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na buena documentacion es la mitad de una buena gestion.
Para ) la gestion en la Secretaria de Educacion de Bogota se elaboro
este Manual, que recoge lo esencial de la vida de la SED.

En él se encontrara descrito lo principal del Plan Estratégico
de Desarrollo de la Secretaria, la explicacion de su estructura y de su
Sfuncionamiento y de su organizacion por proyectos.

Conceptos nueros han requerido palabras nuevas y por eso
se completa el manual con un glosario.

Numerosos anexos completan la informacion, poniendo a la disposicion
del lector los actos administrativos o las cifras que completan el texto.

Entregamos este manual a las comunidades educativas de Bogota

con el proposito de que se constitiya en berramienta para las relaciones

de todos con la Secretaria de Educacion y a disposicion de los funcionarios de
la Secretaria para que les sirva de guia en la tarea.

Er MANUAL ES DE TODOS, PORQUE 1A EDUCACION ES ASUNTO DE TODOS.
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PRE.SEN.’I‘ACION
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La educacién en Colombia inicié un proceso cru-
cial de transformacion a raiz de la aprobacion en 994
de la Ley General de Educacion y de la descen-
tralizacion del servicio educativo, en cumplimiento

de la Nueva Constitucion.

El trabajo en la Secretaria de Educacion de Santa
Fe de Bogoti, en el periodo administrativo 1995 - 1997
estuvo orientado a dirigir esta transformacion, enmar-

cindola dentro de la filosofia del Mejoramiento Con-

tinuo.

El Plan Estratégico de la SED, constituye el docu-
mento en el cual se define la mision, la vision, los valo-
res, los principios. las areas estratégicas,y los procesos
principales de la Secretaria, se hace el andlisis DOFA y
se planean actividades, indicadores de gestion y resul-

tado, en la perspectiva de la transformacién cultural

Spaxav | Prav Esmeanecacn
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mediante un esquema de gestion integral de calidad,
productividad y competitividad para el desarrollo del

sector educativo con profundo sentido humano.

El Plan Estratégico como herramienta y el Mejo-
ramiento Continuo como filosofia, orientan el transi-
to cultural hacia un Distrito Capital con plan de desa-
rrollo, con una gestion por proyectos, y un servicio

educativo de calidad, descentralizado y competente.

I.- Fundamentacion

En el Plan Estratégico de la Secretaria de Educa-
cion, y en su proceso de implementacion, se acogen
los grandes propdsitos que la entidad se ha filado para
el mediano y largo plazo. El proposito es transformar
l]a Secretaria en una entidad de alto desempefio, a

l.
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través de la conceptualizacion, contextualizacion, inte-
gracion y estructuracion del enfoque de calidad re-

querido para la prestacion del servicio educativo.

La SED estaba organizada para responder a la ur-
gencia motivada por la demanda social de una ciudad
en crecimiento demogrifico permanente, que [a com-
pellan a una accién desarticulada y sin propésitos de-
finidos. en la cual la planeacién no lograba hacer mads
que manejar estadisticas usualmente poco actuali-

zadas.

De otro lado, la cultura institucional, determinada
por practicas burocraticas en todos los niveles de la
administracién, no habla ayudado a definir acciones
estratégicas que armonizaran las demandas del servi-
cio en términos de cobertura y calidad y los procesos
de transformacién permanente que las entidades ne-
cesitan para su adecuacion a los requerimientos de

multiples escenarios y futuros complejos.

El Plan Estratégico de la Secretaria de Educacion
del Distrito Capital planteé como ideal la organiza-
cion de un servicio educativo estatal en Bogota cons-
tituido por centros educativos auténomos en lo
académico y lo administrativo, adecuadamente finan-
ciados por el Estado, con Consejos Directivos bien
consolidados, capaces de manejar sus plantas de per-
sonal, sus espacios fisicos y sus finanzas, dentro de un
Proyecto Educativo Institucional robusto y bien orga-
nizado, que responda a los deseos de la comunidad
educativa y se integre adecuadamente con los reque-

rimientos de la Localidad, de la ciudad y de la nacion.

Para alcanzar ese proposito, que se ve como fac-
tible a traves de un proceso continuado durante una
década. el Plan Estratégico se estructura en siete areas
estratégicas, cada una de las cuales se organiza en
varios procesos principales y muchos otros proce-
sos.! Los principales han sido seleccionados como

aquellos que estin directamente relacionados con el

I En este documento se describen las dreas estratégicas y los procesos principales. El conjunto toul de procesos aparece menconado en el
apitulo relacionado con el funcionamiento.

Sacouw | Pwslmmuw*I
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Mejoramiento Continuo, jalonan los demis procesos
y son fundamentales para el desarrollo del Plan Estra-
tegico. Consecuentemente, los indicadores correspon-
dientes a ellos son los que mejor describen el funcio-
namiento del area estratégica.

Fundamental para que esta estrategia se pueda de-
sarrollar es la organizacién de la accion de la Secretaria
a través de Proyectos, como unidades de gestion inde-
pendientes, ligadas al Plan de Desarrollo Distrital y la
estructuracion de la Entidad con tres ramas: una ligada
al Despacho y dos Subsecretarias, una académica y otra
administrativa, que encuentran cada una la posibilidad
de actuar a su propio ritmo, tan distinto en estos dos
grupos de actividades. Otro elemento esencial. que
completa el cuadro, es la creacion de los veinte Cen-
tros Administrativos de Educacién Local, o CADELES,
que llevan la administracion a cada una de las veinte

localidades, acercandola al plantel y al ciudadano.

El proceso de Planeacion Estratégica esta conce-
bido de tal manera que vaya descentralizaindose, pene-
trando toda la comunidad educativa, progresivamente,

hacia las localidades y todos los planteles.

Smovn | Prav Estuantcxn
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AREA ESTRATEGICA: PEI

Fundamentacion

La pieza maestra de la reforma educativa cristali-
2ada en la Ley |15 de 1994 es el Proyecto Educati-
vo Institucional, PEI. Ella permite a las comunida-
des educativas y a las instituciones escolares lograr la
autonomia que tanto les ha faltado y que.al falearles,
se ha constituido en el principal freno a la formacion
de los ciudadanos auténomos, responsables y compe-
tentes que requiere Colombia. Docentes sin autono-
mia, dirigidos por rectores que no podian asumir sus
responsabilidades en entidades no auténomas, no
podian mas que formar estudiantes dependientes,

irresponsables, incapaces de ejercer su autonomia ciu-
dadana.

Por ello, el elemento principal de la Vision de la
SED es la marcha hacia instituciones auténomas,
capaces de regir su propio destino, aprovechando al
maximo el apoyo estatal y dentro de las politicas glo-
bales de la nacién y del Distrito. El primer y mas im-
portante paso para que esto pueda ser una realidad es
la elaboracion por parte de la comunidad educativa de
cada plantel de su propio proyecto de vida, de su pro-
pio proyecto de educacion, de su suefio de lo que de-
ben ser sus egresados y de cémo logrario, es decir, de

su Proyecto Educativo Institucional.

Esta estrategia ha estado respaldado por varios
Proyectos de inversién, principaimente el “‘Proyecto
Educativo Institucional para Santa Fe de Bogo-
ta PRODET" e “Informatica educativa’

WieEm | P Emumican ' 10
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I-1. Proceso Principal: Registro PEI

Fundamentacion

La Ley General de Educacién (Ley | 15 de 1994) y
su decreto reglamentario 1860 establecen que todo
centro educativo de caricter estatal o privado debe
elaborar y poner en practica un Proyecto Educati-
vo Institucional (PELl). Este debe ser registrado en
el Sistema Nacional de Informacién, que opera de
manera descentralizada en los diferentes departamen-
tos y en el Distrito Capital.

El Sistema Nacional de Informacién tiene como
objetivos fundamentales:

a. Divulgar informacién para orientar a la comuni-
dad sobre la calidad, cantidad y caracteristicas de
las instituciones, y

b.Servir como factor para la administracién y pla-
neacion de la educacién y para la determinacion
de politicas educativas en los ambitos nacional y
territorial (art. 75 de la LGE).

Saow | Puv Exmartean ; 11

Metodologia

La SED, al organizar el proceso de Registro PEl, se
ha propuesto:

1. Contribuir a la creacion del Sistema Distrital de
Informacion

2. Identificar el estado de desarrollo de los Pro-
yectos Educativos Institucionales (PEL) en el Dis-
trito Capital.

3. Precisar las tendencias educativas en los PEI

4. Ofrecer informacion para el desarrollo de los

Planes Educativos Distrital, Local e Institucional.
Las metas anuales son:

I. Lograr que el 100% de las instituciones de edu-
cacién formal y no formal se registren.

2. Elaborar un informe de las tendencias y ejes de
los PEI.
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3. Elaborar un documento informativo conceptual
y cuantitativo que ayude a la planeacion distrital,

local e institucional.

Para el desarrollo del proceso de registro, la SED

debe conformar un comité cuyas funciones son:
|. Disefiar y organizar el proceso de registro

2. Analizar con detenimiento los PE!

3. Divulgar y socializar la informacién

4. Evaluar y ajustar el proceso de registro

Sacomw § fuv[ﬂuvﬂn& 1R

 Yeta Tupm sz 00



Mamaz ? Sscarnaas 19 Eovvarin o8 Savta Fr ot Bem D.C.

I-2. Proceso Principal: PEI pilotos

Fundamentacion

Dado que la elaboracién de los PEl es una tarea
nueva entre nosotros, requiere de bastante apoyo para
su consolidacion y una forma de hacerlo es apoyando
experimentos y procesos de busqueda en las institu-

ciones escolares.

