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RESUMEN

El objetivo principal del trabajo es la elaboracién de un manual de
procedimientos especificos para las instituciones educativas
distritales, con el propésito de ofrecer una herramienta practica a
las personas relacionadas con el desarrollo de los procedimientos.
Para lograr este objetivo fue necesario buscar informacion de la
localidad de Engativa, los manuales de procedimientos y los
indicadores de gestion. Posteriormente se analizd la informacion,
se identificd y documentd la situacion actual de las instituciones,
se elaboraron los diagramas de flujo y se validaron con los
rectores. También se unificaron criterios para plantear propuestas
de mejoramiento aplicables a las instituciones. Finalmente, se
disefié el manual de procedimientos. Se recomienda a la Secretarfa
de Educacién Distrital y a las instituciones adoptar el manual de
procedimientos presentado en el trabajo.
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INTRODUCCION

De acuerdo con lo definido en la ley 715 de 2001, el
Distrito Capital llevé a cabo el proceso de integracion de
las instituciones educativas, de modo que éstas ofrezcan
desde preescolar hasta grado once. Esto permite garanti-
zar no s6lo el acceso, sino la permanencia y continuidad
en el sistema educativo.

Ante esta situacion, la Direccién de Gestién Institucional
de la Secretaria de Educaci6n Distrital, estudia alternativas
para generar estrategias que apoyen en el proceso de forta-
lecimiento institucional, una vez agotada la fase adminis-
trativa de integracion.

De ahi surge la necesidad de plantear proyectos como:

o Fortalecimiento Institucional
e Lideres siglo XXI

= Equipos de Gestion

» Rotacion

Qué es el proyecto lideres siglo XXI

El proyecto Lideres Siglo XXI nace en el afio 1994
como una iniciativa del Foro de Presidentes de la Cdmara
de Comercio de Bogotd, D. C., materializada en un pro-
yecto educativo, liderado por parejas de empresas e insti-
tuciones educativas, para contribuir al mejoramiento de la
calidad de ala educacién en el pafs.

El proyecto contempla cuatro etapas:
Sensibilizacion

Planeacidn estratégica
Implantacién

B o

Mejoramiento

En la etapa de implantacién se requiere la aplicacion de
metodologfas y herramientas que permitan mejorar la ges-
tién educativa y promuevan los cambios en los procesos para
lograr los objetivos institucionales y una cultura de calidad.
Se considerd de vital importancia unificar criterios en los pro-
cedimientos de las instituciones educativas distritales de la
localidad de Engativ4, las cuales se encontraban asimilando
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el proceso de integraci6n institucional. Este gener6 dificultad
la conformacién de los érganos del gobierno escolar, incon-
venientes en el cumplimiento de la ley y diversidad de crite-
rios en la ejecucion de los procedimientos.

El objetivo general del trabajo es elaborar un manual de
procedimientos especificos para las instituciones educativas
distritales inscritas en el proyecto Lideres siglo XXI de la
localidad de Engativa. Para ello se requiere recolectar infor-
macién referente a la localidad de Engativé y a las institucio-
nes educativas distritales, teniendo en cuenta su organizacion
interna, los 6rganos de gobierno escolar y las estipulaciones
legales correspondientes; analizar la informacion obtenida de
la investigacion; identificar y documentar la situacion actual
de las instituciones educativas distritales; elaborar y validar
los diagramas de flujo correspondientes a cada uno de los
procedimientos actuales; unificar criterios y plantear propues-
tas de mejoramiento de los procesos de organizacion
institucional (gobierno escolar) y del drea de orientacion.

El trabajo estd dividido en dos grandes capitulos: el
primero presenta las generalidades del trabajo; el segundo
hace énfasis en el desarrollo del tema y los resultados ob-
tenidos de la propuesta.

DEFINICIONES

Proceso. Es un término que se debe tratar de compren-
der como punto de partida en el trabajo de elaboracién y
mejoramiento continuo de los procedimientos. Para ello
se tomar4 la opinién de autores reconocidos y de la defini-
cién de la Norma ISO 9000.

« El proceso es la “organizacion racional de personas,
materiales, energia, equipos, y procedimientos en acti-
vidades concebidas para producir un resultado final es-
pecifico™[1].

+ Un proceso es una “serie de tareas de valor agregado
que se vinculan entre si para transformar un insumo en
un producto”[2].

