Internacional de Revistas o Publicaciones Seriadas. Es un identificador Unico para revistas a nivel mundial.
TIRAJE Conjunto de ejemplares que se tiran o imprimen con la misma base de impresién

Publicaciones de presentacion

institucional Son las publicaciones que se asignan para la entrega en eventos de socializacién o divulgacion de la entidad.

7. Descripcion del procedimiento

Descripcion de la Diagrama de Flujo Responsable Punto de Control Documento soporte Observaciones
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Elaborar el plan anual de
publicaciones y su cronograma

Realizar la gestién precontractual
para efectuar la produccién
editorial

Ir al proceso de Gestion
Contractual

Convocar a los integrantes del
equipo de trabajo contratado
para la produccion editorial de la
(s) publicacion (es)

Elaborar publicar y difundir
convocatoria (s) para la
postulacién de contenidos y/o
documentos en la publicacion
segun aplique
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INICIO

Subdirector (a) Académico (a)
Contratistas
Profesional(es)
Asesores

Revision de las actividades y
acciones
contempladas en el PL-DIC-
01-01 Plan Estratégico de
Comunicacion Organizacional

Acta Comité Académico
Plan anual de
publicaciones aprobado
por los responsables

Se indaga por la informacion que se
encuentra aprobada por los responsables
académicos y/o evaluadores académicos
para publicar. Se determina las condiones
de publicacion, esto es si procedera a través

de publicaciones periédicas y/o no
periddicas, el tipo de obra, su extension,
formato y/o posible coleccion en la que se
publicara. La cantidad de obras sera la que
se consigne en el plan estratégico de
comunicacién organizacional.

Asesores (as)
Profesional(es) de la
Subdireccion
Académica
Contratistas

Revisar que los documentos
precontractuales tengan
definido de
manera clara la necesidad a
contratar
por la entidad.
Verificar que los documentos
a elaborar
para realizar la contratacion
sean los
solicitados en el proceso de
Gestion
Contractual segun el tipo de
contratacién

Estudios previos y andlisis
del sector firmados

El referente técnico debe elaborar todos los
documentos necesarios para realizar la
contratacién en concordancia con los
formatos e instructivos establecidos en el
proceso de Gestion Contractual. La
documentacion reposa en el expediente
contractual, en el archivo de la oficina
asesora juridica.

Igualmente debe verificar previamente, que
el objeto, plazo y valor estén concordantes
en el Plan de Accion de Sistema de
Informacién Administrativo y Financiero del
IDEP y en el Plan de adquisiciones en
SECOP, en caso de requerir ajuste debe
solicitar su modificacion de acuerdo con el
procedimiento PRO-DIP-02-07 Elaboracion,
actualizacion y seguimiento al plan de
adquisiciones

Asesores (as)
Profesional(es) de la
Subdireccion
Académica
Contratistas

Contrato

Asesores (as)
Profesional(es) de la
Subdireccion
Académica
Contratistas

Se valida y socializa la
informacién consignada en el
plan anual de publicaciones y

se hace seguimiento a su

desarrollo y cumplimiento,

conforme lo previsto en la
vigencia.

Acta de reunion

Se propone dar a conocer el alcance de
la planeacién de publicaciones y hacer
seguimiento a la gestién editorial
prevista para la vigencia.

Asesores (as)
Profesional(es) de la
Subdireccion
Académica
Contratistas

Validar los criterios de la
convocatoria de acuerdo con
las orientaciones dadas por el

equipo de trabajo de la
revista.

Verificar en la herramienta
Open Journal System (OJS)
la publicacién de la
convocatoria y hacer
seguimiento a la postulacién
de articulos.

Para el magazin, validar los

Convocatoria publicada en
los medios y canales
definidos por el IDEP

Tener como referente lo definido en la
guia.GU-DIC-01-01 Guia para la
elaboracion de la convocatoria y la
postulacion de articulos para la Revista
Educacién y Ciudad.

Para magazin Aula Urbana y Revista
educacion y Ciudad aplican
convocatorias.

Los insumos de los libros corresponden
a derivados de proyectos y/o convenios
realizados por el IDEP.

FT-MIC-03-02 V6 30/11/2022




Realizar seguimiento a las
postulaciones de manuscritos
presentados para su posible
publicacion en libros, magazin y/o
revista

Adelantar la produccion editorial
de las publicaciones establecidas
en el plan anual de publicaciones

Cadificar la publicacién ISBN o
ISSN segun el caso

Realizar la aprobacion del
responsable académico de la
publicacion.

Realizar la impresion de las
publicaciones aprobadas en el
Plan Anual de Publicaciones

¢La Imprenta Distrital tiene
disponibilidad de impresion y
puede imprimir con las
especificaciones requeridas?

Realizar la compra de los
insumos para entrega a la
imprenta distrital segun el
procedimiento de Gestion
Contractual

Realizar la contratacion de la
impresién segun el procedimiento
de Gestion Contractual
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Asesores (as)
Profesional(es) de la
Subdireccion
Académica
Contratistas

FT-DIC-01-07 Matriz de
seguimiento a la
postulacion de articulos a
la la Revista Educacién y
Ciudad

Utilizar los formatos FT-DIC-01-07 Matriz
de seguimiento a la postulacién de
articulos a la la Revista Educacion y
Ciudad.