Con esta idea en mente. la SED desarrolla el pro-
ceso principal de los PEl pilotos. en el cual se identifi-
can algunas instituciones cuyo PEl se destaque por
cualquier criterio académico y se comprometan a so-
cializar y difundir su experiencia. Estas instituciones
reciben un acompafnamiento especial por los proyec-
tos de la SED y por grupos de asesores, para ayudarles
a adelantar su experiencia y consolidar sus logros.

Metodologia

La metodologia es variada, segin el tipo de PEIl.
Hemos trabajado en cuatro grandes tipos:

Soaxwe | Pun Esmartaxn LD

PEI Tecnolégicos
PEIl en Informdtica
PE! en Educacién Ambiental

PEl en Mejoramiento Continuo

Seleccionada la institucién, comienza el proceso
de asesoria, que incluye capacitacion,apoyo en infraes-
tructura, dotacién de equipos y conformacion de re-
des de instituciones que asumen el compromiso de

formar comunidad académica.

A manera de ejemplo, en el caso del Mejoramien-
to Continuo, en busca de implementar la gerencia de
la calidad total en las instituciones educativas oficiales

se establecio un proceso en tres etapas:

1. Seleccionar 25 instituciones para apoyarlas en
la elaboracién de un plan estratégico y de un plan
de gerencia de la calidad total, contando para ello
con la asesoria de expertos.
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2. Seleccionar 75 nuevas instituciones para vincu-

larlas al programa

3. Generalizar el programa a todas las institucio-

nes educativas.

Las 100 primeras instituciones han recibido el
nombre de PEI pilotos. Para 1997 la meta es vincular
las 100 primeras instituciones. Al finalizar 1997, estas
instituciones deberan tener un proyecto educativo bien
conformado, un proyecto de gerencia de calidad en
funcionamiento y un plan de socializacion de su expe-
riencia. Paralelamente, |0 de estas instituciones debe-
rin concretar una alianza con una empresa para com-
partir con ella las experiencias en los procesos geren-

ciales.

Saow | Puy Esmurmam 4 14
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Fundamentacion

La PEDILACION en la Secretaria de Educacién del
Distrito Capital, es el proceso mediante el cual los
organismos centrales, locales e institucionales, en ejer-
cicio de las funciones de planeacion, y con la participa-
cion de la comunidad educativa, establecen los esce-
narios deseados y posibles de la educacién y garanti-
zan la gestion estratégica arménica requerida para el
cumplimiento de los objetivos, el logro de las metas
previstas y el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades constitutivas de los Planes Educativos Dis-
tritales -PED-, Plan Educativo Local -PEL- e Institucio-
nal -PEIl-, en procura de la cobertura y calidad del ser-

vicio requeridos.

Metodologia

Los planes de desarrollo educativos deben formu-
larse en tres instancias: distrital, a cargo de los respon-
sables de proyectos en la SED, que deben hacer su
formulacion en concordancia con el Plan Distrital de
Desarrollo; local, a cargo de los Coordinadores de
CADEL, que deben hacer su formulacion en concor-
dancia con el Plan de Desarrollo de la Localidad, e ins-
titucional que corresponde al PEl elaborado por la
comunidad educativa y asumido por el Consejo Di-

rectivo de cada plantel.

La PEDILACION consiste en que los responsa-

bles de las tres instancias busquen la armonizacion de

? PEDILACION neologismo construido a partr de 1a sigla PEDIL: Plan educativo Distriaal. Institucional y Local. Hace referencia a b necesidad
de hacer planes que resulten del didlogo entre los tres niveles, cada uno de los cuales tene la facultad legal de elaborar su propio plan.

pero requiere de los otros dos para poderio poner en operacion.
PEDIL acepta el verbo PEDILAR, cuya accion es la PEDILACION. Se puede usar mmbién PENDIL cuando se requiera incluir ¢l ruvel Nacional.

Sscraon | Prav Erarioxn L is



los tres planes para que cada uno de ellos tenga en
cuenta los otros dos y se logre la coordinacién nece-
saria para su funcionamiento. La accion se concreta
normalmente en cada plantel y debe responder a su
PEI. pero los recursos necesarios provienen de los ni-
veles distrital y local y por ello los objetivos deben ser
congruentes.

La formulacién y administracion de los diferentes
planes,programas y proyectos educativos deben tener
en cuenta la Integracion funcional entre las diferentes
instituciones que participan de cada proyecto en cada
instancia de planeacién.” En el ejercicio de las compe-
tencias en materia de planeacion las autoridades ac-
tuardn colaborando con las otras autoridades, dentro
de su 6rbirta funcional, con el fin de que el desarrollo
de aquellas tenga plena eficacia™.

Snnnuumxmmi«uﬁullu‘mnc
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AREA ESTRATEGICA DESCENTRALIZACION

Fundamentacién Legal

De LA NACION HACIA EL DisTriTo CaPITAL

La descentralizacién tiene como marcos juridi-
cos legales la Constitucion Politica Nacional de 1991,
que define el estado colombiano como una Reptiblica
unitaria, descentralizada, con autonomia de sus enti-
dades territoriales, democritica, participativa y plura-

lista.

La ley 60 de 1993 reglamenté la descentraliza-
cién del sector educativo y establecié los principios
de coordinacién, concurrencia y subsidiaridad entre
las diferentes instancias del gobierno.

Saayow | Prax Esrranecn

La Ley |15 de 1994 o Ley General de Educacion
circunscribe al Ministerio de Educacion Nacional la

funcién de generar politicas.

En desarrollo de la legislacion, Bogot se certifico
el 28 de diciembre de 1995 y recibi6 en 1996 todos los
planteles educativos que la nacién tenfa en su jurisdic-
cién, junto con las plantas de docentes y administrati-
vos y con la autonomia para ejecutar el Situado Fiscal.

DeL DisTriTo CAPITAL HACIA LAS LOCALIDADES

Y LOS PLANTELES

En Santa Fe de Bogota, en virtud de los principios
constitucionales, el articulo 15 del Acuerdo 31 de 1992

t A
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del Concejo Distrital, orden la descentralizacién y la
participacion comunitaria en la administracion, progra-
macion, seguimiento y control del proceso educativo,
y creé los Centros Administrativos de Educacién Lo-
cal -CADEL -.

La Alcaldia Mayor.incluyé la descentralizacion como
parte del Plan de Desarrollo Econémico Social y de
Obras Publicas para Santa Fe de Bogoti 1995-1998
“Formar Ciudad" en las estrategias Legitimidad Insti-
tucional y Progreso Social, que apuntan a rescatar la
gobernabilidad en las instituciones y a mejorar la cali-
dad de vida de la poblacion.

Por su parte, la Secretaria de Educacién Distrital,
adopto la descentralizacion como politica, fa incluyé
como una de las areas de su plan estratégico y deter-
miné como procesos principales la CADELIZACION
y la descentralizacion administrativa y financiera o Fon-
dos de Servicios Docentes hacia las instituciones

La Secretaria de Educacion Distrital, expidi6 la re-
solucion 2784 de 1995 “Por la cual se desconcentran
algunos servicios administrativos de la Secretaria de

Educacion”. El decreto 443 de 1996 que reestructura
la Secretaria de Educacién ubica los CADELES como
una de las dependencias de la Subsecretaria Adminis-
trativa y les define sus funciones; el decreto 830 de
1996 crea los cargos de Coordinador de CADEL y el
decreto 290 de 1997 le asigna funciones como jefe
inmediato de los directivos docentes, rector y direc-

tor.

Fundamentacion

Las razones que motivan la descentralizacion, ade-
mas de cumplir con la normatividad existente, son.

entre otras:

Las tendencias hacia la modernizacién y horizon-
talizacion de las estructuras administrativas y la parti-
cipacion democritica en la toma de decisiones.

La ineficiencia del sistema centralizado.

La necesidad de fortalecer la cultura de la planea-

cion y la urgencia de racionalizar el gasto publico.

B | Pus Emunexo * 18
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La necesidad de buscar complementariedad en el

financiamiento de la educacién

Con base en estas motivaciones, la descentralizacion
del sector educativo en Santa Fe de Bogot se propone:

Faciliar el desarrollo de politicas de calidad y co-

bertura de la educacién.

Apoyar el desarrollo de la autonomia local e insti-

tucional en los procesos administrativos.

Mejorar la comunicacién y fortalecer las relacio-
nes entre la administracién central, las autorida-
des locales, las instituciones educativas y la  co-

munidad.

Ganar legitimidad institucional, credibilidad y con-

fianza al acercar el gobierno a los ciudadanos
Mejorar la atencion al usuario y disminuir los tiem-
pos de respuesta al cliente.

Metodologia.

Para el desarrollo de estas politicas se cred la
Coordinacién General de CADEL en el nivel central y

Seconw I Puw Emunices

se tomé la decisién de organizar e instalar un CADEL
en cada una de las localidades del Distrito Capital.

Desde entonces se emprendio la tarea de buscar
el compromiso conjunto entre la Secretaria de Educa-
cién, los Alcaldes locales, los Ediles y otras entidades
para asignar las personas, los espacios, los equipos y
las tareas con el animo de brindar a la comunidad edu-
cativa los servicios educativos en forma desconcen-
trada, cémoda y eficiente, gracias al empeio, dedica-
cién y entusiasmo del equipo de Coordinadores de
CADEL y sus equipos locales.