« El proceso puede conceptualizarse como “una activi-
dad que se lleva a cabo en una serie de etapas para
producir un resultado especifico o un grupo coherente
de resultados especificos”.
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= Finalmente, se tiene la definicién de la Norma 1SO 8402
en la que proceso se define como “un conjunto de re-
cursos y actividades interrelacionadas que transfor-
man entradas en salidas™[3].

Procedimiento. Algunos conceptos calificados sobre
procedimiento son: i .
* “Procedimiento es sinénimo de método, esto es, modo

ordenado de proceder para llegar a un fin determina-

do”. El mismo autor concibe el procedimiento como el

“orden en que se realizan las actividades”[4].

* “Un procedimiento es un documento que describe, clara
e inconfundiblemente, los pasos consecutivos para ini-
ciar, desarrollar y concluir una actividad u operacién
relacionada con el proceso productivo o de servicios,
los elementos técnicos a emplear, las condiciones re-
queridas, los alcances y limitaciones fijadas, el nime-
ro y caracteristicas del personal que interviene”[5].

Manual de procedimientos. Por manual se debe enten-
der la coleccion sistemdtica de los procedimientos que indi-
can al personal de la entidad las actividades por cumplir y
la forma de realizarlas. También traen elementos adiciona-
les, como los puntos de control y el tiempo de ejecucion.

Este documento tiene como propdsito fundamental des-
cribir los procesos de la organizacién y las rutinas de traba-
jo que deben ser agrupadas, para facilitar y asegurar las
orientaciones en la ejecucion adecuada de las actividades.

Representacion grafica de los procedimsentes. S5
representacion se conoce como diagrama de PRt
tos o flujograma. Esta es una herramicnia de pesscaiass
grdfica de gran importancia para el levanizon=mn. -
sis, disefio, mejoramiento y control de los proceiimes-
tos, como puede verse en seguida.

Ventajas del flujograma. El empleo del Tuposrama
para la representacién grafica del trabajo. tiene entre omas
las siguientes ventajas;

* Describe en forma sencilla el paso a paso de cadz pro-
cedimiento y complementa la descripcion literal. faci-
litando su consulta.

e Engloba las acciones realizadas con el propdsito de
transformar la informacion de entrada en los resulta-
dos esperados.

e Verifica el desarrollo real del procedimiento, desde el
mas simple hasta el mds complejo.

e Permite la visualizacion rdpida e integrada de un pro-
cedimiento, facilitando el examen de los pasos, la se-
cuencia y las responsabilidades de los ejecutantes.

= Identifica rapida y ficilmente las debilidades y fortale-
zas del procedimiento.

» Propicia la visualizacion de la distribucion del trabajo
entre los empleados y entre dependencias.

Simbologia. Los simbolos que normalmente se uti-
lizan en el disefio de flujogramas se presentan en la
tabla 1.

Tabla 1. Simbologia

Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion
Operacidn. Representa la realizacion de una
Terminal. Indica la iniciacién y terminacién operacidn o actividad relativas a un procedi-
del procedimiento. Puede ser de accion o miento. Modifica, cambia, adiciona o suprime
Verbo en 3°

@ lugar. Ademas, se usa para indicar una

unidad administrativa o persona que recibe o

proporcione informacion.

partes de documentos o efectla una accion

ersona activo ‘ 5 :
g representativa y de magnitud consistente. Se

usa para describir el trabajo de afadir infor-

macion a cualquier documento o registro.

Procedimiento. Indica una serie de operacio-

nes, que se presentan en ofro diagrama

como subproceso.

Documento. Representa cualquier tipo de
documento que entre, se utilice, se genere o
salga del procedimiento.
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més éste simbolo, ya que se considera que
el procedimiento se disefia de manera
positiva, es decir, se ejecuta como esta

previsto, evitAndose preguntas innecesarias.

Simbolo Descripcidn Simbolo Descripeion
Decision o alternativa. Indica un punto dentro
del flujo en que son posibles caminos alter- :
nativos. La tendencia es suprimir cada vez T;po Archivo. Representa un archivo comdn y
e

corriente de oficina, donde se guarda un

documento en forma temporal o permanente.

. x

Conector de rutina. Representa una conexion
0 enlace de una parte del diagrama de flujo
con ofra parte lejana del mismo. El simbolo

lleva inserto un nimero arabigo.

