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Control de Cambios
Fecha Descripcion

Octubre 2014

Creacion del Documento

Marzo de 2017

Se actualiza la estructura del informe de gestién y se amplia
la periodicidad de elaboracidn y presentacion.

Mayo de 2017

Se actualiza la estructura del informe de gestién y se dan
recomendaciones para su elaboracion

Julio de 2017

Se ajusta la fecha de publicacién y la estructura del informe
de gestion

Julio de 2018

Se incluye normatividad en el literal d, especificacion de
envio del informe al Concejo de Bogota (Acuerdo 5 de
2000 Concejo de Bogota D.C)

Julio de 2019

Se incluye la normatividad de MIPG vy se ajusta la forma de
presentar el proyecto 1039, ya que la forma de presentar
este proyecto debe ser con la estructura de MIPG, de
conformidad con lo establecido en el Decreto Nacional 1499
de 2017, Decreto Distrital 591 de 2018 y Circular de la
Secretaria General del Distrito 001 de 2019.

Se incluye informacion de acuerdo a la metodologia
Proceso se Rendicion de Cuentas de la Administracion
Distrital y Local de la Veeduria Distrital (Cartilla 3 de 2018).

Noviembre de 2020

Se actualiza la estructura del informe de gestion con la
informaciéon respecto del Plan Distrital de Desarrollo Un
Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo
XXI asi como la incorporacién de la Metodologia general
ajustada -MGA.

Diciembre de 2023

Se actualiza conforme con los documentos asociados y a
las dependencias de la estructura de la entidad.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la version oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestién del Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagégico IDEP




Cédigo: IN-DIP-02-01
INSTRUCTIVO PARA LA Version: 8
‘ ELABORACION DEL INFORME
‘ggggg'gmggf* DE GESTION Fecha Aprobacion: 29/12/2023
Pagina 2 de 9
CONTENIDO
T O 1 0 1 I AV TP 3
2. AL C AN CE .o 3
3. REFERENCIAS NORMATIV AS .o ettt a e e 3
4. DOCUMENTOS AS O CIAD S . ...t et ettt a e eans 3
T B ] = =t 1NN 1O [0 N1 ST 3
0. GENERALIDADES ... ..ottt ettt ettt ettt et e e e e e e e e e e e e e renans 4
6.1. PERIODICIDAD DEL INFORME .. .cutuetttt et et e et e et et e et e et e e e e et et e et eaeeeeenrenaenees 4
6.2 ELABORACION, CONSOLIDACION, VALIDACION Y APROBACION ...ceuiieiiniieeteeeeeeeeeeseeeeennennees 4

7. CONTRIBUCION DEL IDEP A LOS OBJETIVOS DEL DESARROLLO SOSTENIBLE - ODS
5

8. CONTENIDO DEL INFORME ...ttt e e e e e e e eeenees 5
8.1. ORIENTACION ESTRATEGICA DEL IDEP .......ocviiiieieteeteeeeeeeee e 5
8.2. CUMPLIMIENTO DE METAS PLAN DE DESARROLLO, METAS PROYECTO DE
INVERSION, INDICADOR SECTORIAL MGA, PRODUCTOS MGA, EJECUCION
PRESUPUESTAL POR META PROYECTO DE INVERSION Y PLAN ESTRATEGICO

DESARROLLO INSTITUCIONAL ...ttt e e e et e e r b e e e 6
8.3. RESULTADOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION......oooviiiteiieeieeeeeeeee e, 6
8.4. GESTION PRESUPUESTAL Y FINANCIERA. ..o 7
8.5. GESTION CONTRACTUAL Y JURIDICA. ...t 7
8.6. INFORMES DE LOS ENTES DE CONTROL ..ottt 7
8.7 ACCIONES DE MEJORAMIENTO ...ttt 8
9. AVANCES Y LOGROS. ...ttt ettt e e ettt e e e e e e e e ae it aeeaaeeennnes 9
10.  BIBLIOGRAFIA .ttt e e et e 9

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la version oficial publicada en el Sistema Integrado de
Gestién del Instituto para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagégico IDEP



Cadigo: IN-DIP-02-01
INSTRUC'I"IVO PARA LA Version: 8
ol ELABORACION DEL INFORME
ALCALEIRMATOR DE GESTION Fecha Aprobacion: 29/12/2023
Péagina 3 de 9

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para la elaboracion del informe de gestién del Instituto para la
Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico — IDEP, con el fin de unificar los criterios
para la construccion del mismo.