Al mismo tiempo se emprendieron acciones fren-
te a las distintas dependencias de la Secretaria de Edu-
cacién para coordinar y concertar procedimientos ten-
dientes a desconcentrar procesos y servicios median-

te los siguientes pasos:
| - Identificacién del servicio que se descentraliza,
2.- Definicién de criterios y procedimientos,

3.- Aplicacion de prueba piloto, andlisis y ajustes al

procedimiento,

19
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dministrativo que regla-
|

tado respaldado por el Proyec-
ortalecimiento de la Administracion
al" CADEL, Cadigo 6045.
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1I-1. Proceso Principal: CADELIZACION 3

Fundamecntacion

Para implementar procesos de descentralizacion,
la Secretaria de Educacién opté por instalar un Cen-
tro Administrativo de Educacion Local -CADEL en
cada una de las 20 localidades del Distrito Capital,
que atiende la totalidad de las instituciones educati-

vas del sector oficial y privado.

Los CADELES, son la Secretaria de Educacion en
las localidades, con la mision de asumir y administrar
la educacién local para contribuir a la formacién de

ciudadanos autéonomos, competentes y participes en

la construccién de la sociedad.

Su propésito principal es acercar la administra-

cion a la comunidad educativa.

Los CADELES actian como:

* Unidad de planeacién educativa local

* Gerencia del Proyecto Educativo Local PEL.

Educacién -PEN- (PENDILAR).

e internacionales.

mientos definidos y estandarizados.

I CADELIZACION viene de & sigla CADEL Centro Administra

vo de Educacion Local, usada por el consejo de Bogod en of acumrida 1 e 1997
4n de los CADELES y el susanuvo CADELERO

Admice el plural CADELES, el verbo CADELIZAR

dido como 3 imp

para designar el Coordinador de CADEL

Sivins [ Fsm Emunsaan L 23

e Entidad de articulacién y coordinacion entre los
Proyectos Educativos Institucionales -PEl-, Loca-
les -PEL-, Distrital -PED- y el Plan Nacional de

« Centro de informacion educativa local que co-
necta en red las instituciones educativas, los
CADELES, las dependencias del nivel central de la

Secretaria de Educacién y las entidades nacionales

« Centro de atencion local al usuario con procedi-
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La planta de personal para los CADELES de cada
localidad estara conformada por un grupo de trabajo
bésico: un Coordinador de Educacién Local, un ar-
quitecto o ingeniero civil, encargado de las plantas
fisicas de la localidad; un asistente administrativo, un

técnico en sistemas y un secretario-recepcionista.

Por otra parte, el CADEL interactiia con diver-
sos comités, de acuerdo con la organizacién local.

Metodologia

El CADEL actua como ventanilla unica de la SED
en cada localidad, en la forma definida por el decreto
2150 de 1995.

A través de los CADEL, las distintas dependencias
de la Secretaria de Educacion, han venido desconcen-
trando sus servicios y procesos. Tal es el caso de:

Coordinacién General de Plantas Fisicas: censo de
plantas fisicas por localidad.inventario de necesidades

Sazpt | Pus Emantcas ‘ az

por institucion, proyectos locales de adecuacion, repa-

racion, construccion y legalizacion de predios.

Coordinacién General de Planeacion: apoyo a la
aplicacion del programa Sabe 50; recoleccion y aporte
de informacién estadistica; proyectos locales de am-
pliacion de cobertura; banco de proyectos educativos.

Coordinacién General de Personal:administracién
de personal docente: censo de planta de personal do-
cente y administrativo; control de némina y entrega

de desprendibles de pago: entrega de dotaciones.

Supervisién y control de procesos de adjudicacion

de espacios para tiendas escolares.

Archivo de diplomas
Correspondencia
Dependencia de atencion al usuario

Expedicién de certificados con base en hojas de

vida



Ventanilla para Registros e Inscripciones.

DIRECTORIO DE LOS CENTROS DE ADMINISTRA-

c16N pe EbucacioN LocaL -CADEL -

Desde marzo de 1996 vienen funcionando los 20
Centros Administrativos de Educacién Local, con dis-
tinaas caracteristicas y niveles de desarrollo acorde con
las posibilidades de cada localidad. (Véase anexo
N° I).
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II-2.Proceso Principal:
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Consolidacion de Fondos de Servicios Docentes

Fundamentacion

Con el fin de fortalecer la autonomia de las insti-
tuciones educativas y en desarrollo del proceso de
descentralizacion que establecio la Constitucion Poli-
tica de Colombia de 1991, la Ley General de Educa-
cion creé en los establecimientos educativos estatales
un Fondo de Servicios Docentes para atender los gas-
tos del plantel distintos a salarios Y prestaciones.

Los fondos de servicios docentes son un instru-
mento gerencial administrativo que le permite al rec-
tor o director ejecutar los recursos financieros de la
comunidad educativa,acorde con las politicas, planes y
programas establecidos en el Proyecto Educativo Ins-
titucional ~PEI- y en cumplimiento del presupuesto
aprobado por el Consejo Directivo.

ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO

El decreto 1857 de 1994 establece las normas

generales para el funcionamiento de los Fondos de Ser-

vicios Docentes. (Ver cuadro pagina siguiente)

ConNTRroL DE LOS FonDos

Existen dos formas de control, el externo, poste-
rior y selectivo que ejerce la Contraloria Distrial,
Unidad Sector Social, Auditoria Fondos de Servicios
Docentes. conforme a la resolucion N° 018 de 1996
de esa entidad. El control interno que ejerce la misma
institucion, cuyo responsable es el ordenador del gas-
to y en ese sentido debe velar por establecer en la
organizacion los planes, métodos, normas, principios,
procedimientos Yy mecanismos de evaluacién y verifi-
cacion de acuerdo a la naturaleza del establecimiento
educativo. No obstante, todos los responsables de las
demds dreas que conforman la estructura del fondo, lo
serdn dentro de la esfera de su competencia. El con-
trol interno busca desarrollar y fortalecer en su orga-
nizacion la cultura basada en el autocontrol o Auto-

riegulacion de los responsables de las dreas y sus ser-
vidores publicos,

e ) P Eovarecas, h“
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Consgjo Directivo Rector

Adninistra recursos Ordenador del gasto

Refrenda Estados Financieros Habon presupucsto

Aprueba presupuesto v PAC

Eabora PAC
Evalua acividades
Patrimoniales Elabora balance de perdidas y ganancias
Mancja caja menor
Rindc cuentas

Valor matriculas

CGastos generales

Cursos de extension

Contratacion de scrvicios

Ascsorias Compra de equipas
Situado Dastrital * | B Otros
Recursos de Cofinanciacion provenicntes

dc 1a nacion con destinacion especifica
Ouros

‘ Denominase Situado Distrital a las transferencas que hace direcamente la Secreria de Ed;

a los planteles por disti conceptos
entre los cuales estin: [) Incentivos a la demanda educativa. 2) Fondos Docentes, 3) Aportes para el pago de servicios publicos,

4) Apoyo a proyectos pedagégicos y de gestién
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CERTIFICACION

Un procesc importante debe ser la certificacion
de la institucién escolar:aquellas instituciones que de-
muestren que estin perfectamente organizadas para
el manejo autonomo de sus fondos, con consejos di-
rectivos bien constituidos, PEI bien elaborado, cuentas
bancarias, ordenadores de gastos y pagadores o quie-
nes hagan sus veces, etc. Podrdn recibir desde el pri-
mer dia del aiio el total de su Situado Distrital y mane-

jarlo con todas las ventajas que da la autonomia.

Metodologia

SED

« Asesoria a las instituciones
 Cursos de capacitacion
» Consultoria

« Situado Distrital

Swow | Py Emartuns) ‘ 26

Mmum-mu&mAhmumADC

« Se hacen las transferencias directas del presu-

puesto central al plantel
‘PLANTEL
« Consejo directivo aprueba presupuesto

« Se designa ordenador del gasto (rector o direc-

tor)
« Se designa pagador o quien haga sus veces
« Se registra en el CADEL el consejo Directivo
« Se tramita el NIT ante la DIAN

« Se abre cuenta corriente en entidades bancarias
establecidas por la Secretaria de Hacienda.
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ARFA ESTRATEGICA: ESTADISTICAS

Fundamentacion

Dada la complejidad del fenomeno educativo,para
su descripcién se hace necesario investigar los meca-

nismos y relaciones entre sus variables fundamentales.

La Coordinacion General de Planeacion ha ido
construyendo un conjunto bisico de variables cuanti-
tativas, clasificindolas en cuanto a las fuentes, su fiabi-
lidad y la pertinencia de su uso en los diferentes méto-
dos de anilisis. Al igual que otros estudiosos de los
fendmenos sociales utilizamos con frecuencia concep-
tos cuantitativos, lo cual no quiere decir que todas las
afirmaciones que se hagan sean cuantitativas, 0 que
pensemos que todos los aspectos del comportamien-

to humano puedan medirse con nimeros concretos.

Sscoox | Puay Estzanico

En la medida en que este conocimiento permita la
toma acertada de decisiones se estara garantizando la
continuidad en los planes de desarrollo educativo y las
adecuadas inversiones y con ello el futuro de la educa-

cion y la calidad de vida de los habitantes de la ciudad.

Metodologia

Considerando que se ha iniciado un proceso de
autonomia regional que implica una responsabilidad en
todos los ordenes, en especial en la orientacion,
fundamentacién y anilisis de la estadistica, la Secreta-
ria de Educacién ha considerado pertinente dar prio-
ridad a las acciones en tres campos:

x7T



Manvar

Conformacion del grupo de prospectiva. Este
grupo realiza las labores de recopilacion histérica de
fa Estadistica Educativa, el anilisis de lineas de tenden-
cia y la construccion de escenarios futuros deseables
para la educacion y el desarrollo de una politica de
participacion de la comunidad para crear una cultura

de sensibilidad hacia la planeacion en los diferentes
niveles.