Conector de pagina. Representa una conexion
o enlace con una hoja diferente en la que
continiia el diagrama de flujo. EI simbolo

lleva en su interior una letra maydscula.

—_— Destino. Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben ejecutar los distintos
pasos, definiendo de esta manera la secuen-

<

cia del procedimiento.

Matriz causa-efecto. El diagrama causa-efecto es una
forma de organizar y representar las diferentes teorfas pro-
puestas sobre las causas de un problema. Se conoce tam-
bién como diagrama de Ishikawa o diagrama de espina de
pescado y se utiliza en las fases de diagnéstico y solucién
de la causa.

Control de gestion y su relacién con los indicadores
de gestion. “La gestion, sin un serio y adecuado autocontrol,
se convierte en un nicho de corrupcién, apropiado para aque-
llos que les agrada vivir de la pesca en aguas revueltas” [6].

El término gesti6n es relativamente nuevo, que impli-
ca establecer objetivos, definir estrategias, politicas y vi-
gilar su realizacién con miras a lograr rendimientos en una
actividad econémica productiva. Existe gestion cuando las
actividades productivas buscan un rendimiento.

;Qué es un indicador? Es una sefial, una informacion
de tipo cuantitativo o cualitativo que da el comportamien-
to de un factor o hecho en el tiempo. Generalmente, es un
coeficiente que compara las caracteristicas definidas de
determinado proceso o de una o de varias variables. El
indicador muestra cémo se desarrolla la gestién, c6mo

Tekhné - Volumen 1 - Nimero 2

evoluciona el desarrollo de los planes y, en definitiva,
muestra en que posicion estd la organizacion, respecto a
lo planeado o proyectado.

Contenido de los indicadores. En cuanto a los com-
ponentes de los indicadores que aseguren el procesamien-
to exacto y oportuno de la informacion, deben incluir
factores que, en su intercambio, registren el estado y la
cuenta de una gestién. En el disefio de los indicadores debe
tenerse en cuenta unidades, frecuencia, informacién, usua-
rios de los indicadores y presentacion.

MARCO LEGAL

Ley General de Educacion (115 de 1994). Reafirma el
proceso educativo como derecho fundamental. Sefiala las
normas generales para regular el Servicio Publico de 1a Edu-
cacién, que cumple una funcién social acorde con las nece-
sidades e intereses de las personas, de la familia y de la
sociedad. Se fundamenta en los principios de la Constitu-
cién Politica sobre el derecho a la educacién que tiene toda
persona, en las libertades de ensefianza, aprendizaje, inves-
tigacién y cétedra, y en su cardcter de servicio publico.




eto 1860 de 3 de agosto de 1994. Reglamenta par-
ate la Ley 115 de 1994 en los aspectos pedagdgicos
dzativos generales. Su interpretacion debe favorecer
ad, continuidad y universalidad del servicio publico
s educacién, asi como el mejor desarrollo del proceso
-macién de los educandos. Constituye lineamentos
2 para el Ministerio de Educacién Nacional y las
sadades territoriales, con el objeto de orientar el ejercicio
s respectivas competencias, y para los establecimien-
ativos en el ejercicio de la autonomia escolar.

Jecreto 230 de 2002: dicta normas en materia de curri-
evaluacién y promocion de los educandos y evalua-
nstitucional. LLas normas reglamentarias contenidas en
decreto se aplican al servicio publico de la educacion
wal que presten los establecimientos educativos del Es-
los privados, los de cardcter comunitario, solidario,
sperativo o sin dnimo de lucro. Su interpretacion debe
recer la calidad, continuidad y universalidad del servi-
2 publico de la educacién, asi como el desarrollo del pro-
=s0 de formacion de los educandos.

- Acuerdo 04 de 2000: por el cual se crean los comités
- & convivencia en los establecimientos educativos oficia-
- =5 y privados del distrito capital.

Resolucidn 2842 del 16 de septiembre de 2002: fija
=l calendario académico general del afio 2003 para los es-
==hlecimientos educativos oficiales de educacion formal
2= Bogota.

Resolucion 13342 de 1982: establece la estructura admi-
mistrativa interna y las funciones de los cargos para los plan-
s=les oficiales de la educacidn bésica o media vocacional.