2. ALCANCE

El presente instructivo debe ser aplicado por todas las areas del IDEP. La Oficina Asesora de
Planeacion es la encargada de consolidar y solicitar la publicacion en la pagina web del IDEP
la informacion reportada por cada lider de proceso, responsable de la temética o gerente de
proyecto.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

+ Ley 152 del 15 de julio de 1994, por la cual se establece la Ley Orgéanica del Plan de
Desarrollo.

* Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion.

* Ley 1474 del 12 de julio de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica.

» Acuerdo 05 de 2000 Concejo de Bogota D.C, por el cual se dictan normas para la ejecuciéon
de la vigilancia y control de la gestion de las autoridades distritales en lo atinente al
suministro oportuno de informacion por parte de las entidades y se dictan otras
disposiciones.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

* Seguimiento al Plan Estratégico de Desarrollo Institucional - PEDI
+ Seguimiento al Plan de Accion de la entidad

* Seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones -PAA

* Matriz de seguimiento SEGPLAN

+ Seguimiento segun Metodologia General Ajustada -MGA

* Seguimiento al Presupuesto, Metas y Resultados - PMR

» Fichas de proyectos de investigacion y de desarrollo pedagdgico.

5. DEFINICIONES

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la version oficial publicada en el Sistema Integrado de
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Informe de gestién: El informe de gestion y resultados tiene como objetivo, presentar a la
ciudadania los logros alcanzados, por el Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo
Pedagdgico — IDEP, en desarrollo de su gestibn misional y resultados orientados al
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Distrital.

Avances: Descripcion del progreso en las actividades y/o metas planeadas.
Logros: Resultados alcanzados en las metas planeadas.
Beneficiarios: Poblacion receptora de los proyectos de inversién que se ejecutan.

6. GENERALIDADES

6.1. Periodicidad del Informe

El Informe de gestion del IDEP, se elabora dos (2) veces al afio con corte semestral, es decir
uno con corte a 30 de junio y el otro con corte a 31 de diciembre.

No obstante, debe atenderse lo estipulado en la Resolucion de la Contraloria General de la
Republica 5674 de 2005, en la circular de la Contraloria General de la Republica 11 de 20086,
en la directiva Distrital 07 de 2006 y en la directiva de la Procuraduria General de la Nacién 06
de 2007, respecto del acta de informe de gestién, creada por la Ley 951 de 2005.

6.2 Elaboracién, consolidacion, validacién y aprobacién

Los responsables de cada proyecto de inversién que ejecute el IDEP, son los encargados de
remitir a la Oficina Asesora de Planeacién la informacidn necesaria para la elaboracion del
informe de gestién. Cuando se entregue la informacion por las dependencias, esta debe
radicarse mediante un memorando escrito el cual debe venir acompafiado de un CD que
contenga los soportes que den cuenta de la informacién que se esta reportando en el Informe
de Gestion.

En lo que respecta a la gestion administrativa y financiera del Instituto, el Subdirector
administrativo, financiero y de control disciplinario, es el responsable de remitir la informacién
a la Oficina Asesora de Planeacion. En el mismo sentido, la informacion correspondiente a la
gestion contractual y juridica es responsabilidad del Jefe de la Oficina Juridica del IDEP vy la
correspondiente a la gestion de la Oficina de Control Interno es responsabilidad del Jefe de la
Oficina de Control Interno.