Conformacion del grupo de estadistica. Es
el grupo especializado en la recoleccién, consolidacion,
depuracion, produccién y analisis de los datos y con-
crera su responsabilidad con la creacién de mecanis-
mos de coordinacion entre diferentes instituciones
como el DANE y el MEN, para garantizar una armonia

del Estado en el manejo de las cifras estadisticas.

Estandarizacion de instrumentos de infor
macion: A través de los CADELES, se aplican instru-
mentos como el SABE 50 de la Misiéon Social o los
formularios C-100 y C-600 del DANE para recolectar
la informacién pertinente al sector. Ello implica, desde

la perspectiva de planeacion considerar a los CADELES
como Centros Locales de Informacion.

S | Pras Prematay 4 28
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Planeacion georeferenciada: La SED ha desa-
rrollado, en coordinacidn con grupos de expertos, he-
rramientas de planeacion georeferenciadas,que se mon-
tan sobre el mapa digital de Bogotd y proveen otro
medio de manejar las estadisticas para planear el desa-
rrollo educativo por localidades, teniendo como refe-

rente las distribuciones geogrificas de las Institucio-
nes educativas.
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[lI-1. Proceso Principal: Incremento de la Cobertura Escolar

Fundamentacion carteleras, television, salas de computo, laborato-

rios, talleres, transporte escolar y suministro de
Se entiende por Cobertura Escolar la capacidad alimentos.

que tiene el Sistema Educativo para atender la pobla-

. : - : : Numero de plantas fisicas de los establecimientos
cién que requiere del servicio educativo en determi-

" - educativos publicos y privados y estado de las mis-
nado lugar o territorio.

mas.

La capacidad del Sistema Educativo se refleja en: Jornadas de prestacion del servicio educativo.

La cantudad de nifios y jovenes en edad escolar

que ingresan al Sistema Educativo. Mctodologia

La eficiencia con que el Sistema retiene los alum- m S
A Una de las principales tareas constitucionales del

nos y la fluidez de promocion en los distintos ni- . . .
Estado consiste en garantizar la educacion basica a los

veles educativos. e .
nifos en edad escolar. La SED organiza cada afo un

El nimero de docentes y su relacion con el nime- plan de Cobertura Escolar que tiene como bases las
e G RS, necesidades detectadas en cada localidad.

Los apoyos, expresados en establecimientos con La elaboracién anual del Plan de Cobertura Escolar

mobiliario en buen estado, talleres, bibliotecas.nd- § en el Distrito Capital, se inicia con la organizacion de

mero de textos por alumno, audiovisuales,mapas. { los Comités Locales y el Comité Distrital de Calidad y

Secuan | Py Esmuniaen % an
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Cobertura Escolar, a través de una resolucion en la

cual se esmblecen los integrantes y las funciones.

£l Comité Local deberd surtirse de proyectos de
cobertura elaborados por las instituciones de la zona,
para estudiarios. analizarlos y conceptuar acerca de su
viabilidad, Cada uno de esos proyectos, debe reflejar las
necesidades (nuevos docentes, construcciones, pupitres,
alleres. laboratorios, bibliotecas, audiovisuales. compu-
tadores, etc.), las posibles soluciones, su proyeccion e
impacto en la comunidad; todo en concordancia con los
lineamientos de tos PEl y los PEL respectivos.

Igualmente. el Comité Local debe estudiar fa ofer-
@ y la demanda de la localidad. con el fin de establecer
estrategias que permitan cubrir el déficit de cupos, en
caso de haberlo, o de colaborar con otras localidades.
Una de estas opciones se origina con los convenios
entre centros educativos oficiales y colegios oficiales y
privados (programa de subsidio a la demanda).

Es importante anotar que antes de elaborar el plan
de cobertura anual, se estudian los compromisos ad-
quiridos en afos anteriores, con la finalidad de garan-
tizar la continuidad de los educandos, por lo menos

hasta el grado noveno.

El mismo Comité construye un proyecto general
e integral de la localidad, establece los mecanismos de
solicitud y ubicacion de cupos escolares en el respec-
tivo sector y presenta dicho proyecto ante el Comité
Distrital para su aprobacion. El Secretario de Educa-
cién, con base en la recomendacion del Comité Dis-
trital de Cobertura, expide la resolucion aprobatoria
de los planes de ampliacion de cobertura. Los supervi-
sores y coordinadores de CADEL deben verificar el
cumplimiento de las acciones aprobadas y el que no se

desarrollen otras acciones distintas de las aprobadas.®

. )
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CarpiTturLo IV
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AREA ESTRATEGICA: EJECUCION PRESUPUESTAL

Fundamentacion

En todas las entidades oficiales, el tema de la ejecu-
cion presupuestal ocupa gran parte de los esfuerzos.En
la Secretaria de Educacion de Bogota, el tema es parti-
cularmente relevante, debido a la elevada cantidad de
recursos que se ejecutan y a la enorme diversidad de
acciones que se adelantan con ellos. Por esto es funda-

mental disefar procesos muy claros para la ejecucion.

Desde la expedicion de la ley 80, el proceso fun-

damental para elegir contratistas es el proceso

licitatorio.Asi lo ha entendido la SED, que ha organiza-
do sus procesos de seleccion como licitaciones en
todos los casos, independientemente del monto,
exceptuando sélo aquellos que por caracteristicas
especiales no se prestan para una licitacion. La prime-
ra regla es asi: independientemente del monto,
todo debe adquirirse o contratarse por licita-
cion. La aplicacion de esta regla ha conducido a pro-
cesos mas claros, y transparentes, a importantes eco-
nomias, a mejores proveedores, a un mejor conoci-
miento de las necesidades de la SED y a resultados
mas expeditos.®

¢ Al contrario de la creenclapoopular. cuando decidimos hacerio todo por licitaciones logramos una ejecucion mis ripida de los recursos. La razén

es clara lo que se gana en organizacion y seguridad compensa con creces los tiempos exigidos por el proceso liciatorio
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Movear

La excepcion principal a la contratacion por licita-
cion es la que proviene de los proyectos de Ciencia y
Tecnologia, reglamentados por la ley 80 y el decreto
591 de 1991.La SED ha utilizado este procedimiento
especial en algunos casos.

Una de las formas de ejecucién presupuestal es-
peciales consiste en aquellos recursos que deben eje-
cutar directamente las instituciones escolares.La regla
en este caso debe ser transferir tan pronto como
sea posible estos recursos a los fondos docen-
tes de las instituciones escolares. El conjunto de
estos fondos se denomina “Situado Distrital”.

La mas importante de las medidas tomadas para
organizar |a ejecucién es la constitucion de proyec-
tos con autonomia presupuestal, dirigidos por res-
ponsables de proyectos o “proyecteros’. El fun-

cionamiento de los proyectos se explica en el capitulo
correspondiente.

:J Socmrmaais v Eptvany/e be Sawts Pr o Bwama D C
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IV-1. Proceso Principal: Licitaciones
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Fundamentacién

La Licitacion para la adquisicion de bienes y servi-
cios puede entenderse como un proceso que, estable-
cidos unos parémetros de calificacion y seleccion, per-
mite el concurso de varios oferentes para escoger entre

ellos a quien ofrezca mejores condiciones de calidad y
precio.

El proceso licitatorio es administrado por la Sub-
secretaria Administrativa y es asesorado por la Coor-
dinacién General Juridica. Las licitaciones, que fueron
implementadas como norma general a partir de sep-
tiembre de 1996, han permitido la concentracion de
las compras de los diferentes proyectos, la unificacién
de criterios y necesidades, han facilitado la pedilacion
entre los proyectos, han ayudado a determinar lo prio-

ritario y han evitado la duplicidad de adquisiciones y
las compras innecesarias.

Saccxiv I Pus Evreamoxo

Los pliegos elaborados para cada licitacién consti-
tuyen un aporte importante porque recogen las rela-
ciones de elementos y servicios que la SED contrata y
permiten procesos de evaluacién bastante ajustados
para seleccionar con la mejor calidad a los proveedo-
res de la entidad. Lo més importante es que la infor-
macion y la experiencia ganada en un proceso licitatorio

quedan guardadas en el pliego y acumuladas para los
procesos futuros.

Metodologia

La metodologia que se lleva a cabo para la ejecu-

cion de las licitaciones se presenta en la siguiente ta-
bla: (Pdginas 34 a 36)

L.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD PROCESO LICITACION
1 ) Subscere! Admini i Baboracion Crunograma Liciaciones
2 Secretario de Educacion Asignacion del Coordinador de cada

proceso lickatorio y de la firma ascsora

3 Coordinador de I licitacion Estudio de factibilidad y  conveniencia.
Solicitud de disponibilidad financicra para
Respaldar [a licitacion Publicar cuatro avisos

4 Coundinacion de Ainancicra Expide disponibilidades solicitadas por los
proyecteros

5 Pruyecterms Envia al Courdinador de la Licilacion la
documentacion de la FASE 3, incluyendo
listado de necesidades v ficha tecnica

6 Coontinador de 12 licitacion Cotejd, analiza y agrupa las necesidades

Coordinador de 12 baacinn BElaboran ¢l prephliego
Coonlinacion Jundica, Subsccrctana
Admini y Firma ascsora

] Coundinador de 1a licitacion, Invitacion a posibles intcresados a analizar Inviacion a posibles
Firmua asesora, Coondinacion jundica, ¢l prepliego El Coordinador presenta para interesados
Subsceretana Administrativa firma del Sccretario la sohcitud de publicacion

- dcl aviso de inwitacion.