Reporte de FT-DIC-01-06 Encuesta de
satisfaccién de usuarios del IDEP
postulacién articulos revista Educacién y
Ciudad.

Asesores (as)
Profesional(es) de la
Subdireccién
Académica

Carpeta de gestion editorial
por obra

Incluye edicién, disefio y diagramacion
de acuerdo con el tipo de publicacion

Profesional Especializado (a)
Subdireccion
Académica

Verificar que en el archivo
digital en la carpeta de
Registros ISBN de la vigencia
se encuentre ctualizada con la
ficha de registro para las
publicaciones.

PDF de asignacion de
ISBN, expedido por la
Céamara Colombiana del
Libro o PDF de
asignacion de ISSN,
expedido por la Biblioteca
Nacional de Colombia, esto
segun aplique el tipo
de publicacion.

Conforme la peticion del responsable de
las publicaciones, se adelantan
gestiones ante la entidad que
corresponda para la solicitud y/o
asignacion de ISBN o ISSN.

ISBN para publicaciones no periédicas y
segun caracteristicas técnicas definidas
por la camara del libro.

ISSN para producciones periddicas

Subdirector (a) Académico (a)
Asesores (as)
Profesional(es) de la
Subdireccién
Académica
Contratistas

Verificar que la publicacion
cumpla con una adecuada
redaccion y ortografia,
relevancia de los contenidos,
calidad de los articulos y
disefio.

Verificar que el disefio de la
publicacién incluya ISBN o
ISSN, segun corresponda.

Correo electronico de
aprobacion de responsable
académico (libros y MAU).

Correo electronico de
aprobacion final de disefio

de Subdirector(a)
Académico(a)
Publicacién terminada en
formato digital

El responsable académico de la
publicacion adelanta la revision de
publicacion y da visto bueno a la version
final.

El Subdirector Académico realiza la
aprobacion de la version final de disefio
de la publicacion. De no ser aprobado
se remite nuevamente a disefio al
funcionario o contratista encargado.

La version final aprobada ser remite al
CRIEE, donde es difundida en
repositorio/catalogo digital.

Asesores (as)
Profesional(es) de la
Subdireccién
Académica

Para adelantar la impresion el instituto
debera realizar consulta a la imprenta
distrital sobre la disponibilidad para
realizar la impresion de la obra prevista.

Contr

Asesores (as)
Profesional(es) de la
Subdireccion
Académica
Contratistas "

Asesores (as)
Profesional(es) de la

Si la respuesta es positiva el IDEP
debera realizar la compra de los

Subdireccién Contrato X L
L insumos de acuerdp al procedimiento de
Académica Gestién Contractual
Contratistas " estion Contractual
Asesores (as) . .
Profesional(es) de la ? E rt?spuelzlsta els negativa el IDEPt .
Subdireccién Contrato ebera realizar el proceso para contratar

Académica
Contratistas "

la impresion con un tercero de acuerdo
al procedimiento de Gestion Contractual
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v
Asesores (as)
Recibir | blicaci Profesional(es) de la
14 ecipir I?: ;::S;;amones Subdireccion Publicacién impresa
P Académica
Contratistas "
v Asesores (as) El regogsable tlie Izlx pSub;iggcic';n, ya
Ir al procedimiento de divulgacion Profesional(es) de la e . apro 'a a por a(e)' u |rec.or(a)
A . R " ;M Publicacion difundiday  |Académica(o), remite y coordina con
15 y comunicacion para difundir y Subdireccién T e .
L . socializada comunicaciones@idep.edu.coy a
socializar Académica d d o difusion de |
Contratistas prensa@idep.edu.co la difusion de la(s)
obra(s).

Un (1) afio, que corresponde a los desarrollos en la gestién de publicaciones en la vigencia respectiva. Se sefiala, para el caso, del magazin Aula Urbana se publican cuatro nimeros al afio (periodicidad trimestral);
de la Revista Educacion y Ciudad, dos ediciones al afio (una al semestre); y de los libros conforme reporte el Comité Académico.

9. Politicas de Operacion

1. Las publicaciones impresas o digitales, de autoria del IDEP seran de libre acceso para su consulta, por tanto, se podran a disposicion del publico a través del Centro de Recursos (catalogo digital de publicaciones),
para el caso de libros; y del sitio WEB de las revista y magazin, para el caso de las publicaciones periédicas. En lo referente a la divulgacion de las novedades editoriales se hara a través del sitio Web del IDEP y otros
canales institucionales. Para el caso de publicaciones impresas, su acceso a consulta se hara en la sede del CRIIE.

2. Sera de obligatorio cumplimiento entregar publicaciones impresas que tengan ISBN o ISSN a las siguientes instituciones:

* Deposito Legal - Ley 98 de 1993 Ley del Libro (Biblioteca Nacional de Colombia, 2 ejemplares; Universidad Nacional de Colombia, 1 ejemplar; y Congreso de la Republica 1 ejemplar)

* Archivo de Bogota (Decreto 173 de 2004) el 5% del total de publicaciones impresas.