La Oficina Asesora de Planeacion es la responsable de consolidar el Informe de gestién, por
lo tanto, debe revisar la informacion y de ser necesario realizar observaciones y solicitudes de
ajuste a la misma, para lo cual devuelve al responsable de la informacion para que se realicen
los ajustes correspondientes.

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la version oficial publicada en el Sistema Integrado de
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Una vez consolidado el informe por parte de la Oficina Asesora de Planeacion, se procede a
realizar el proceso de validacion con cada uno de los Subdirectores y Jefes de Oficina quienes
deben revisar el informe con el fin de garantizar que la informacién consignada corresponda
con datos reales y de interés para la ciudadania, una vez validado el informe se remite a la
Direccién General para su revision y aprobacién. Surtido este proceso, se procede a tomar las
firmas de aprobacion a cada uno de los directivos del Instituto.

Aprobado y firmado el Informe de Gestién, la Oficina Asesora de Planeacion gestiona la
publicacion del mismo en la pagina web del Instituto, maximo hasta el tltimo dia habil del mes
de julio y el mes de enero de la siguiente vigencia.

La Oficina Asesora de Planeacion debera enviar el informe de gestién y resultados con sus
correspondientes indicadores durante el mes de febrero de cada afio al Concejo de Bogota
(Acuerdo 5 de 2000 Concejo de Bogota D.C). El informe se debe enviar en medio magnético
e impreso a la Secretaria General del Concejo de Bogota.

7. CONTRIBUCION DEL IDEP A LOS OBJETIVOS DEL DESARROLLO SOSTENIBLE - ODS

Realizar la descripcion del analisis del estado de la garantia de derechos estableciendo la
relaciéon con los Objetivos de Desarrollo Sostenible y el proyecto de inversiéon vigente. La
Oficina Asesora de Planeacion y el gerente del proyecto de inversion, seran los encargados
de diligenciar y consolidar la informacién correspondiente a este numeral.

8. CONTENIDO DEL INFORME
El informe de gestion debe presentar los avances y logros de los proyectos y la gestion
adelantada, realizando un analisis de los resultados o impactos generados, de conformidad
con lo establecido en el Plan de Desarrollo Distrital y el Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional.

En tal sentido, el informe de gestidon contiene como minimo la siguiente informacion:

8.1. ORIENTACION ESTRATEGICA DEL IDEP

CONTENIDO RESPONSABLE

Misidn

Vision Oficina Asesora de Planeacion

Objetivos estratégicos

Capital Humano y planta de personal Subdireccién Administrativa y
Estructura organizacional Financiera — Talento Humano

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la version oficial publicada en el Sistema Integrado de
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Acciones adelantadas para mitigar los efectos de la pandemia
Covid 19.

Servicios que ofrece el IDEP
En este aparte se hace una breve descripcion de los servicios que
ofrece el Instituto.

Usuarios del IDEP
En este aparte se describen los usuarios que atiende el Instituto a
través de todos los canales de atencién con que cuenta el IDEP.
1. SUIT: Otros Procedimientos Administrativos — OPAS Subdireccién Académica
¢ Postulacién de articulos para publicacion en la Revista
Educacién y Ciudad
e Consulta material bibliografico en el Centro de Documentacion
2. Canales de atencion presencial, telefénico, virtual y escrito.
3. Atencidn de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias. SDQS.
4. Resultado de la medicion de la Satisfaccién de los usuarios del
IDEP.

8.2. CUMPLIMIENTO DE METAS PLAN DE DESARROLLO, METAS PROYECTO DE INVERSION,
INDICADOR SECTORIAL MGA, PRODUCTOS MGA, EJECUCION PRESUPUESTAL POR META
PROYECTO DE INVERSION Y PLAN ESTRATEGICO DESARROLLO INSTITUCIONAL

CONTENIDO RESPONSABLE

Incluir un cuadro que contenga la informacion de la programacion y
ejecuciéon en magnitud y presupuesto de:

e Metas Plan de Desarrollo Distrital Subdireccion Académica

e Metas Proyecto de Inversion
e Indicador Sectorial de la metodologia MGA.
e Productos MGA

Oficina Asesora de Planeacion

8.3. RESULTADOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

CONTENIDO RESPONSABLE

Proyecto de Inversion.