9 Coondinador de 12 licitacion - V°B* Reunion de aniliss Je prepliego en la que Reunidn previa con
Subscoretania Administrativa, revision sc discuten los t€rminos de referencia posibles intersados
Coordinacion de Jundica antes de inqar el proceso licitatorio
Hnibles inleresados

10 Coordinador de b bicitacion, Reunion para aprobar el plicgro Aprubacion del plicyn
RArma asesora, Coondinacion de licitatono
Jundica Sceretario de Educacion

I -~ Subxcenctana Administrati

1 Conrdinador Licilacion Envia a furidica documentacion

Subsccretania Adminlstrativa Estudio de factibilidad Objeto
I)L\pAmihﬂdadc\
12 Coondinacion de Jundica

Envia a la Cinman de Cumercio y
Confecamans informacion de la hciacion

——
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Anuncio de L licitacion 4
Camara de Comencio
) Confecamaras




RESPONSABLL

Courdinacion de Jundica
Sccretario de Educacion

Coondinador de la licitacioncs
Coondimacion de Jundica

Coordinacion de Jundica

C.oondinacion de Jundica

¥ provecteros

Subsccretana Admunisiratva
Coondinacion de Juridica,
Coondinador de 1a licnacion
Subsccrctanz Administrativa,
Courdinador de licitacion,
Firma ascsora. Coondinacion
Juridica. Propancnics

Subsecretana Admunistrativa,
Secretarin de Educacion

M. [ | Seamaaue Eovcacnss e Suvm Fr 1w Bocoa DC

ALTIVIDAD

IS¢ ikt smudtinea Jlirsiica prepan
resolucion de apertura y clerre de la

Coordina v asiste a la reunion con
scererario de Educacion Jundica, Firma
Ascsora. Suhsccrelana Administrativa,
Jundica v Coordinador de licitaciones
presentan 4l Scereano de Educacion
satiatud de avisas de publicacion de

la liciuacion

PROCESO LICMACION

Firma resolucion de apertura
y cierre licitacion pard
firma dc} Secretanio

£ Necretano de Educacion
firma solicitud de primero 'y
scpundo avisos de 1a
licitacion

Enwvia nota al penodico pan ser publicacion
del aviso

Publicacion de los avisos Je
la licitacion

Envia plicg de consulta a Ia Subsecretana
Adnunisrativa

Venta del plicgo de consulta
¢n Subsecrctana
Admi iva.

e ~cllan las urnas con asistencia de todos
los nombrados por el Sceretario pan cllo

Invitacion a los proponentes para discutir
s 1érminos de referencia contenidos en
cl phicgo

Elaboracion v envio de adendos con los
posibles cambius aceptados a raiz. dela
audiencia tecnica

Subsccrctania Administrativa

Cierre ofical Apertura de la urna

Apcnura Licitacion

Audiencia Téenica

Eventual envio de adendos

Cierre de la bicitackin

L ikt (ue dbsiemn Elaboracion de acta Firma y foliacién de
Vesspeittenties todas lias prupucstas.
21 Coondinacion de Jundica Juridica verifica cf cumplimiento de todos Estudlio jundico
los requisitos jundicos en cada una de las
propucstas. (Como resultado s¢ rechazan o
pasan a callficacion
22 Coondinadur de 12 licitacion, Las prupucstas habilitadas jundicamente Calificacion

Firma ascsora

sc califican segun cl plicgo
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AL TIVIDALD PROCESO BICITACION

23 Subsccretana Administrativa Los resultados de la calificacion se colocan a Publicacion de la calificacion
disposicién de los proponcntes durante cinco
(lias hibilcs
24 Proponemcs Envian las observaciones que desecn sobre su Obscrvaciones a la
propuesta o las de los competidores calificacion
25 Coordinador Liciaciones. Se analizan conjuntamente Las tablas de Prcevaluacion
Suhsccretama Administrativa. alificacion. las obscrvaciones de los
Firma axcsors, Coordinacion de proponentes y Las respucstas preparadas
Ssecretario de Educacinn para cllas
26 Sccretanio de Educaqon Se realiza un acto publico durante el cual se Acto publico de adjudicacion
Coundinacion Serviclos leen y responden todas las observacioncs
Adminstrativos Subsccrctana hechas por lus proponentes, s¢ pcrmite 3
Administrativa. Coundinacian de los mismos intervenir para hacer aclaracioncs
Juridica. Firma ascsor, Coordinador © precisiones y sc toman las deaisiones
de L Baitacion, proyectems, correspandicntes Flnalmente, s da a conucer la
Proponentes 1abla definitiva de calificacion $f una entidad de
controf lo solicita, el Acto se transforma cn
Audiencis Publica
27 Sevretario de Educacion Adjudicacion
28 Secretario de Educacion. S¢ prepana y firma la resulucion de Firma de resolucion de
Coordinacion de furidi adjudicacion ) adjudicacibn
29 Secretario de Educacion Firma del contrato
Coorndinacion de Jundica, comespondiente

Adjudicatario

Serotn | Puw Emmunico & 6
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IV-2. Proceso Principal: Contratacion Directa

Fundamentacion

La SED realiza procesos de contratacién directa
en un porcentaje representativo, una vez que se ha

visto claramente que el objeto del contrato no puede
ser licitado.

El Comité Asesor para la Contratacién -COCO-
fue creado por la resolucion N° 2148 del 26 de julio
de 1995 y es el responsable de asesorar a los proyec-
teros y al Secretario en el proceso de contratacién
directa. El COCO realiza el estudio para las adquisi-
ciones superiores a los 40 salarios minimos mensuales
vigentes. La politica y el instrumento para este tipo de
compras es el llamado a ofertas, como norma general,
aun en el caso de cuantias inferiores a aquellas para las

cuales la ley permite otro procedimiento.

Se clasifict la contratacién directa en tres catego-
riag:

Sacraw | P Eruamany L}?

e Situado Distrital

Definido como todos los recursos que se giran en
dinero efectivo a las instituciones educativas. Algunos
de los proyectos que manejan estos recursos son PA-
CES, Reposicion de Fondos Docentes, PEl y Subsidio a
la Demanda. También se giran directamente los dine-

ros destinados al pago de los servicios publicos.

e CoMPRAS DE BIENES

o Servicios ESPECIALES

* CONTRATACION DIReCTA

PRrOPIAMENTE DicHA

Las compras directas se orientan a bienes o servi-
cios no programados en licitaciones que se adquieren
en pequeiias cantidades o son muy especializados como
asesorias, publicaciones, servicios personales, semina-

rios, evaluaciones, investigaciones y diagnosticos.



Mectodologia

Los gerentes de cada uno de los proyectos -pro-
yecteros- revisan y estudian las necesidades que de-
ben ser atendidas de acuerdo con los objetivos. metas

y actividades del plan de accion respectivo.

El proyectero prepara el llamado a ofertas o soli-
cita propuestas a distintos oferentes con el fin de se-
leccionar la propuesta mas conveniente para la SED.
Recomienda la mejor propuesta en su solicitud de
contratacidn junto con los demds soportes que el
COCO requiere para el estudio.

El proyectero expone ante el COCO la solicitud
de contratacion, teniendo en cuenta el objeto. la justi-
ficacién del contrato, la relacién con el plan de accion
del proyecto, su disponibilidad presupuestal y, de ma-
nera primordial,el resultado de la pedilacion. El COCO
analiza el cuadro comparativo de las propuestas con
respecto a precios. calidad, plazo y garantias que ofre-
cen y las necesidades institucionales (pedila). Con base
en esto, el comité recomienda aprobar la propuesta
mas conveniente para la Secretaria de Educacion.
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La Subsecretaria Administrativa remite al Despa-
cho las solicitudes de contratacion recomendadas por
el COCO, junto con los oficios de notificacion al
proponente para aprobacion o rechazo del Secretario
de Educacién, quien, si acepta, firma las solicitudes de
contratacion aprobadas y las devuelve a la Subsecreta-
ria Administrativa para que dé inicio al tramite de for-

malizacién del contrato.

La Subsecretaria Administrativa notifica a los pro-
ponentes seleccionados, recibe los documentos que 12
ley exige y los remite a la Coordinacion de Juridica

para la elaboracion de la minuta del contrato.

La Coordinacion Juridica revisa los documentos y
elabora la minuta que pasa a firma del Secretario. Al
mismo tiempo solicita la reserva presupuestal a la
Coordinacion Financiera. Una vez firmada la minuta
comunica al contratista que se debe presentar para
firmar el contrato, de tal manera que éste quede per-

feccionado.
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IV-3. Proceso Principal: Seguimiento al Proceso de Contratacion

Fundamentacion

A partir de (a estandarizacion de los tiempos y mo-
vimientos se inicia, en el segundo trimestre de 1997, el
seguimiento y la verificacion del cumplimiento del estin-
dar en cada una de las dependencias. En este sentido la
capacitacion en gestién, calidad total, ley 80 han sido un

soporte fundamental para los resultados del proceso.

El fundamento mismo del seguimiento al proceso
de contratacion es el mejoramiento continuo de ésta
y la busqueda de la excelencia en la labor de la Secre-
taria de Educacién, con un personal mds capacitado en
el campo, para brindar al usuario una atencién opor-
tuna y de mayor calidad. A la vez, es la mejor arma en

la lucha contra la corrupcién.