METODOLOGIA

Con el fin de desarrollar el trabajo de forma secuencial,
se delimitaron las siguientes fases:

Investigacién del ambito general

La investifacion enfatizé en el dmbito educativo y
resalté la normatividad, los aspectos legales, la organi-

RACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DISTRITALES

zacién institucional y toda la informacién referente a la
educacién publica. Finalmente se consulté material bi-
bliografico acerca de las caracteristicas, elementos y ela-
boracién de los manuales de procedimientos, los
diagramas de flujo, la matriz causa-efecto y los
indicadores de gestion.

Recopilacion de informacion

Con el fin de dar cumplimiento a esta fase, se utilizo el
método de la entrevista, para consultar cémo desarrollan
los procedimientos las personas directamente relacionadas,
con el fin de conocer la metodologia y los recursos utiliza-
dos en cada labor. Se utilizé éste método debido a la canti-
dad de personas involucradas en los procedimientos y por
la falta de tiempo de éstas para resolver encuestas o cual-
quier otro tipo de documento. No se utilizé la observacion
directa, ya que existen procedimientos que se gjecutan una
vez al afio, lo cual dificulta la aplicacién de éste método.

Organizacion y seleccion de la informacién

El objetivo de esta fase es organizar y seleccionar la
informacién obtenida. Por tal motivo se documenté la
informacién mds relevante teniendo en cuenta el objeti-
vo, los responsables, las actividades, los documentos, los
recursos y los controles relacionados con cada uno de
los procedimientos de organizacién institucional (Gobier-
no Escolar) y del area de orientacion. La informacién se
organizé para facilitar la elaboracién de los diagramas
de flujo de la situacién actual de las instituciones.

Elaboracion y validacion de los diagramas de
flujo actuales

Después de organizada y seleccionada la informacion, se
procedi6 a la elaboracion de los diagramas de flujo. Se tuvie-
ron en cuenta los procedimientos actuales y los diferentes
simbolos normalizados que forman parte de los diagramas.
Finalizados los diagramas, se validaron con el rector de cada
institucién para determinar si el procedimiento es el adecua-
do, o si faltan o sobran actividades en éste. Por tltimo se
introdujeron correcciones pertinentes en los procedimientos
y en los diagramas, con el propdsito de que éstos cumplan
con los requerimientos establecidos por la institucion.
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Unificacion de criterios

Para la elaboracion del manual de procedimientos es
necesario establecer los elementos més relevantes de cada
proceso, realizando un andlisis comparativo con la ayuda
de la matriz causa-efecto, que permite identificar las se-
mejanzas, diferencias y dreas de oportunidad existentes
en los procedimientos de cada institucion. Asi se logra la
unificacién de criterios entre las instituciones.

Elaboracion del manual de procedimientos

Después de unificar criterios, se diseni6 el manual, que
presenta los procedimientos en forma mds organizada. Este
manual contiene un cuadro de actualizacién, introduccion,
objetivos, destinatarios, manejo y conservacion del manual,
simbologfa utilizada en los diagramas de flujo, la codifica-
cién de cada procedimiento. Al final estin los procedimien-
tos, cada uno de los cuales contiene un cuadro resumen que

muestra el objetivo, el alcance, la descripcion, las aplicacio-
nes, los documentos o reportes y los indicadores de gestion
utilizados en cada procedimiento; un cuadro de ejecucion que
muestra las actividades desarrolladas y cada uno de sus res-
ponsables; y el diagrama de flujo del procedimiento.

RESULTADOS

Como aspectos importantes se destaca la elaboracién
del diagndstico de la situacién actual de los procedimien-
tos de organizacién institucional y del drea de orientacion
de las instituciones educativas distritales. También se lo-
oré analizar y seleccionar la informacién con la ayuda de
la elaboracién de una matriz CES (causa-efecto-solucion,
tabla 2). Asf mismo, se elaboraron los diagramas de flujo
(figura 1) y los cuadros resumen para cada procedimiento
(tabla 3). Finalmente se disefié un manual de procedimien-
tos especificos aplicable a las instituciones.

Tabla 2. Eleccién del consejo académico.

ALCALDIA MAYOR

MATRIZ CAUSA EFECTO SOLUCION

ELECCION DE CONSEJO ACADEMICO

nes de apoyo por sedes.

Consejo Académico y las sedes,
poca asimilacion de la integra-
cion por parte de los docentes.

can criterios y actividades.

sarrollo de actividades y mejorar la comunicacion.