La descripcion de la gestion adelantada se enmarca dentro de las
Metas Plan de Desarrollo, Metas Proyecto de Inversién y Productos
MGA establecidas en el proyecto de inversion, se reportan los logros
y avances a la fecha de corte del informe. Subdireccion Académica

e Describir los avances y logros de la Meta Plan de Desarrollo

» Describir los avances y logros Meta Proyecto de Inversion Oficina Asesora de Planeacion

e Describir los avances y logros del Indicador Sectorial de la
metodologia MGA.

o Describir los avances y logos de los Productos MGA

Con la ejecucién de proyecto indique los cambios en la poblacién

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la version oficial publicada en el Sistema Integrado de
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beneficiaria. A partir de las evaluaciones realizadas, informar sobre
los cambios concretos que ha presentado la poblacion o la
ciudadania en el sector o en el territorio. Informacion sobre la mejora
de la condicion de bienestar general de los ciudadanos.

Publicaciones producidas por el IDEP

Registrar las publicaciones elaboradas por el Instituto durante la
vigencia como:

Magazin Aula Urbana

Revista Educacion y ciudad

Libros

Demas publicaciones realizadas durante el periodo de tiempo del
informe por el Instituto

Subdirecciéon Académica

Implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y gestién MIPG
Frente a las acciones realizadas en el marco del fortalecimiento
institucional, se debe realizar la descripcion de la gestion adelantada
en los avances y logros a la fecha de corte del informe de cada de
las politicas de MIPG.

(Las politicas con los respectivos responsables se encuentran en la
tabla al final de este numeral).

Cada lider de politica de MIPG

8.4. GESTION PRESUPUESTAL Y FINANCIERA

CONTENIDO RESPONSABLE

Presupuesto de ingresos y gastos (funcionamiento, inversién y
servicio de la deuda) en ejercicio detallado de la vigencia
(apropiaciones iniciales y finales, porcentaje de recursos ejecutados
en ingresos y compromisos y obligaciones en gastos)

Se debe realizar un analisis comparativo con respecto al mismo

periodo del afio anterior. El andlisis debe ser agregado, por Subdireccion Administrativa y

: ) ) - NP . - Financiera
funcionamiento y por inversion. Incluir graficos de la ejecucion.
Estados Financieros de las udltimas dos vigencias, con corte a
diciembre del afio respectivo. Realizar un andlisis del
comportamiento de las Ultimas dos vigencias
8.5. GESTION CONTRACTUAL Y JURIDICA
CONTENIDO RESPONSABLE

Se deben presentar los principales logros en materia contractual y

juridica a la fecha de corte del informe.

¢ Relacion y estado de los procesos de contratacion —Informacion
actualizada de los procesos de contratacion.

e NUmero y valor de los contratos terminados y en ejecucion. —|
Informacién actualizada de los contratos en términos de objeto,
monto y estado.

e Gestidn de los procesos judiciales

Oficina Juridica

8.6. INFORMES DE LOS ENTES DE CONTROL

CONTENIDO RESPONSABLE

Se garantiza su vigencia solo si corresponde a la version oficial publicada en el Sistema Integrado de
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efectivo a la gestion respectiva.

Relacién de todas las entidades que vigilan y los mecanismos de
control que existen al interior y al exterior para hacer un seguimiento

Informes de los entes de control que vigila la entidad (Oficina de
Control Interno, Contraloria de Bogota y demas entes de control)

Oficina de Control Interno

8.7 ACCIONES DE MEJORAMIENTO

CONTENIDO

RESPONSABLE

rendicion de cuentas.