Mcrodologia

La resolucién 4230 del 10 de septiembre de 1996

fijo los procedimientos para la contratacion directa.
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El cuadro que registra la informacién basica para
el seguimiento de un contrato desde el momento en
que el COCO recomienda contratar hasta su respec-
tivo pago se encuentra impreso en sobres de papel
Manila (Ver anexo N° 2 cuadro de seguimiento del
contrato).

En la Subsecretaria Administrativa se lleva a cabo
el seguimiento de la contratacion directa desde el
momento que se recibe la documentacién, se remite a
la Coordinacién Juridica para que elabore el contrato
y solicite polizas (legalizacion y perfeccionamiento),
hasta que se envia a la Coordinacién Financiera para

que expida las reservas presupuestales respectivas.

£l 3o
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AREA ESTRATEGICA: CULTURA DE CALIDAD

El Area Estratégica de Cultura de Calidad consti-
tuye el conjunto de instrumentos, actividades, accio-
nes, procesos, metas, politicas y talento humano com-
prometidos con el mejoramiento continuo de la SED
a través del enfoque de medicion, la comunicacion y la
divulgacion, la calificacion de las formas de relacion de
los funcionarios y el reconocimiento a los logros mas
significativos del proceso.

La decision de la SED de mejorar su esquema de
gestion se justifica en la necesidad de ofrecer un servi-
cio educativo que satisfaga las expectativas de la ciu-
dad en términos de calidad y competitividad.

El drea de Cultura de Calidad dentro del! Plan Es-
tratégico actia preferentemente sobre los aspectos
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de la cultura institucional, buscando la consolidacién
de habitos, costumbres y valores mejor relacionados

con la misién y la vision que se ha propuesto construir
la SED.

La Decanatura de Mejoramiento Continuo es la
dependencia que concentra la mayor parte del trabajo
en la Cultura de Calidad y coordina la implantacion
del Plan Estratégico.

El trabajo no se hace sélo dentro de la SED. sino
en forma muy abierta, coordinando acciones con or-
ganizaciones que tengan experiencia en el mejoramien-
to continuo de las entidades y en los cambios cultura-
les requeridos para ello. Entre los principales socios

a0
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de la SED han estado el Foro de Presidentes de la Ca-
mara de Comercio de Bogot, la Corporacion Calidad,
el Instituto FES de Liderazgo, el Instituto SER, la Uni-
versidad Nacional, la ESAP y varias otras universida-
des. asi como diversas ONGS y firmas de consultoria.

Smoov | Pux Esmursac. h 1
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V-1: Proceso Principal: Medicion

Fundamentacion

El proceso principal de medicién consiste en defi-
nir indicadores de gestion y resultado, medirlos conti-
nua y periddicamente, analizarlos y divulgarlos para
apoyar una gestion basada en hechos y datos y no en

opiniones y suposiciones.

El objetivo es mejorar la administracion y la co-
municacién, precisando el cumplimiento de objetivos
y metas y alcanzando mayor efectividad.

La posibilidad de una administracion objetiva ba-
sada en la planeacion y en la cual sea posible la delega-
cién en la toma de decisiones, encuentra su principal
obstaculo en la debilidad de la cultura de la medicién.
De ahi que se haga indispensable y fundamental traba-
jar en incorporar los hibitos de medicion en todas las

ins@ncias y dependencias de la SED e involucrar a todas
y cada una de las personas en la definicion de indicadores
y la medicién continua de las cifras correspondien-
tes. Para manejar una entidad del tamafio de la SED y
obtener los niveles de calidad y cobertura que requiere

Bogota, se necesita basar la gestion sobre cifras ciertas.

Mctodologia
INDICADORES

El paso fundamental consiste en definir para cada
uno de los procesos principales y para cada uno de los
proyectos el conjunto de indicadores. Esto debe ser
realizado por los responsables de los procesos y de
los proyectos conjuntamente con los integrantes del
grupo de medicién.’

! Las oficinas de control interno y planeacion deben ser las encargadas del proceso de medicion. Durante 1997, de manera especil. intervino
ambién la Decanatura de Mejoramiento Continuo. La Coordinacion de planeacién debe hacer énfasis en la medida de los indicadores

relacionadas con 103 proyectos. mientras que la de controf Interna debe hacerlo en los r d
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Hay que pensar en indicadores de resultado, que
miden el logro del proceso y en indicadores de proce-
so que miden el avance en cada una de sus etapas. De
manera general se puede decir que los indicadores de
avance son de uso interno, mientras que los indicado-
res de resultado sirven para dar informes a otras enti-

dades o al publico en general.

Los indicadores deben describir tan detalladamente
como sea posible cada uno de los pasos o tareas im-
portantes, organizandolos cuidadosamente en el tiem-
po.Existen dos tipos:los relativos en los cuales se mide
el logro con respecto a una meta prefijada y los abso-

lutos, que miden directamente el avance en cada paso.

MEDICION Y ANALISIS

El grupo encargado de la medicion debe comuni-

carse periodicamente’® con los responsables de los
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responsables de los procesos y proyectos para obte-
ner las cifras producidas en el periodo respectivo, en
cuanto a numero de acciones realizadas, costo de las
mismas, metas alcanzadas, etc.

El mismo grupo debe realizar las tabulaciones, las
graficas, los cilculos, la comparacién con las metas de
los planes de accion y la elaboracién de los instrumen-
tos de presentacion y divulgacion de la medicion y
entregarios con la misma periodicidad al Secretario
de Educacion, a los responsables de las oficinas y a las
otras entidades pertinentes.

Anexo N° 3

Sistema de Indicadores de Proceso.

*La periocidad normal debe ser quincenal. En algunos casos especiales puede ser mayor o menor. Es respansabilidad conjunta de quien toma
los datos y del responsable del proceso o proyecto definir 1a periocidad mis adecuada para la medida de cada indicador.
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v-2: Proceso Principalk: Horizontalizacion

Fundamentacion
B e

Se utiliza la expresion “horizontalizaciéon” como
opuesta a la nocién de estructura vertical, jerarquica.
autoritaria. Esta relacionada con la organizacién de
modelos participativos y de delegacion en la toma de
decisiones. Se trata de lograr la participacion racional
de todos los funcionarios en la toma de las decisiones
que les competen.a traves del trabajo en grupo y de la
entrega de capacidad de decision.

La "horizontalizacién™ conduce a mayores niveles
de eficiencia y eficacia en la gestion pero, sobre todo,
lleva a mayor satisfaccion de los funcionarios,a mayor
identificacién con la institucion, a un mejor chma de
trabajo y a mejores relaciones de los funcionarios en-
tre sl y con los usuarios y ests estrechamente ligada
con el despliegue de la esencia humana ya que ésta
encuentra su realizacion plena en tanto portadora del
trabajo en general. Es decir Ia horizontalizacion esta

en la posibilidad real de tomar parte en la sintesis del
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proceso histérico. lo cual permite al sujeto, superar su

condicién de subalternidad.

La "horizontalizacion™ es ante todo un problema
cultural sobre el cual hay que trabajar intensamente. El
paso de las formas autoritarias e ineficientes hacia for-
mas horizontales y modernas de trabajo requiere cam-
bios hasta en las menores formas de relacién entre las
personas. Las formas de tratarse unos a otros, el uso
de formas de etiqueta vacias y fuera de lugar en el
trabajo cotidiano, la supervivencia de formulas de tra-
amiento heredadas de la colonia y otras manifesta-
ciones de jerarquias indebidas en el trabajo son frenos
a la expansion de una cultura participativa en la que
todos se comprometan con la construccién de una
vision conjunta. Desdichadamente, en el medio buro-
critico de la capital y en el ambito de la educacion
estas formas autoritarias se confunden con el respeto
que se deben unos a otros y terminan oponiéndose a
a constitucion de verdaderos equipos de trabajo.Todo

esto hace indispensable un trabajo serio y continuo en
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lo que podria llamarse el protocolo de la “*horizontali-
zacion” para transformar la SED en una entidad verda-
deramente democratica que esté a la altura de la mi-
s1on que tiene de formar los ciudadanos democratas

que requiere el pais.

Metodologia

El primer elemento de “horizontalizacién” es la
circulacion libre de la informacién relevante a fa enti-
dad

Es necesario hacer explicitos los procesos y pro-
cedimientos a través de la publicacion de manuales y

documentos.

Todos los funcionarios deben participar en la ela-
boracién de los manuales y en su continua correccion
y actualizacion.

Es importante la organizacion de comités de de-

pendencia e interdependencia.
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Los procesos deben ser manejados en equipo con
responsabilidades compartidas.

Es importante la capacitacion de todas no sélo en
temas relacionados con el puesto de trabajo especifi-
co

Es fundamental realizar diferentes tipos de reunio-
nes en los que se mezclen personas de muy distintas
dependencias, funcionarios, usuarios y miembros de la

comunidad educativa.

Es necesario definir los 4mbitos en los que cada
funcionario puede tomar decisiones y le seran respe-
tadas, procurando que la mayor parte de las decisio-
nes cotidianas queden fuera de los niveles directivos
que deben conservar sélo las decisiones politicas y de

planeacion.

Es indispensable un trabajo serio y continuo en lo
que podria llamarse el protocolo de la “horizontaliza-
cién”, es decir, en las reglas de comportamiento y de
trato entre las personas que eliminen las jerarqufas

artificiales y los distanciamientos inutiles.
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V- 3, Proceso Principal: Acreditacion

Fundamentacion
LSS i

Se entiende por acreditar el acto de afamar, dar
crédito o reputacion a alguien o de hacer digna de
crédito a una persona o cosa. En el medio educativo
se ha generalizado el uso de la palabra acreditacion en
el sentido de reconocer la calidad de una institucion o
personay la forma excelsa en que cumple con un cier-

to conjunto de condiciones.