* Biblioteca Nacional de Colombia (Articulo 213 del Decreto 19 se 2012. depdsito para canje de publicaciones) 60 publicaciones.

3. Para el caso de las publicaciones impresas, estas tendran su centro de costo y el costo sera el valor de la edicion, disefio y/o impresion, igualmente, el costo unitario se dara de acuerdo con el tiraje de la publicacion
impresa.

4. Todos los egresos o salidas de publicaciones del IDEP que hayan sido impresas estaran formalizadas mediante una Resolucion de Distribucion.

5. La entrega de publicaciones derivada de la ejecucion de un contrato o Carta de Aceptacion de la Oferta se entregaran por parte del proveedor al Centro de Recursos, previo visto bueno del supervisor.

6. El Instituto adquiere los insumos para la impresion de publicaciones a través de procesos de contratacion, estos a su vez se le entregan a la Alcaldia Mayor de Bogotda, Imprenta Distrital, entidad encargada en el
Distrito de la impresion de estas publicaciones, una vez entregadas al IDEP.

7. Las publicaciones que resulten impresas se ingresaran a la bodega de publicaciones por el Profesional Especializado (a) del Centro de Recursos de la Subdireccion Académica que da cuenta del recibo de las
cantidades y la respectiva distribucion, de acuerdo con la solicitud del supervisor.

8. Para el caso de que por algun convenio se adquiran publicaciones se legalizara el ingreso a los inventarios del IDEP, con la respectiva comunicacion del supervisor del mismo, anexando factura y acta de ejecucion
y demas soportes

9. Los egresos para eventos o socializaciones seran asignados a la Subdireccion General Académica y/o responsable del evento.

10. La revista Educacion y Ciudad se publica de manera semestral y el Magazin Aula Urbana se publica de manera trimestral.

Politicas del Modelo integrado de Planeacion y Gestién MIPG:

- Politica de Planeacion Institucional

- Politica de Gestién del conocimiento y la innovacion

- Politica de Gestién documental

Control de Cambios

Descripcion
. Creacion del Procedimiento (Antiguo procedimiento distribucién de publicaciones) FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacion, Modificacién o Anulacion de Documentos Aprobado el
Noviembre 2014 .
24 de Noviembre de 2014
Abril 2015 Actualizacién del procedimiento, (politica de distribucion legislacién de ley del libro, canje y Archivo de Bogotd; incluir proceso cuando la Imprenta Distrital no puede Imprimir
las publicaciones). FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, Modificacién o Anulaciéon de Documentos Aprobado el 27 de Abril de 2015
Julio 2017 Actualizacién general del documento
Julio 2018 Inclusion en el procedimiento del control sobre las existencias de impresos y publicaciones disponibles para la entrega a titulo gratuito, teniendo en cuenta la creacién de la
bodega de publicaciones por parte del proveedor del Sistema de Informacion Administrativo y Financiero del IDEP
. Se incorpora en el procedimiento los controles de revision de los documentos a publicar a través de la herramienta tecnoldgica para deteccién de plagio que disponga el
Diciembre 2018 L L i ) y A
IDEP y la entrega de los consentimientos y asentimientos de la politica del tratamiento de datos con los textos y fotografias a publicar.
Marzo 2019 Se actualiza el procedimiento con la actualizacion de la base legal con la directiva 026 de 2018 y el documento de PL-DIC-01-01 Plan estratégico de comunicacion
organizacional.
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Se actualiza el procedimiento con la plantilla del procedimiento, la inclusién de una actividad para el proceso de convocatoria, la creacién del documento GU-DIC-01-01 Guia
Julio 2019 para la elaboracion de la convocatoria y la postulacion de articulos para la revista Educacién y Ciudad , el formato FT-DIC-01-07 Matriz de seguimiento a la postulacién de
articulos a la revista Educacion y Ciudad y FT-DIC-01-06 Encuesta de satisfaccion de usuarios del IDEP postulacion articulos revista educacion y ciudad.

Se realizan las siguientes actualizaciones: se incorpora en la politica de operacion y en el tiempo la periodicidad de publicacién de la revista Educacion y Ciudad y el Magazin

Diciembre 2019 Aula Urbana en una vigencia, se actualiza la actividad No. 22 , se actualizan los puntos de control de las actividades No 9, 21, 30y 31.

Se realiza la revision y actualizacién de los puntos de control, atendiendo a una accién preventiva formulada a partir de la auditoria al proceso de Divulgacion y

Marzo 2020 . . e L L
comunicaciones. Se incorpora una definicion y se elimina una actividad del procedimiento.

Se realiza la revisién y actualizacién de los puntos de control, documentos de la actividad, responsables y observaciones con miras a precisar acciones adelantadas en

Septiembre 2020 desarrollo del procedimiento de Gestion de Publicaciones

Se modifica el nombre del procedimiento de Gestiéon de Publicaciones a Gestion Editorial, se actualizan objetivo y alcance y se simplifica reduciendo el nimero de actividades.

Diciembre 2022 N o . .
Se actualizan las politicas y lineamientos.
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