":‘:“":"7 Fecha: 11/07/03 Tabla 2. elecci6n del consejo Académico

EDUCACION
AREA DE OPORTUNIDAD CAUSA EFECTO SOLUCION (BENEFICIO) RESPONSABLE
Conformacién del Conse- | Falta de canales de comunica- | Se toman decisiones parciali- | Integrar el Consejo Académico, y establecer co- Docentes, coordinadores
jo Académico y comisio- | cién entre los miembros del | zadas y por tanto, no se unifi- | misiones de apoyo por sede para facilitar el de- y rector.

Involucrar el Consejo Aca-
démico en las decisiones
de orden académico e ins-
titucional.

Falta de informacion y comuni-
cacion al Consejo Académico so-
bre temas de su competencia,
comunicacion de las decisiones
tomadas, sin tener en cuenta la
opinion del Consejo Académico.

Inconformidad del Consejo Aca-
démico en torno a las decisio-
nes y actividades de la IED,
deterioro del climainstitucional,
carencia de interaccion entre el
Consejo Académico y los demés
drganos del Gobierno Escolar.

Mejorar los canales de comunicacién (publicar
en cartelera de todas las sedes los temas rele-
vantes para la IED y en lo posible las actas de
reunion de los organos de Gobierno Escolar, bo-
|etines periddicos). Programar reuniones entre
los diferentes drganos de la IED. Establecer un
plan operativo para el Consejo Académico.

SED, el rector e integrantes del
Consejo Académico.

Falta tiempo para efectuar
las reuniones.

Dificultad en los horarios de los
integrantes. No existen espa-
cios o jornadas para efectuar
las reuniones.

Inasistencia de los integrantes
a las reuniones, conflictos por
la falta de participacion.

Establecer jornadas en las que puedan partici-
par todos los integrantes, establecer el regla-
mento con |as acciones correctivas en casos de
inasistencia.

Consejo Académico.

Conformacion inapropiada
del Cosnsejo Académico

Poca participacion de los do-
centes de bdsica primaria.
Eleccién de docentes por sede
y jornada, y no por grados, ni
4reas. Agrupacion de dreas que
limita la participacion de los
docentes, deficiente interpreta-
cion de la reglamentacion.
Asignacion de docentes segdn
la carga académica.

Incumplimiento de la regla-
mentacidn, reduccin del nd-
mero de los docentes que
integran el Consejo Académi-
co. No se tienen en cuenta to-
das las areas y grados de las
IED. No se da la participacion
demacrética de los docentes.

Brindar informacidn clara a las IED sobre la con-
formacion del Consejo Académico. Elegir do-
centes por areas, ciclos y grados. Tener en
cuenta el deseo de participacion de los docen-
tes en el Consejo Académico.

SED, directivos docentes
y docentes.
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INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO - MODELO CONCEPTUAL DIAGRAMADO

TITULO: CONFORMACION DEL CONSEJO ACADEMICO

PAGINA: 6 DE 6

FECHA: 25 DE JULIO DE 2003 ‘ CODIGO SED-GE-CA

RECTOR, COORDINADORES, DOCENTES Y CONSEJO ACADEMICO

[2]

Z"E_l_FJ—
stablecen

reglamento Reglamento |cI"t‘f_umonesl

internc del Interno periodicascon fas
r Consejo ¥| Comisicnes de

Académico Apoyo

el [57] 1 7]

El rector promueve y Establecen plan Elab d
Verifica. La eleccion es operativo del Plan Operativo shoran acte de Plan Operativo
bilidad de los Conselo > cada una de las >

T
docentes. Los docentes reuniones
se gligen a partir de las
&rea basicas del plan
de estudios o de los

grados o de los ciclos

7] 5] 4 (o]

Académico

Citacis i@ Remiten el acta Auto
tacién a reunién i e
al CADEL institucional

—l 7
i h—‘Cunfo‘.rman h 4

Reaunién :19 Acta de Comisiones
goRioimacian, confermacion de Apoya del Ei
Consejo Consejo
Académico

Académico

Figura 1. Diagrama de flujo de la conformacion de un Consejo Académico
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INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL

PROPUESTA DE MEJORAMIENTO- RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

ATCALN MR8 TITULO: CONFORMACION DEL CONSEJO ACADEMICO

Secretaria

EDUCACION FECHA: 25 DE JULIO DE 2003 CODIGO 1ED-GE-CA Tabla 3

I OBJETIVO
Conformar el Consejo Académico como instancia superior que participa en la orientacion pedagdgica del establecimiento.