Como proceso principal del area estratégica de la
cultura de calidad, entendemos la acreditacién como
el proceso por el cual se reconoce la calidad del traba-
joy los logros de funcionarios, dependencias o institu-
ciones y se les da fama por ello.

La acreditacién contribuye a reforzar el sentido de
pertenencia y la identificacion con las metas de la enti-
dad, asf como a producir satisfaccion personal de quie-
nes la reciben. Es una forma de que toda la entidad se
apropie de los pequefios éxitos que se obtienen
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cotidianamente y.por lo tanto, sea consciente del pro-
ceso de mejoramiento continuo y de los logros y avan-
ces obtenidos.A la vez, es una forma de consolidar el
proceso de medicion al mostrar un resultado tangible
del mismo que redunda en el bienestar de los acredi-

tados y en el estimulo a los demas.

Mctodologia

Concursos

Premios

Historias de éxito
Desarrollo de evaluaciones
Evaluacion de pares
Evaluacion de usuarios

Evaluacién internacional

ey
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EJEMPLO DE CONCURSO:
GALARDON SANTA FE DE BOGOTA A LA
GESTION ESCOLAR.

FUNDAMENTACION DEL GALARDON.

EJ Galardon Santa Fe de Bogotd a la Gestion Escolar

es ante todo un modelo de evaluacion de la gestion escolar

que incluye:

|- Autoevaluacion por parte de la institucion expresa-
do en el informe que elabora siguiendo las instruccio-
nes y estructura de la GUIA DE EVALUACION (ver
anexo 4). Lo mas importante del Galardon es la auto-
evaluacion, que permite a cada institucion aplicarse a
si misma el instrumento y analizar objetivamente su
propia gesuon. Adicionalmente, la entidad puede decr
dir partcipar en el concurso, entregando su autoeva-
luacion al jurado para su comparacién con las demas

que asi lo hagan.

2.- Evaluacion externa. Un grupo de evaluadores (ad-
ministrador educativo, pedagogo y experto en calidad)

evalua el informe escrito y asignan una calificacion
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cudlitativa y cuantitativa. Esta valoracion es entrega-
da a lo institucién como retroalimentacion. Todos los
planteles que participan €n el concurso reciben el re-

sultado de su evaluacion.

3. Visita. Si la institucion supera el puntaje minimo, el
Jurado selecciona las que seran motvo de visita, para
complementar y verificar la informacion entregada, por

parte del grupo de evaluadores.

El Galardén es también una estrategia para identifi-
car y reconocer instituciones destacadas en procesos
de calidad.Todo el proceso de seleccion culmina en la
premiacion a las instituciones ganadoras. Premio que
consiste en la Entrega del Galardon (escultura que
«dentifica el premio), apoyo econémico y difusion de la

experiencia.

£l Galardon ademas constituye un instrumento para

construir indicadores de calidad.

EJ Galardén es un instrumento de informacion sobre
el estado de las instituciones escolares oficiales y par-
ticulares y es una herramienta preciosa para la pla-

neacion.
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El Galardon fue creado como producto del intercam-
bio entre la Secretaria de Educacion y la Cédmara de
Comercio de Bogota. La Corporacién Calidad se sumé
a la empresa desde un comienzo, aportando la expe-

riencia acumulada en el Premio Nacional de Calidad
Empresarial.

El proceso de organizacion del Galardon se constituyo
asi en instrumento de consolidacion de las relaciones
Educaaién-Empresa.

Para el funcionamiento del Galardon se conformaron
dos equipos: de evaluadores y de jurados, ambos con-
formados por personas del sector educativo y del sec-
tor empresarial. En las posteriores ediciones del Galar-
dén, estas personas deben haber sido acreditados den-
tro del proceso de colaboracion Educacion-Empresa.

MEeropoLoaia

El proceso llevado a cabo para diseriar el Galardon:

I.- Disefio del instrumento. A cargo de la Subsecreta-
ria Académica Decanatura de Mejoramiento Continuo
de la SED con el apoyo técnico de la Corporacion
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Calidad. Responsables: Henry Gonzdlez por la SED,
Mayra Bula por la Corporacién Calidad.

2.-Validacion del instrumento. Con distintos sectores de
la educacién se realizaron encuentros para consuhar
capacidad institucional para elaborar informe, coheren-

cia del instrumento y utilidad para las instituciones.

3.- Diserio logo del GALARDON. Responsable: Edilberto

Rojas del equipo de la Decanatura de Mejoramiento
Continuo de la SED.

4.- Soporte legal. La Alcaldia Mayor expidio el decreto
que creé el Galardon. Decreto 379 de mayo 30/97

3= Impresion de GUIA DE EVALUACION. Siete mil
ejemplares de 42 paginas cada una,

6.- Difusién:

En la estructura de la SED: proyecteros, CADELEROS,
supervisores, Comité Directivo.

En medios masivos: avisos en £l Tiempo, EJ Especta-
dor y programa radial Escuela Pais, separata especial

en El Espectador (julio 14/9 7), programa institucional
Asunto de Todos (julio 30/9 7)
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7- Distribucion de GUIA A través de los CADELES

8.- Inscripcion de establecimientos postulantes (esta-
tales y privados) en cada CADEL Ffecha limite julio

21197

9.- Entrega de informes de postulacion. En cada CA-
DEL Fecha limte agosto 15/97

10.- Capacitacion a evaluadores. Se contactaron 50
evaluadores entre los meses de abril y julio. Carta de
invitacion, formulario hoja de vida. Se reunieron en las
“Jornadas para el Consenso” (agosto 11,12y 20 de
1997) para acordar criterios comunes para la evalua-
aon.

| 1.- Conformacicn Jurado. Cinco persondjes destaca-
dos de la ciudad (sector educativo y sector empresd-

nal).
12.- Desarrollo proceso de seleccién y evaluacién.

|3.- Coordinacion. Se conforma equipo de coordina-
cion de Galardon (supervisores, CADELEROS, coordi-
nador SED, Subsecretario Académico, Decanatura de

Mejoramiento Continuo).

Secom | Pras Esmrarscan a”
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Carituro VI
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AREA ESTRATEGICA: COMUNICACIONES

Fundamentacion
INSTITUCIONAL

Una entidad del mmaiio de la Secretaria de Educa-
cién de Bogota tiene que desarrollar necesariamente un
sistema eficiente de comunicaciones como premisa para
lograr su funcionamiento. Sin duda, la mayor limitante
que ha tenido en el pasado ha sido la falta del mismo.

CULTURAL

El proceso educativo es esencialmente un proce-
so de comunicacion. El objetivo fundamental de la
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educacién es formar al nifio para que aprenda a vivir
en el mundo simbélico creado por los hombres y la
herramienta fundamental para esto es la comunica-
cién. De ahi que en una Secremria de Educacion, el
trabajo y la reflexion sobre la comunicacion se con-

viertan en drea estratégica.

Potitica

El nuevo pais que se construye a partir de 1991 es
esencialmente participativo y el arma fundamental para
fa participacién es la comunicacion. Esto impone que

el servicio educativo tenga como irea estratégica la
comunicacion.
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TECNOLOGICA

El mundo del Siglo XXI sera ya no un mundo
\ndustrializado, sino el de una civilizacion telematica.
La educacién requiere, por tanto, tener a la comunica-

cion en su base.
ACADEMICO

Termino la larga era en que el profesor debia pre-
ocuparse por transmitir toda la informacién oralmen-
te 2 los estudiantes en el salén. Hoy Ia informacion
mundial esta disponible. Esto exige cambios profun-
dos en el esquema educativo y en los modelos peda-
gogicos que se apoyan sobre la estrategia de la comu-

nicacion.
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VI-1 Proceso Principal: Sistema de Informacion

Fundamentacion

Verificar y garantizar el cumplimiento de la tarea
de la SED, requiere de informacion confiable y oportu-
na, cuantitativa y cualitativa, que refleje o exprese la
realidad educativa en forma diacrénica, retrospectiva
y prospectiva. Lo que hace necesario el disefio e im-
plementacién de un sistema de informacién que per-
mita a la Secretaria de Educacion tomar decisiones y
controlar y evaluar las politicas educativas en las ins-

tancias institucional, local y distrital.

Metodologia

Para el funcionamiento del Sistema de Informa-

cion se hace necesario:

Diagnosticar la situacion actual: tipos de informa-
cién existentes, demandas o necesidades de informa-
cién central, local e institucional del sistema educativo.

Precisar variables e indicadores para la toma de

decisiones.

Diagnosticar el sistema funcional o administrativo
del sistema: por instancias, procesos y procedimien-

tos.

Incorporar el software requerido y la red electro-
nica correspondiente para la produccion y transmi-

sion de datos.

Los pasos que sigue |a implementacion del siste-
ma de informacion son: |) identificacion de macro fun-
ciones, 2) anilisis de la estructura organizacional; 3)
distribucion geografica; 4) inventario de datos. software,
y hardware; 5) evaluacion funcional del sistema: 6) des-
cripcion de las necesidades de informacion: 7) macro
disefio conceptual del sistema de informacién; 8) im-
plantacién del sistema de informacion; 9) evaluaciones
periodicas acerca de las necesidades de informacion

por parte de los usuarios.
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VI-2 Proceso Principal: Medios Electronicos

Fundamentacién

Una organizacion de la naturalezay complejidad de
la SED requiere actualizar, innovar y mejorar los me-
dios, canales, cobertura y calidad de los medios de co-
municacion. Si el contexto involucra a personas que
interactuan, es justamente esa red de relaciones la que

configura el sentido del desarrollo humano.