Informacién sobre las acciones y la elaboracién de planes de
mejoramiento con base en los multiples requerimientos: informes de
organismos de control, auditorias internas, PQRS y/o jornadas de

Oficina de Control Interno

Tabla Politicas de MIPG

Dimension
MIPG

*Politicas de Gestion y Desempefio
Institucional

Lider de laimplementacion de la
Politica

Talento Humano

Gestion Estratégica Del Talento

Humano

Subdirecciéon  Administrativa y
Financiera

Integridad

Subdirecciéon  Administrativa y
Financiera

Direccionamiento
Estratégico y

Planeacion Institucional

Oficina Asesora de Planeacion

Gestion Presupuestal y Eficiencia del

Subdireccién  Administrativa vy

Planeacién Gasto Publico Financiera
F(_)rtal_e_mml_gnto Organizacional y Oficina Asesora de Planeacion
Simplificacién de Procesos
Gobierno Digital Oficina Asesora de Planeacion
Seguridad Digital Oficina Asesora de Planeacion
. Defensa Juridica Oficina Juridica
Gestion con Mejora Normativa Oficina Juridica
Valores para Servicio al Ciudadano Subdireccién Académica
Resultados

Racionalizacion de Tramites

Subdireccion Académica

Participacion Ciudadana en la Gestion
Pudblica

Subdireccion Académica

Gestion Ambiental (Componente)

Subdireccién Administrativa y
Financiera

Evaluacion de
Resultados

Seguimiento y Evaluacion del

Desempefio Institucional

Oficina Asesora de Planeacion

Informacion y
Comunicacion

Gestion Documental

Subdireccion Administrativa y
Financiera

Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Lucha Contra la

Corrupcion

Oficina Asesora de Planeacion

Gestion de la informacion estadistica

Subdireccion Académica

Gestién del | Gestién del Conocimiento y la

Subdireccion Académica
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Dimension *Politicas de Gestion y Desempefio Lider de laimplementacion de la
MIPG Institucional Politica

Conocimiento vy Innovacion
la Innovacién

Control Interno Control Interno Oficina Asesora de Planeacion

9. AVANCES Y LOGROS

La descripcion de avances y logros siempre debe referirse a las metas programadas, ya sea las
metas de plan de desarrollo, metas del proyecto de inversién, indicador sectorial MGA, productos
MGA o metas del plan estratégico de desarrollo institucional PEDI.

El objetivo del informe de gestion es presentar a la ciudadania los logros y resultados de la
gestion adelantada por el IDEP, no se trata de un detallado de todas las acciones del dia a dia,
sino de visibilizar las que son de interés para los ciudadanos.

Si el informe de gestidn corresponde al afio de armonizacién entre el Plan de Desarrollo saliente
y el nuevo Plan de Desarrollo, se debe incluir la gestién realizada por el IDEP en la vigencia para
los dos Planes de Desarrollo, ya que corresponde a la gestion realizada durante toda vigencia.

En la redaccién del informe se debe conservar un hilo conductor entre un semestre y otro, con el
fin de que el informe sea integral y consistente al finalizar el afio, se sugiere escribir de manera
directa, por ejemplo: Se realiz6 una investigacion, realizar la redaccion en tiempo pasado para
los casos que aplique, por ejemplo, la direccién firmdé un nuevo convenio y en tercera persona,
el IDEP realiz6 la décima versién del premio a la (....) , en la cual el docente de la IED se ubico
en el primer lugar.

Presentar cifras que reflejen la gestién adelantada y los avances obtenidos respecto del periodo
anterior. Para un mayor impacto, se sugiere comparar las cifras con resultados de afos
anteriores, e incluir tablas indicando la fuente de informacion y gréficos que ayuden a que el
informe sea comprensible para la ciudadania.

Las cifras deben ser claras y comprensibles para un publico en general y se deben presentar de
forma acumulada para el semestre y el afio, para el caso del informe a 31 de diciembre.

10. BIBLIOGRAFIA

Metodologia Proceso se Rendicion de Cuentas de la Administracion Distrital y Local de la Veeduria
Distrital (Cartilla 3)
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