II. ALCANCE
El procedimiento se inicia con la eleccién de los representantes de los docentes al Consejo Académico y termina con la participacion del Consejo Académico en la

autoevaluacion institucional.

. DESCRIPCION
El Consejo Académico, convacado y presidido por el rector, estaré integrado por los docentes y los coordinadores.

IV.  APLICACIONES UTILIZADAS

PASO No. NOMBRE APLICACION NOMBRE ARCHIVO COMENTARIOS
21 Word Citacion a reunion Citacion a reunidn a los miembros elegidos para

participar en el Consejo Académico

V. REPORTES/DOCUMENTOS UTILIZADOS

PASO No. NOMBRE RESPONSABLE FRECUENCIA LISTA DE DISTRIBUCION uso
1 Acta de eleccion Dacentes 1 vez al afio Consejo académico, secretaria Verificar eleccion de representantes

de los docentes, archivo.

V. INDICADORES
INDICADOR COMPETITIVO: muestra el grado de cumplimiento de las actividades programadas del plan operativo del Consejo Académico, con el fin de medir y optimizar las
tareas con resultados exitosos; para lo cual es necesario mantener un registro de cada una de las tareas desarrolladas por el Consejo. Dicho registro se realizaré al final de

cada actividad durante todo el afo.

< FORMULA:
No. de tareas con resultados exitosos < 100
Total de tareas efectuadas
o CALIFICACION DEL INDICADOR
PORCENTAJE DEL INDICADOR CALIFICACION DEL INDIGADOR
0-30% MALO
31-70% REGULAR
71-99% BUENO
100% EXCELENTE

= RESPONSABLE: Rector
= FRECUENCIA: Dos veces al afio
LISTA DE DISTRIBUCION: Miembros del Consejo Académico, SED, CADEL, y personas que lo soliciten

Tabla 3.Resumen del procedimiento: conformacion del Consejo Académico.
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SIONES

mnos directivos docentes conocen herramientas
mciales aplicables a la organizacién de la institu-
s educativa; sin embargo, no se estan implementando
el optimo desarrollo de los procedimientos. Tam-
_. ‘presentan resistencia al cambio.

anos de los procedimientos de las instituciones
acativas se encuentran reglamentados por una se-
%= de normas; sin embargo, presentan diferencias en
2 desarrollo de sus actividades y en los responsables
. ejecutarlas.

educativas distritales, se encontraron dificultades
la conformacion de los 6rganos de Gobierno Esco-
L& y organizacién institucional.

- En las instituciones educativas distritales no utilizan
“iadicadores de gestién para los diferentes procedimien-
- 10s de organizacion institucional (Gobierno Escolar) y
orientacion, lo cual impide la realizacién de evaluacio-
mes de desempeiio y funcionamiento, asi como el me-
Joramiento continuo de los procedimientos.

El manual de procedimientos es una herramienta que
permite a todas las personas relacionadas con un pro-
cedimiento especifico, conocerlo de principio a fin y
seguir pasos para ohtener dptimos resultados al culmi-
nar el desarrollo del mismo.

RECOMENDACIONES

* Serecomienda a las instituciones educativas distritales
aplicar los indicadores de gestién propuestos en el
manual, ya que los indicadores permiten establecer
coémo se encuentra la institucién respecto a lo planea-
do o proyectado. Cabe aclarar que estos indicadores
son tan sélo el punto de partida; por tanto deben
revisarse y actualizarse constantemente para que no
pierdan su funcionabilidad.

ION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DISTRITALES

e Se propone a la Secretaria de Educacion Distrital y a
las instituciones educativas distritales implantar el
manual de procedimientos que se presenta en el traba-
Jjo. con el propdsito de unificar y optimizar los proce-
dimientos de organizacidn institucional y del drea de
orientacion. Se sugiere darlo a conocer a los directivos
docentes para ponerlo en prictica en las instituciones.

» Se sugiere a las personas interesadas en desarrollar un
proyecto similar a éste, establecer una serie de objeti-
vos claros, especificos y realizables, que faciliten el
optimo desarrollo del mismo, teniendo en cuenta que
gran parte de la informacién serd suministrada por di-
ferentes personas.
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