El proceso Principal medios electronicos debe ase-
sorar a la SED en la adquisicién de equipos y tecnologia
para las telecomunicaciones, disefio de aplicativos y pro-
cedimientos para el uso de beeperes, teléfonos celula-
res, correo electrénico, Internet, etc., capacitacion al
personal, instalacidn de redes, mantenimiento y cons-
truccion de indicadores sobre eficiencia,uso, cobertura,
impacto, acceso y oportunidad en la prestacion del ser-
vicio y el mejoramiento de la calidad de la comunica-
cion de la SED, las localidades y las instituciones educa-

tivas, y de estas con la ciudadania.

Los medios electronicos de que dispone la SED son:
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conmutador, fax,antenas parabolicas, radios, televisores,
radio y video caseteras, computadores, soportes mag-
néticos y opticos, beeperes, celulares, celubeeperes, co-

rreo electronico e internet.

Metodologia

Aumentar el nimero de personas, de dependen-
cias, de miembros de la comunidad educativa y de
ciudadanos que tienen acceso a los distintos me-
dios electronicos.

Medir los indices de uso de los medios electroni-

cos y aumentarlos cualitativa y cuantitativamente.

Trabajar en el cambio cultural requerido para la
incorporacion de los medios electrénicos en la
vida cotidiana de las personas.

Asegurar el correcto mantenimiento y actualiza-

cion de los medios de comunicacion electrénicos

Capacitar a los usuarios
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VI-3 Proceso Principal: Medios de Divulgacion

Fundamentacion

Tradicionalmente la Secretaria de Educacion ha dis-
puesto de pocos medios de comunicacién y ha incor-
porado poco los avances tecnolégicos. Esta ausencia
de medios ha mantenido en el anonimato a escuelas y
colegios y desconectado al ciudadano comin del rol
de la Secretarifa. Lo anterior amerita la puesta en mar-
cha de procesos de comunicacién masivos que sirvan
de herramienta para integrar las actividades adminis-
trativas y académicas.

Es deber como entidad del Estado mantener ca-
nales de comunicacién que estén constantemente in-
formando a los estudiantes, padres de familia, docen-
tes, funcionarios y ciudadanos en general de sus dife-
rentes actividades, programas y eventos dirigidos al
mejoramiento de la calidad de la educacion.

Mctodologia

TELEVISION

“"ASUNTO DE TODOS": emisién semanal por
SENAL COLOMBIA. Programa de oplinion sobre la
educacién. Esta produccion de television pretende
entregar a cada escuela y colegio la primera biblioteca
audiovisual especializada en temas de educacién con
50 titulos. (ver anexo N° 5)

TeLevision EbucaTiva

La SED ha hecho convenios con el Politécnico de
Monterrey para la capacitacién de docentes y con la
Television Educativa Hispanoamericana.

TELECONFERENCIAS

La teleconferencia se ha utilizado como instrumen-
to de comunicacién, como medio de debate amplio y
como instrumento pedagdgico.

Necrwss | PLas Emterscan h sS4
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Se han realizado varias teleconferencias, las me-
jores de las cuales se han anunciado profusamente.
de manera que en muchos planteles de Bogotd se
han seguido y luego se han utilizado como materia
prima para adelantar debates sobre el tema tratado.
Ha habido conferencias internacionales que han per-
mitido la interaccién de las comunidades educativas
bogotanas con especialistas de otros paises y tam-
bién lo han podido hacer directamente con el Alcal-
de Mayor de Bogota y con el Ministro de Educacion.
Aungque tienen un cierto costo, la relacion costo/be-
neficio es excelente, por su amplia cobertura y su

enorme impacto.

REVISTAS Y FOLLETOS

LOGOS. revista con tiraje de 5000 nimeros dis-
tribuida a cada uno de los establecimientos educativos
distritales. Publica articulos con temas académicos y

administrativos de la educacion distrital.

FUTURO INTELIGENTE, organo de divulga-

cién del programa de Informatica Educativa, busca crear

Senoow | Pras Eqmantercy

a base para el intercambio de ideas en torno al uso de

redes telemiticas en educacion, Internet y otras
tecnologias de punta en relacién con la educacion. Edi-
cién de 3000 ejemplares destinados a centros de in-
vestigacion en informdtica educativa, universidades,
escuelas y colegios y Secretarias de Educacion de otros

departamentos.

INFORMADIARIO, boletin de informacion per-
manente destinado a las diferentes instancias de la Se-
cretaria de Educacion. El mensaje que se desea publi-
car se presenta antes de las 8 a.m.del dia a publicar.Se
selecciona el tema de acuerdo a la pertinencia y al
volumen de la informacion.Actualmente han circulado

500 nimeros.
Cp-Rom

A titulo experimental se produjeron 500 CD-ROM
de “Santa Fe de Bogota Educacién y Cultura™ con in-
formacién de planes, politicas, proyectos, directorio de
establecimientos publicos y privados y la actividad cul-
tural de la ciudad.

gl ==
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OFIcINA DE PRENSA

Es el canal directo entre el Secretario y los perio-
distas de los medios de comunicacién que cubren el
sector de la educacién en el Distrito Capital A través
de ruedas de prensa y de BOLETINES DE PRENSA, se
divulgan los hechos relevantes de la administracion, se
responden las inquietudes de la comunidad y se dan a
conocer a la opinion publica las decisiones trascen-
dentales que tienen que ver con el cotidiano aconte-
cer de la vida escolar.

Sscay | P Eqeumaan & 6
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V1-4 Proceso Principal: Eventos Foro Educativo Distrital

Fundam¢ntacion
LeGcaL

La Ley General de Educaciéon establecié como
mecanismo de participacion de la comunidad educati-
va la obligacion de realizar foros anuales en cada una
de las entidades territoriales. El Alcalde Mayor de Bo-
gotd convocé al | Foro Distrital en 1996 y a partir de

entonces deben realizarse anualmente.

AcaDpemMica

A traves de los foros se puede lograr la interven-
cion de la comunidad en los temas educativos. Son una
oportunidad para consolidar la construccion de la co-
munidad educativa y la participacién de todos los ciu-
dadanos en el proceso de la educacion.

Mim ) Pus bnramisy

Mectodologia

Los Foros Distritales de Educacion no son la re-
unién de un grupo de expertos o de interesados en el
tema de la educacion en un auditorio durante uno o
unos pocos dias. Son una discusién abierta a toda la
ciudad que se desarrolla utilizando todos los medios
de comunicaciéon por un espacio de casi tres meses.
En las dos oportunidades en que se han realizado se
ha contado con un apoyo enorme de los medios de
comunicacién, especialmente radiofénicos. Al final, los
resultados se recogen en una gran memoria que se
constituye en documento que recoge el imaginario de
los bogotanos en torno a su educacién.

El primer foro tuvo como tema “¢Cémo construi-
mos |a nueva escuela que necesita Bogota!", y el se-
gundo se hizo alrededor de la competitividad de la
ciudad y su relacién con la educacién. Su lema fue:In-
competencia: problema capital*,

k..
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Seminarios y Congresos

Una de las formas cldsicas de comunicacién, que
mantiene todo su valor académico, son las reuniones
directas en forma de Congresos, Simposios, Semina-
rios, etc. Cada uno de los proyectos realiza sus pro-
pios eventos de esta naturaleza y algunos han afadido
al formato clasico otras formas innovativas como la

Teleconferencia.
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V -5 Proceso Principal: Documentacion

Fundamentacion
s

Toda area estratégica, todo proceso Principal, todo
proyecto y toda dependencia de la SED debe continua-
mente documentar su accion partiendo de sefalar cla-

ramente lo que la fundamenta y la forma de realizaria.

Esta tarea es indispensable para la construccion
de proyectos de largo plazo y para la continuidad de
todos los procesos. Sin ella es imposible lograr que la
culwra de la planeacion se arraigue y se superen la
improvisacion y la superficialidad para acceder a ver-

daderas dinamicas de calidad.
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Metodologia

Trimestralmente deben elaborarse los informes
periodicos que se afiadan o sustituyan los existentes
en la documentacion anterior. Asi, es posible mante-
ner manuales y documentos actualizados al ultimo

trimestre.
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CariturLo VII
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AREA ESTRATEGICA: NUESTRA GENTE

Fundamentacion

La Estrategia “Nuestra Gente" es el conjunto de
procesos mediante los cuales la SED busca construir
una cultura en la cual lo mds importante sea la gente,
tanto nuestros funcionarios como todos los miembros
de la comunidad educativa. La forma de lograrlo es
promoviendo la participacién de todos en un proceso
de cambio, motivando y comprometiendo a todos los
funcionarios en un proceso de capacitacion y orienta-
cion permanente con base en las necesidades que sur-

gen de los requerimientos de nuestros usuarios.

Uno de los objetivos que se buscan es volcar la
SED hacia la necesidad de los usuarios tanto internos

como externos,en un proceso de cambio continuo de
actitud y de pensamiento, ya que los usuarios, funcio-

narios y comunidad educativa son la razén de ser de la
SED.
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VII-1 Proceso Principal: Administracién de Personal

Fundamentacion

Para la administracion de personal se encuentra
una dependencia especializada encargada de adelantar
las acciones de seleccidon y concurso, de vinculacion,
de pago de salarios y prestaciones y en general de toda
la histo<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>